REKTOR
SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ

w Warszawie

RB/141/09

ZARZADZENIE NR 62

z dnia 1 pazdziernika 2009 r.

w sprawie zasad powierzania i rozliczania pensum dydaktycznego oraz zawierania umow

0 przeprowadzenie dodatkowych zaje¢ dydaktycznych

Na podstawie 8 56 ust. 1 statutu SGH, w zwigzku z uchwatg nr 175 Senatu SGH z dnia
23 wrzesnia 2009 r. w sprawie zasad rozliczania z wykonania pensum dydaktycznego,
art. 130 i 131 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm.), art. 12 i 14 ustawy z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim
i prawach pokrewnych (Dz. U. nr 80 poz. 904 z 2000 r., z p6zn. zm.), art. 3 1 5 ustawy z
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 15 poz. 148 z 2003 r. z pdézn.
zm.), art. 67 ust. 1 pkt 1c ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. Nr 223 z 2007 r., poz. 1655 z p6zn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1
Stosownie do 8 1 ust. 3 uchwaly nr 175 Senatu SGH z dnia 23 wrze$nia 2009 r.
w sprawie ,Zasad rozliczania z wykonania pensum dydaktycznego” wprowadza sie
.-Regulamin powierzania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych", stanowigcy zatgcznik do

zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie kierownikow wszystkich jednostek naukowo-dydaktycznych do

niezwtocznego poinformowania podlegtych pracownikow o tresci zarzadzenia.



§3
Kierownik Dzialu Rozliczania Dydaktyki jest upowazniony do podpisywania w imieniu
Uczelni uméw o prowadzenie dodatkowych zaje¢ dydaktycznych i przeniesienie praw
autorskich oraz do dokonywania polecenia wyptaty wynagrodzenia z tytutu godzin
ponadwymiarowych.

§4
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie prorektorowi ds. dydaktyki i studentow.

8§85
Traci moc zarzadzenie Rektora nr 51 z dnia 24 listopada 2008 r.

8§86
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i dotyczy zaje¢ odbywanych w roku

akademickim 2009/2010.

REKTOR

prof. dr hab. Adam Budnikowski



zatgcznik do zarzadzenia
Rektora nr 62 z dn. 1.10.2009 r.

,REGULAMIN POWIERZANIA | ROZLICZANIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH"

ZASADY OGOLNE
§1

Regulamin okresla sposéb powierzania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych w ramach
pensum oraz przenoszenia praw autorskich do tresci bedacych przedmiotem
wyktadéw nauczycieli akademickich SGH.

Przez wykiad rozumie sie wszelkie zajecia dydaktyczne ze studentami, stuchaczami
i uczestnikami prowadzone przez etatowego nauczyciela akademickiego SGH
we wszystkich typach i formach studiéw prowadzonych przez Szkote, z wyjatkiem zajec
nie wliczanych do pensum, stosownie do ust. 2 i 9 ,Zasad rozliczania z wykonania
pensum dydaktycznego” stanowigcych zatgcznik do uchwaly nr 175 Senatu SGH

z dnia 23 wrzesnia 2009 r., zwanych dalej ,Zasadami”.

§2
W ramach stosunku pracy nauczyciel akademicki zobowigzany jest do
przeprowadzenia w roku akademickim zaje¢ dydaktycznych w wymiarze
uzaleznionym od zajmowanego stanowiska (pensum dydaktyczne).
Do wykonania pensum zalicza sie¢ sume godzin realizowanych przez nauczyciela
w roku akademickim z uwzglednieniem przelicznikdw ustalonych w ,Zasadach”
(godziny obliczeniowe).

Wymiar pensum zmniejsza sie proporcjonalnie do wymiaru etatu nauczyciela.

§3

Wynagrodzenie za godziny dydaktyczne zrealizowane w granicach okreslonych

w 8 2, wliczane jest do uposazenia zasadniczego nauczyciela akademickiego ustalonego

zgodnie z przepisami o wynagrodzeniach pracownikéw uczelni panstwowych.

§4

1. Autorskie prawa majatkowe do wyktadow realizowanych w granicach okreslonych

w 8 2 przystugujg Szkole.



