ZARZADZENIE NR 43/2018
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

zdnia 15 czerwca 2018 r.

w sprawie realizacji w Uniwersytecie Szczecinskim form ksztalcenia

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 ze zm.), § 10 ust. 2 uchwaly nr 60/2018 Senatu
Uniwersytetu Szczecifiskiego z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie odplatnych form ksztalcenia
w zwiazku z § 141 15 uchwaly nr 61/2018 Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie zasad ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich. rodzajow zajeé
dydaktycznych. zasad obliczania godzin dydaktycznych oraz liczebnosci grup studenckich zarzadza sie,
co nastepuje:

o

2.

§1

Wynagradzanie nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie Szczecinskim z tytulu
realizacji zajg¢ na wszystkich formach i poziomach studiéw nastgpuje w ramach stosunku pracy z
zastrzezeniem ust. 2.

Wynagrodzenia nauczycieli akademickich z tytutu realizacji zaj¢é¢ na studiach podyplomowych,
kursach doksztalcajacych. szkoleniach sa wyplacane na podstawie wniosku w sprawie wyplaty
wynagrodzen za godziny dydaktyczne na tych studiach, jezeli nie zostaly zaliczone do pensum.
Wyplata wynagrodzenia nastgpuje po zakonczeniu semestru.

Zajecia zaliczone do pensum wymagaja refundacji srodkow danej formy ksztalcenia na rzecz
jednostki prowadzacej te forme.

Powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych osobom, ktore nie sg pracownikami Uniwersytetu
Szczecinskiego, nastgpuje na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§2

Wynagrodzenie kierownika i obslugi administracyjnej studiow podyplomowych, kursow
i szkolen sa przyznawane i wyptacane w ramach stosunku pracy, w drodze:

- refundacji wynagrodzenia,

- przyznania dodatku specjalnego.

W przypadku refundacji wynagrodzenia pracownika, ktéremu nie przyznano dodatkowego
wynagrodzenia, dziekan wydziatu lub kierownik jednostki migdzywydziatlowej wystepuje do Dziatu
zatrudnienia i plac z pismem, w ktérym wskazuje osoby oraz kwote (wraz z pochodnymi), okres i
zrodlo finansowania z jakiego bgda mialy refundowane wynagrodzenie. Wymaga to kontrasygnaty
prorektora ds. finansow i rozwoju.

W przypadku przyznania dodatku specjalnego dla kierownika studiow podyplomowych, kursow
i szkolen oraz os6b wykonujacych obstuge administracyjng nalezy wypeini¢ wlasciwy wniosek na
okres nie dluzszy niz | semestr. W kolejnym semestrze wniosek jest ponawiany.

§3

Wysokos¢ stawek za godziny ponadwymiarowe na wszystkich formach i poziomach studiow
wyzszych, stacjonarnych studiach trzeciego stopnia oraz wysokos¢ stawek za godziny zajec
realizowanych na formach ksztalcenia finansowanych ze zrodel zewnetrznych, niestacjonarnych



—

1)

2)

studiach trzeciego stopnia. studiach podyplomowych, kursach doksztalcajacych, szkoleniach
okresla odpowiednio zatacznik nr 1 i 2.

Wysokos¢ wynagrodzenia kierownikdw studiow trzeciego stopnia, studiow podyplomowych,
kurséw doksztalcajacych, szkolen oraz pracownikow wykonujacych obsluge tych form ksztalcenia
okresla zalacznik nr 3.

§4

Wysokosé wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych na wszystkich formach
i poziomach studiow wyzszych i studiach trzeciego stopnia oblicza si¢ na podstawie stawek
okreslonych w zalagczniku nr 1, z zastrzezeniem ust.2.

Wysokos¢é wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych na studiach niestacjonarnych
trzeciego stopnia oblicza si¢ na podstawie stawek. przyjetych w kalkulacji finansowej tych studiow,
zgodnych z zatgcznikiem nr 2.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych na studiach finansowanych
ze zrodel zewnetrznych oblicza si¢ na podstawie stawek przyjetych w projektach tych studiow,
zgodnych z zatacznikiem nr 2.

