Rektor
Uniwersytetu Rzeszowskiego

Zarzadzenie nr 169/2026
Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego
z dnia 17 wrzesnia 2026 r.
w sprawie szczegotowych zasad planowania obsady kadrowe;j
oraz ustalenia minimalnej liczebnosci grup studenckich dla form
zajec¢ dydaktycznych prowadzonych w Uniwersytecie Rzeszowskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.) oraz § 69 ust. 4 pkt a i b Regulaminu pracy
Uniwersytetu Rzeszowskiego, zarzadza sig, co nastepuje:

Postanowienia ogolne
§1

Niniejsze zarzadzenie okresla:

1) szczegdotowe zasady planowania i ustalania wymiaru pensum dla nauczyciela
akademickiego oraz jego rozliczania, w tym wzor przydziatu czynnosci, oraz terminy
obowiazujgce w tym zakresie;

2) szczegoOtowe ustalenie minimalnej liczebnosci grup studenckich dla form zajec
dydaktycznych na studiach pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolitych
studiach magisterskich

3) szczegdtowe zasady zawierania umow cywilnoprawnych na prowadzenie zajec
dydaktycznych.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) UR, Uniwersytecie, uczelni — oznacza to Uniwersytet Rzeszowski;
2) Rektorze —oznaczato Rektora UR lub dziatajacego z jego upowaznienia Prorektora ds.
Studenckich i Ksztatcenia;
3) Dziekanie — oznacza to Dziekana wtasciwego Wydziaty;
4) Dziale ds. Studenckich i Ksztatcenia — oznacza to Dziat ds. Studenckich
i Ksztatcenia/Sekcja Rozliczen Dydaktycznych;
5) dziekanacie —oznacza to jednostke pomocniczg Dziekana — dziekanat Wydziatu;
6) Regulaminie pracy — oznacza to obowigzujgcy Regulamin pracy w Uniwersytecie
Rzeszowskim;
7) studiach — oznacza to studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolite studia
magisterskie prowadzone przez UR;
8) pensum dydaktycznym — oznacza to roczny wymiar zajec¢ dydaktycznych ustalony dla
danego stanowiska pracy, z uwzglednieniem grup pracownikow, okreslony
w Regulaminie pracy;
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9) systemie —oznacza to uczelniany system dziekanatowy;
10) EOD - oznacza to system Elektronicznego Obiegu Dokumentoéw.

§3

Zajecia dydaktyczne na studiach oraz w Szkole Doktorskiej s prowadzone przez

nauczycieli akademickich zatrudnionych w UR, posiadajacych kompetencje

i doswiadczenie pozwalajace na prawidtowa realizacje zajec oraz przez inne osoby, ktdre

posiadajg takie kompetencje idoswiadczenie, na podstawie zawartej umowy,
w szczegodlnosci umowy cywilnoprawne;.
. Zawarcie umowy cywilnoprawnej, o ktorej mowa w ust. 1, jest mozliwe, gdy:

1) wszyscy nauczyciele akademiccy zatrudnieni w danej jednostce organizacyjnej maja
zapewniony petny wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych w ramach pensum
dydaktycznego obowigzujacego dla danego stanowiska, w danej grupie
pracownikéw oraz nie ma mozliwosci powierzenia tym nauczycielom akademickim
zajec dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych lub;

2) jest to uzasadnione specyfika prowadzonych zaje¢ dydaktycznych, a zatrudnieni
nauczyciele akademiccy nie posiadaja kompetencji i doswiadczenia pozwalajacego
na prawidtowa realizacje zaje¢ dydaktycznych oraz brak jest przestanek do
zatrudnienia innej osoby w charakterze nauczyciela akademickiego na UR.

Zajecia dydaktyczne na studiach oraz w Szkole Doktorskiej s realizowane w grupach

studenckich uwzgledniajacych specyfike prowadzonego ksztatcenia, w tym

obowigzujgce  standardy  ksztatcenia  okreslone  przepisami  powszechnie
obowigzujgcymi, a takze zapewniajgcych wysoka jakos¢ ksztatcenia.