2. W szczegdlnosci Szkota posiada nastepujace uprawnienia:
1) okreslania kregu bezposrednich odbiorcow wyktadu oraz pobierania od nich
ustalonych przez siebie optat,
2) utrwalenia wyktadu w dowolnej technice audio i video,
3) opracowania wyktadu w formie pisemnej,
4) sprzedazy dowolnej liczby zwielokrotnionego na zasadzie pkt 2 i 3 wyktadu osobom

trzecim — z zastrzezeniem 25% udziatu autora w zysku ze sprzedazy.

§5

1. Jezeli nauczyciel przekroczy w roku akademickim granice pensum, Szkota
zobowigzuje go do realizacji godzin ponadwymiarowych na zasadach okreslonych
ustawa.

2. Godziny ponadwymiarowe rozliczane sg w okresach miesiecznych w semestrze
letnim na podstawie sprawozdania i korekty sprawozdania z realizacji zaje¢
dydaktycznych. Godziny te ptatne sg w granicach stawek okreslonych przepisami o
wynagrodzeniach pracownikéw uczelni panstwowych i stanowig czes$¢ stosunku pracy
wraz ze skutkami okreslonymi w 8§ 4. Wysokos¢ stawki godzinowej okresla dla
poszczegoblnych stanowisk prorektor ds. dydaktyki i studentow.

3. W przypadku zmiany wymiaru pensum wyniktej ze zdarzen okreslonych w 8§ 12
iw 8 16:

1) wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe ustala sie wedtug limitu nowego
wymiaru pensum oraz stawek obwigzujacych w chwili sktadania sprawozdania,
o ktérym mowaw § 6 ust. 1 2,

2) jezeli do chwili ztozenia sprawozdania, o ktorym mowa w 8 6 ust. 2, nauczyciel
akademicki zrealizowat caly obowigzujagcy w tym czasie limit godzin
ponadwymiarowych lub jego czes¢ w wymiarze mniejszym od wymiaru limitu
wynikajagcego z nowego wymiaru pensum — wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe zrealizowane do tego czasu ustala sie wedtlug stawek
obowigzujacych w chwili skiadania tego sprawozdania, natomiast
wynagrodzenie za godziny pozostate do wyczerpania limitu wynikajgcego z
nowego wymiaru pensum ustala sie wedtug stawek obowigzujgcych po zajsciu

zdarzen okreslonychw § 12 i § 16.



»

W zwigzku z mozliwoscig przekroczenia przez nauczyciela granicy pensum oraz
ustawowego limitu godzin ponadwymiarowych, zawiera on ze Szkotg, w trybie
okreslonym niniejszym Regulaminem, umowe o prowadzenie dodatkowych zajec
dydaktycznych oraz przeniesienie praw autorskich (zwang dalej umowa).

I ROZLICZANIE PENSUM

§6

1. Wszyscy nauczyciele akademiccy SGH zobowigzani sg - w terminie do dnia
30 wrzesnia - do ziozenia sprawozdania z realizacji zaje¢ dydaktycznych, z
zastrzezeniem § 14.

2. Nauczyciel akademicki, ktory przekroczyt roczne pensum przed dniem 15 maja, moze
ztozy¢ sprawozdanie do tego dnia.

3. Sprawozdanie sktadane jest, z uwzglednieniem postanowien § 8, do Dziatu Rozliczania
Dydaktyki na drukach, ktérych wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Z zastrzezeniem ust. 5, w terminie do dnia 15 grudnia zawierane sg umowy, o ktérych
mowa w 85 ust. 4, o wykonanie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze wynikajacym z
roznicy miedzy liczbg godzin faktycznie zrealizowanych, a liczbg godzin pensum i
godzin ponadwymiarowych, o ktérych mowa w 85 ust. 1. Wzér umowy stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

5. W odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych po dniu 15 grudnia umowy o
wykonanie zaje¢ dydaktycznych zawierane sg niezwtocznie po dniu zatrudnienia w
SGH.

§7

W przypadku okreslonym w 85 ust. 1, nauczyciel akademicki jest zobowigzany do

wykonania zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w rozmiarze

nieprzekraczajgcym dla pracownika naukowo-dydaktycznego 1/4, a dla pracownika
dydaktycznego %2, wymiaru ustalonego dla niego pensum (limit godzin
ponadwymiarowych).