Wysokos¢ wynagrodzenia za zaj¢cia dydaktyczne realizowane na studiach podyplomowych,
kursach doksztalcajacych, szkoleniach oraz na formach ksztalcenia finansowanych ze zrédet
zewnetrznych oblicza sig na podstawie stawek przyjetych w kalkulacji finansowej tych zajec,
zgodnych z zalacznikiem nr 2.

§s

Wysokos¢ wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne realizowane na wszystkich formach i poziomach
studiow wyzszych oraz na stacjonarnych studiach trzeciego stopnia przez osoby, ktére nie sa
pracownikami Uniwersytetu Szczecinskiego, oblicza sie wedlug stawek okreslonych w zatgczniku
nr 1. W szczegolnych przypadkach, za zgoda prorektora ds. finanséw i rozwoju, stawki te moga
ulec zmianie, zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

Wysokos¢ wynagrodzenia za zaj¢cia dydaktyczne realizowane na studiach niestacjonarnych
trzeciego stopnia, studiach podyplomowych, kursach doksztafcajacych, szkoleniach oraz na
formach ksztalcenia finansowanych ze zrodet zewnetrznych przez osoby. ktore nie sg pracownikami
Uniwersytetu Szczecinskiego, oblicza sie wediug stawek wynikajacych z kalkulacji finansowej,
zgodnych z zalacznikiem nr 2.

§6
Ustala si¢ nast¢pujace wzory drukow dokumentacji dotyczace;:

analizy finansowej tworzonych studiow wyzszych i studiéw trzeciego stopnia:
a) wzor analizy finansowej utworzenia kierunku studiow - zalgcznik nr 4,
b) wzor analizy finansowej studiow trzeciego stopnia - zalacznik nr 5;

planowania zaje¢ dydaktycznych:

a) indywidualny przydzial zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim - zalgcznik nr 6.

b) plan pracy na rok akademicki (instytut/katedra/zaktad) - zatgcznik nr 7,

¢) zamowienie na wykonanie zaje¢ dydaktycznych w innej podstawowej/migdzywydzialowe;j
jednostce organizacyjnej - zalacznik nr 8,

d) korekta do indywidualnego przydzialu zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim - zalacznik
nr9;



3) rozliczenia zaj¢¢ dydaktycznych:

4)

5)

6)

a) indywidualne sprawozdanie z wykonania zaj¢¢ dydaktycznych w roku akademickim -
zalacznik nr 10,

b) potwierdzenie wykonania zaj¢¢ dydaktycznych w innej podstawowej/migdzywydzialowe;j
jednostce organizacyjnej - zalacznik nr 11,

c) lista naleznosci za godziny ponadwymiarowe - zalagcznik nr 12;

odplatnych form ksztalcenia prowadzonych na zasadzie samofinansowania:

a) kalkulacja finansowa - zalagcznik nr 13,

b) obciazenia zajeciami dydaktycznymi - zalacznik nr 14,

c) potwierdzenie rejestracji odplatnej formy ksztalcenia prowadzonej na zasadzie
samofinansowania - zatgcznik nr 15,

d) sprawozdanie z wykonania zaje¢ dydaktycznych - zalgcznik nr 16,

€) wnioski w sprawie wynagrodzen ze srodkow studiow podyplomowych, kursow i szkolen:
- wniosek w sprawie refundacji wynagrodzen ze srodkow studiow podyplomowych, kursow
i szkolen - zalacznik nr 17,
- wniosek w sprawie przyznania dodatku specjalnego finansowego ze srodkoéw studiow
podyplomowych, kursow i szkolen - zalagcznik nr 18,
- wniosek w sprawie wyplaty wynagrodzen za godziny dydaktyczne lub za promotorstwo
i recenzje na studiach podyplomowych, kursach i szkoleniach - zalacznik nr 19

f) rozliczenie finansowe - zalgcznik nr 20:

niestacjonarnych studidéw trzeciego stopnia:
a) karta niestacjonarnych studidéw trzeciego stopnia - zalacznik nr 21,

utworzenia lub uruchomienia kolejnej edycji studiow podyplomowych, kursow lub szkolen:
a) wniosek o utworzenie studiow podyplomowych - zatgcznik nr 22,

b) wniosek o uruchomienie kolejnej edycji studiow podyplomowych - zalagcznik nr 23,

c) karta utworzenia kursu doksztalcajacego - zatacznik nr 24,

d) karta uruchomienia kolejnej edycji kursu doksztalcajgcego - zalacznik nr 25,

e) karta utworzenia szkolenia - zalacznik nr 26,

f) karta uruchomienia kolejnej edycji szkolenia - zalgcznik nr 27.