Zasady planowania zaje¢ dydaktycznych
w ramach pensum dydaktycznego
§4

Zajecia dydaktyczne wynikajgce z harmonogramoéw studiéow stacjonarnych na
kierunkach realizowanych na Wydziale oraz czas przeznaczony na ksztatcenie
doktorantdw powierzane sg nauczycielom akademickim zatrudnionym w jednostkach
organizacyjnych w wymiarze odpowiadajagcym pensum dydaktycznemu ustalonemu
w Regulaminie pracy dla stanowiska pracy, na ktorym zatrudniony jest nauczyciel
akademicki.

. W przypadku braku mozliwosci powierzenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych na
studiach stacjonarnych w petnym wymiarze pensum dydaktycznego, powierza sie
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach niestacjonarnych w ramach pensum
dydaktycznego, pod warunkiem uwzglednienia tego w kosztach tych studiow.

. Z zastrzezeniem § 10 ust. 4, nauczycielom akademickim nie powinno sie planowac zajec
dydaktycznych ponizej pensum dydaktycznego (niedocigzenie dydaktyczne), jak
i powyzej pensum dydaktycznego (godziny ponadwymiarowe).



1.

Minimalna liczebnos¢ grup studenckich
§5

Zajecia dydaktyczne na Uniwersytecie Rzeszowskim prowadzone s3 w szczegodlnosci

w nastepujacych formach: wyktady, wyktady monograficzne, ¢wiczenia, ¢wiczenia

kliniczne, konwersatoria, laboratoria, zajecia hospitacyjne, zajecia warsztatowe, zajecia

terenowe, zajecia projektowe, zajecia praktyczne, proseminaria, seminaria dyplomowe,
seminaria przedmiotowe, lektoraty jezykdw obcych oraz zajecia wychowania
fizycznego.

Forme realizacji zaje¢ dydaktycznych okreslajg harmonogramy studiow.

Z zastrzezeniem ust. 5 i 6, ustala sie minimalng liczebnos¢ grup studenckich dla form

zajec dydaktycznych, w tym przedmiotow do wyboru (fakultatywnych):

1) wyktady — nalezy prowadzi¢ w jednej grupie dla catego rocznika danego kierunku
studiow lub specjalnosci z zastrzezeniem, ze w przypadku rocznikdw o matej
liczebnosci — wyktady, na ktdérych realizowane s3 wspdlne tresci programowe
i efekty uczenia sie dla réznych kierunkéw studidw, nalezy taczy¢ w obrebie tych
kierunkow;

2) wyktady monograficzne, ¢wiczenia — minimum 25 0sob;

3) ¢wiczenia kliniczne — minimum 5 0sob;

4) konwersatoria (w tym zajecia w jezykach obcych na kierunkach neofilologicznych),
laboratoria, zajecia warsztatowe, zajecia terenowe, zajecia projektowe, zajecia
praktyczne, proseminaria, seminaria przedmiotowe, lektoraty jezykdéw obcych
—minimum 15 0sob;

5) zajecia hospitacyjne —minimum 8 osob;

6) zajecia wychowania fizycznego — minimum 20 0séb;

7) seminaria dyplomowe —minimum 10 0séb.

Ustala sie minimalng liczebnos¢ grup studenckich dla przedmiotéw do wyboru

realizowanych na kierunkach studiow o matej liczebnosci (do 60 studentow) — minimum

15 0S0b.

Minimalng liczebnos¢ grup dla zaje¢ dydaktycznych realizowanych w podmiotach

leczniczych, klinikach, oddziatach szpitalnych, laboratoriach i centrach o charakterze

medycznym, w szczegolnosci ¢wiczen klinicznych proponuje Dziekan uwzgledniajac
infrastrukture i specyfike wiasciwych instytucji oraz bezposredni dostep do pacjentow
umozliwiajacy realizacje efektow uczenia sie i przekazuje do decyzji Prorektora ds.