§8

1. Warunkiem uznania zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych przez nauczyciela w
ramach pensum i limitu godzin ponadwymiarowych oraz dodatkowych godzin

dydaktycznych, jest potwierdzenie dokonane - odrebnie dla kazdego przedmiotu -



przez dziekana studium organizujgcego te zajecia. Potwierdzenia moze dokonac
rowniez prodziekan lub inny pracownik upowazniony pisemnie przez dziekana.
. W przypadku zaje¢ dla doktorantéw potwierdzen, o ktorych mowa wyzej, dokonuje
Dziekan Kolegium lub inny pisemnie upowazniony przez dziekana pracownik kolegium.
. W przypadku zaje¢ realizowanych w jednostkach pozakolegialnych potwierdzen
dokonujg kierownicy tych jednostek lub inny pisemnie upowazniony przez kierownika
pracownik jednostki.
. W rozumieniu Regulaminu, jako odrebny przedmiot traktuje sie prace dyplomowa,
wobec ktorej nauczyciel sprawowat opieke promotorskag. Potwierdzenie nastepuje na
podstawie wykazu zawierajgcego imie i nazwisko dyplomanta, jego numer albumu oraz
temat pracy. Potwierdzenia dokonujg osoby okreslone w ust. 1.
. Zajecia realizowane w ramach studibw podyplomowych oraz szkoleh i kursow
o charakterze pozaakademickim, potwierdza wtasciwy kierownik.
. Upowaznienia, o ktéorych mowa w ust. 1, 2 i 3 skladane sg u kierownika Dziatu
Rozliczania Dydaktyki. Upowaznien tych udziela sie na okres danego roku
akademickiego.

8§89
. Zaliczenie do pensum funkcji i zadan, o ktérych mowa w pkt 4 i 5 ,Zasad”, odbywa sie
na podstawie decyzji organu Szkoty uprawnionego do przyznawania dodatkowych
godzin.
. Zaliczenia, o ktérych mowa wyzej, dokonywane sa przez Dziat Rozliczania Dydaktyki
z urzedu, po otrzymaniu decyzji organu Szkoty okreslonej w ust. 1.
. Wykaz funkgcji i zadan premiowanych zaliczeniem do pensum oraz osoby uprawnione
do przyznawania z tego tytutu dodatkowych godzin, jak réwniez zasady taczenia

i maksymalng wysokos¢ tych dodatkow, okreslajg ,Zasady”.

§10

. Potwierdzajac wykonanie przez nauczyciela akademickiego zaje¢ dydaktycznych,

osoby wymienione w § 8 poswiadczaja;

1) wykonanie przez nauczyciela liczby godzin dydaktycznych przewidzianej w
harmonogramie zaje¢ danego przedmiotu,

2) wiasciwe zakwalifikowanie rodzaju wykonanych zaje¢ w ramach mnoznikow,
o ktérych mowa w 8§ 11.



3) liczbe zrealizowanych jednostek dziekanskich.

2. Potwierdzenia dokonywane sg wtasnorecznym podpisem uprawnionej osoby.

§11

1. Przez jednostke dziekanskag rozumie sie grupe, dla ktérej nauczyciel akademicki
prowadzi zajecia dydaktyczne w okreslonej jednostce czasu lub jednego studenta,
gdy chodzi o indywidualny tok studiow (mnoznik ilosciowy).

2. Godziny realizowane w ramach zaje¢ dydaktycznych okres$lonych w ,Zasadach”
podlegajq zaliczeniu do pensum w sposob zwielokrotniony (mnoznik jakosciowy). Do
jednego przedmiotu mozna stosowac tylko jeden mnoznik jakosciowy.

3. W przypadku uruchomienia zaje¢, w ktorych liczba studentow nie spetnia wymagan
okreslonych przez Senat (zajecia podlimitowe), dziekan studium okresla stosownie
nizszy mnoznik ilosciowy.

8§12

W przypadku korzystania przez nauczyciela z ptatnego urlopu naukowego, bezptatnego

urlopu szkoleniowego lub bezptatnego urlopu udzielonego w zwigzku z pobytem na

zagranicznym stypendium naukowym, pensum moze ulec zmniejszeniu o 1/30 wymiaru
pensum za jeden tydzien dydaktyczny. Dotyczy to rowniez diugotrwatej (powyzej 30 dni)
choroby pracownika. Decyzje w tych sprawach podejmuje Rektor w trybie
indywidualnym.