§7

Jednostki organizacyjne odpowiedzialne za planowanie zaj¢¢ dydaktycznych, w tym za
indywidualne przydzialty zaj¢¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich. skladaja do prorektora ds.
ksztalcenia dokumentacj¢ dotyczaca planowania zaje¢ dydaktycznych na miesigc przed
planowanym rozpoczeciem studiow.

Jednostki organizacyjne prowadzace studia niestacjonarne trzeciego stopnia skiadajg do prorektora
ds. ksztalcenia dokumentacj¢ finansowa dla danego roku niestacjonarnych studiow trzeciego
stopnia na miesigc przed planowanym rozpoczeciem studiow.

Jednostki organizacyjne prowadzace studia podyplomowe sktadaja do prorektora ds. ksztalcenia
wniosek o utworzenie studidow podyplomowych lub o uruchomienie kolejnego cyklu studiow
podyplomowych co najmniej na cztery miesiace przed rozpoczgciem ksztalcenia.

Jednostki organizacyjne prowadzace kursy doksztalcajgce skladajg do prorcktora ds. ksztalcenia
dokumentacj¢ dotyczaca utworzenia kursu doksztalcajacego co najmniej na miesigc przed
planowanym rozpoczgciem ksztalcenia lub dokumentacj¢ dotyczaca uruchomienia Kkursu
doksztalcajacego co najmniej na 2 tygodnie przed planowanym rozpoczg¢ciem ksztalcenia.

Jednostki organizacyjne prowadzace szkolenia skladaja do prorektora ds. ksztalcenia dokumentacje
dotyczaca utworzenia lub uruchomienia szkolenia co najmniej na 7 dni przed planowanym
rozpoczgciem ksztalcenia.



§8
W kalkulacji finansowej moga by¢ ujete nastepujace wydatki:

1) wynagrodzenia wraz z pochodnymi dla nauczycieli akademickich oraz innych pracownikow
Uniwersytetu Szczecinskiego,

2) wynagrodzenia wraz z pochodnymi dla osob, ktore nie s pracownikami Uniwersytetu
Szczecinskiego prowadzacych zajecia dydaktyczne,

3) wynagrodzenie za promotorstwo prac koncowych w wysokosci do 250 zi za osobg.

4) wynagrodzenie za recenzje prac koncowych na studiach podyplomowych w wysokosci do 50
zl za osobe,

5) wynagrodzenia wraz z pochodnymi dla pracownikéw prowadzacych obsfuge
administracyjno-techniczng.

6) wynagrodzenia wraz z pochodnymi dla kierownikow,

7) wynagrodzenia za inne uzasadnione wydatki, za zgoda prorektora ds. finansow i rozwoju,

8) wynagrodzenia za opieke nad sluchaczami odbywajacymi praktyke.

9) z tytulu wynajmu lokali,

10) z tytulu zuzycia materialow biurowych,

11)z tytulu opracowania lub zakupu materialow dydaktycznych (ksigzek, drukow)
przeznaczonych dla uczestnikow danych form ksztalcenia,

12) za uslugi lacznosci,

13) za uslugi transportu,

14) z tytutu zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowych,

15) z tytulu weryfikacji prac w systemie antyplagiatowym,

16) z tytutu zakupu sprzgtu biurowego lub dydaktycznego,

17) zwiazane z remontami pomieszczen dydaktycznych.

18) na reklame.