Studenckich i Ksztatcenia.

Decyzje w sprawie ustalenia innej niz okreslona w ust. 3 - 4 minimalnej liczebnosci grup

studenckich podejmuje Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia na wniosek Dziekana

przed sporzadzeniem obsady kadrowej dla kierunku studiow, biorac pod uwage:

1) koniecznos¢ zachowania szczegdlnych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) specyfike zaje¢ dydaktycznych, w tym zajec na kierunkach artystycznych oraz na
kierunkach, na ktorych obowigzuja requty ksztatcenia ustalone w przepisach
powszechnie obowigzujacych lub wytycznych wtasciwych organdw i instytucji;



10.

11.

12.

13.

14.

3) infrastrukture uczelni, w szczegdlnosci liczbe dostepnych czynnych stanowisk
niezbednych do realizacji zaje¢ dydaktycznych;

4) prowadzenie zaje¢ wymagajacych szczegdlnego nadzoru i kontroli ze strony
nauczyciela akademickiego;

5) sytuacje finansowa jednostki organizacyjne;j;
6) koniecznos¢ kontynuacji specjalnosci nauczycielskiej na studiach Il stopnia.
Do ustalenia minimalnej liczebnosci grup studenckich, na kierunkach, dla ktérych
program okresla standard ksztatcenia, stosuje sie przepisy zawarte w tych standardach.
W przypadkach uzasadnionych nadzwyczajnymi okolicznosciami zagrazajgcymi zyciu
lub zdrowiu cztonkdw spotecznosci akademickiej, Rektor moze:

1) zwiekszy¢ liczebnos¢ grup studenckich dla zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

2) zmniejszy¢ liczebnos¢ grup studenckich dla zaje¢ prowadzonych w formie kontaktu
bezposredniego uwzgledniajgc zachowanie rezimu sanitarnego w trakcie realizacji
zajec dydaktycznych oraz przerw pomiedzy nimi.

Ustala sie minimalng liczbe studentdéw niezbedng do uruchomienia specjalnosci
prowadzonej w ramach kierunku studidw — minimum 15 0sob.

Podziat na grupy na kazdym semestrze studiow ustala Dziekan na podstawie liczby
studentow faktycznie uczestniczacych w zajeciach dydaktycznych, w szczegdlnosci
z wytaczeniem studentdw: przebywajacych na dtugotrwatych urlopach, oczekujacych na
realizacje zaje¢ w kolejnym semestrze studiow, bedacych w procedurze skreslenia
z powodu niepodjecia/rezygnacji ze studiow.

Dziekan zobowigzany jest do biezgcego monitorowania liczby studentdw na
poszczegolnych kierunkach i rocznikach, a w przypadku, gdy w trakcie trwania roku
akademickiego liczba studentow w grupach ulegnie zmianie, nalezy jg dostosowac do
zasad okreslonych w ust.3.

W uzasadnionych przypadkach Dziekan moze w trakcie trwania roku ztozy¢ wniosek
w sprawie ustalenia innej niz okreslona w zarzadzeniu minimalnej liczebnosci grup.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Przepis ust. 11 nie ma zastosowania do seminariow dyplomowych oraz pracowni
dyplomowych niezaleznie od form ich realizacji.

Do ustalenia minimalnej liczebnosci grup studenckich dla form zaje¢ dydaktycznych:
¢wiczenia audytoryjne, ¢wiczenia konwersatoryjne, zajecia laboratoryjne, seminaria
uwzglednionych w harmonogramach studiow obowigzujacych dla cykli ksztatcenia
rozpoczynajacych sie w roku akademickim 2022/2023 i w latach wczesniejszych nalezy
odpowiednio zastosowac liczebnos¢ grup dla ¢wiczen, konwersatoriow, laboratoriow i
seminariow dyplomowych o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu.