§13

Ztozone przez nauczyciela sprawozdanie z wykonania pensum weryfikowane jest pod

wzgledem merytorycznym i rachunkowym przez wyznaczonego pracownika Dziatu

Rozliczania Dydaktyki.

8§14

1. Nauczyciel akademicki, ktory w trakcie roku akademickiego wykonat zajecia
dydaktyczne, lub ktoremu przyznano dodatkowe godziny zaliczone do pensum
zgodnie z pkt 4 i 5 Zasad - ktore nie zostaly ujete w sprawozdaniu, o ktérym mowa w
86 - uprawniony jest do ziozenia korekty sprawozdania w terminie do dnia
30 wrzesnia. Korekte potwierdzajg osoby, o ktorych mowa w § 8.

2. Korekta sprawozdania sktadana jest do Dzialu Rozliczania Dydaktyki na drukach,

ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



§15
1. Na rowni z wykonaniem godzin dydaktycznych traktuje sie godziny niewykonane
faktycznie wskutek nie odbycia zaje¢ z powodu absencji studentéw lub z powodu
odwotania zaje¢ przez Rektora.
2. W przypadku niewykonania godzin dydaktycznych z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn lezacych po stronie nauczyciela, godziny te sg zaliczane do pensum, o ile

taczna ilos¢ wykonanych godzin miesci sie w granicach okreslonych w pkt 2 ,Zasad”.

8§16
W przypadku, gdy w chwili sktadania sprawozdania nauczyciel zajmuje inne stanowisko
niz zajmowane na poczatku roku akademickiego — obowigzuje go pensum ustalone dla
aktualnego stanowiska. Dotyczy to rowniez wysokosci stawki honorarium, o ktérej mowa

nizej.

Il ZAWIERANIE | WYKONANIE UMOW

§17
1. Za wykonanie dodatkowych zaje¢ dydaktycznych w wymiarze wynikajacym z réznicy
miedzy liczbg godzin dydaktycznych faktycznie zrealizowanych, a liczbg godzin
pensum i godzin ponadwymiarowych, oraz za przeniesienie praw autorskich do tych
zajec, nauczycielowi przystuguje dodatkowe honorarium - na zasadach okreslonych
umowa.
2. Honorarium, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje tgcznie: wynagrodzenie za dodatkowg
prace nauczyciela i wynagrodzenie za przeniesienie na Szkote praw autorskich
w zakresie, o ktbrym mowa w § 4.
3. Jednolite stawki godzinowe honorarium dla poszczegollnych stanowisk ustala
prorektor ds. dydaktyki i studentéw.
§18
1. Nauczyciele, ktérzy zawarli umowe, o ktorej mowa w 8§ 5 ust. 4, sktadajg rachunki
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu. Ztozenie
rachunku jest warunkiem i podstawg wyptaty przez SGH honorarium przystugujacego
nauczycielowi za wykonane zajecia dydaktyczne.

2. Wykonanie umowy stwierdza na rachunku Dziat Rozliczania Dydaktyki.



. Zatwierdzenia rachunku do wyptaty dokonuje kierownik Dziatu Rozliczania Dydaktyki
na podstawie potwierdzen wykonania zaje¢ dydaktycznych dokonanych
w sprawozdaniu przez osoby, o ktérych mowa w § 8.
. Wyplata honorarium nastepuje w ponizszych terminach:
1) 15 marca,
2) 15 kwietnia,
3) 15 maja,
4) 15 czerwca,
5) 15 pazdziernika,
6) 15 listopada.

§19
Umowy o prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i przeniesienie praw autorskich
0 wartosci przekraczajgcej 14.000 euro zawierane sg po przeprowadzeniu procedury,
zgodnej z ustawg Prawo zamdwien publicznych.
Kierownik Dziatu Rozliczania Dydaktyki, w uzgodnieniu z Dzialem Zamowien
Publicznych, zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnej dokumentacji z
postepowania na drukach stanowigcych zatgczniki nr 5, 6, 7 i 8 do niniejszego
Regulaminu.
Dziat Zamowien Publicznych zamiesci ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia na

stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien Publicznych.