§9

Jezeli w trakcie realizowania danej formy ksztalcenia prowadzonej na zasadzie samofinansowania,
wystapia zmiany majace wplyw na wysokos¢ planowanych wplywow lub wydatkow w rozmiarze
przekraczajagcym 10%, kierownik danej formy ksztalcenia jest zobowigzany do sporzadzenia korekty
kalkulacji finansowej i przekazania tej korekty do zatwierdzenia kierownikowi podstawowej jednostki
organizacyjnej lub jednostki mi¢dzywydzialowej oraz prorektorowi ds. finansow i rozwoju. Korekta
powinna zawiera¢ nowa kalkulacje finansowg oraz wyjasnienie przyczyn wprowadzonych zmian.

§ 10

1. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 — 5, skladaja do prorektora ds. ksztalcenia
dokumentacj¢ dotyczaca rozliczenia zaj¢é dydaktycznych niezwlocznie po zakonczeniu zajeé
dydaktycznych w danym roku akademickim.

2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 7 ust 2 — 5, skladaja do prorektora ds. finanséw
rozliczenie finansowe w terminie 3 miesigcy od zakonczenia zajg¢é na danej formie ksztalcenia.

§11
Po rozliczeniu odplatnej formy ksztalcenia prowadzonej na zasadzie samofinansowania, w sytuacji
osiggniecia nadwyzki srodkow pienieznych, uzyskane srodki zostajg przeksiggowane na konto
podstawowej jednostki organizacyjnej lub jednostki migdzywydzialowej.

§12

1. W przypadku, gdy nauczycielom akademickim prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych na studiach
podyplomowych 1 kursach doksztalcajacych zostalo wliczone do pensum dydaktycznego, w
kalkulacji finansowej tych form ksztalcenia nalezy ujac:



1) koszty wynagrodzenia tych nauczycieli wedlug stawek wlasciwych dla danego stanowiska
wynikajacych z kalkulacji finansowej,
2) narzuty na wynagrodzenia w wysokosci zgodnej z kalkulacja finansowa.

2. Do nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia dydaktyczne na studiach niestacjonarnych
trzeciego stopnia stosuje si¢ zasad¢ okreslong w ust. 1.

3. Kwota finansowania, o ktdrej mowa w ust. I, stanowi, po rozliczeniu tej formy ksztalcenia, przychod
Jednostki organizacyjnej prowadzacej dang forme. Na tej podstawie dzial finansowo-ksiggowy, na
wniosek kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej lub jednostki miedzywydzialowej,
wystawia not¢ ksiggowa. na podstawie ktorej sg obcigzane koszty odplatnej formy ksztalcenia oraz
uznawane przychody jednostki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika.

§13

1. Ustala si¢ nastgpujace zasady finansowania wynagrodzen z tytutu realizacji pensum dydaktycznego
i godzin ponadwymiarowych poza macierzysta jednostka:
1) podstawowe jednostki organizacyjne stosujg we wzajemnych rozliczeniach zasady okreslone
w porozumieniu zawartym mi¢dzy kierownikami tych jednostek:
2) jezeli nie zostalo zawarte porozumienie, o ktdrym mowa w pkt. 1, stosuje sie stawki
podstawowe okreslone w zalaczniku nr [;

2. Na podstawie zlozonych potwierdzen z wykonania zaje¢ dydaktycznych w innej podstawowe;j
Jednostce organizacyjnej. wedlug zalacznika nr 11, nalezy dokonac¢ rozliczen finansowych miedzy
podstawowymi jednostkami organizacyjnymi z zastosowaniem zasad okreslonych w ust. 1.

§ 14

Zasady finansowania wynagrodzen z tytulu realizacji zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego w
szkotach, z ktorymi Uniwersytet Szczecinski zawarl porozumienia o wspolpracy, okreslaja te
porozumienia.

§ 15

Tracg moc:
Zarzadzenie nr 63/2014 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 13 pazdziernika 2014 r.

w sprawie realizacji w Uniwersytecie Szczecinskim form ksztalcenia (ze zm.).
§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do rozliczen nadgodzin za rok
akademicki 2017/2018 oraz do form ksztalcenia rozpoczynajacych si¢ od roku akademickiego
2018/2019.