Przydziaty czynnosci
§6

Przydziat czynnosci nauczyciela akademickiego okresla w szczegdlnosci:

1) wykaz zajec¢ dydaktycznych do realizacji w danym roku akademickim na studiach,
zuwzglednieniem — wynikajacych z harmonogramu studidw na danym kierunkuy,
poziomie i profilu — formy studidw, formy realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz
semestru realizacji zaje¢;

2) czas przeznaczony na ksztatcenie doktorantdéw na zasadach okreslonych
w Regulaminie pracy;

3) wymiar rocznego pensum dydaktycznego ustalony w Regulaminie pracy dla
stanowiska pracy, w ramach danej grupy, na ktérym zatrudniony jest nauczyciel
akademicki;

4) taczng liczbe powierzonych zaje¢ dydaktycznych z uwzglednieniem obnizenia
pensum dydaktycznego wynikajacego z decyzji Rektora;

5) taczng liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych powierzong do realizacji z zastosowaniem
przelicznikow obliczeniowych wynikajacych z Regulaminu pracy;

6) taczng liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych powierzonych do realizacji ponad
obowigzujagce dla danego stanowiska pracy, w ramach danej grupy, pensum
dydaktyczne (prognozowana liczbe godzin ponadwymiarowych);

7) faczna liczbe godzin zgtoszong przez jednostke i zaliczong na poczet pensum z tytutu
dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci;

8) wykaz zadan wspierajacych proces dydaktyczny powierzonych do realizacji w danym
roku akademickim, na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy;

9) oswiadczenie nauczyciela akademickiego w zakresie wyrazenia/niewyrazenia zgody
na prowadzenie zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze
przekraczajacym:

a) Y% rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;
b) Y4rocznego wymiaru zajec dydaktycznych —dla pracownika dydaktycznego.

. Wzor przydziatu czynnosci dla nauczyciela akademickiego na dany rok akademicki

okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Nauczyciel akademicki ubiegajacy sie o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego na

dany rok akademicki, na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy, jest zobowigzany

do ztozenia wniosku do Rektora, za posrednictwem Dziatu ds. Studenckich i Ksztatcenia,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

w terminach:

1) do 15 czerwca roku akademickiego poprzedzajacego rok, ktorego wniosek dotyczy;

2) niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od zaistnienia okolicznosci powodujacych
koniecznos$¢ ztozenia wniosku.



§7

Dziekanat przygotowuje przydziaty czynnosci nauczycieli akademickich zatrudnionych
na Wydziale, z wykorzystaniem systemu, na podstawie przekazanych propozycji
obciagzen dydaktycznych zatwierdzonych przez Dziekana.

. W przypadku nauczycieli zatrudnionych w Collegium Medicum szczegdtowy zakres
obowigzkdw ustalany jest w porozumieniu z Prorektorem ds. Collegium Medicum.

§8

Dziekanat, w terminie do 15 lipca roku poprzedzajgcego rok akademicki, na ktory

sporzadza sie przydziaty czynnosci przekazuje do Dziatu ds. Studenckich i Ksztatcenia

w formie elektronicznej:

1) projekty przydziatdw czynnosci dla nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostce;

2) projekt zbiorczego zestawienia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych dla catej jednostki
organizacyjnej, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia

Dziekanat, w terminie do 15 pazdziernika roku akademickiego, na ktory sporzadza sie

przydziaty czynnosci przekazuje w formie papierowej do Dziatu ds. Studenckich

i Ksztatcenia:

1) zaakceptowane przez nauczyciela akademickiego oraz zatwierdzone przez Dziekana
przydziaty czynnosci wszystkich nauczycieli zatrudnionych w danej jednostce;

2) whniosek Dziekana, wraz z uzasadnieniem, skierowany do Rektora o wyrazenie zgody
na zatwierdzenie przydziatdw czynnosci uwzgledniajagcych niedocigzenia
dydaktyczne lub godziny ponadwymiarowe, w przypadku, gdy liczba godzin
ponadwymiarowych na pracownika Wydziatu przekracza s;

3) zbiorcze zestawienie liczby godzin zaje¢ dydaktycznych dla catego Wydziaty,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia
(réwniez w formie elektronicznej).

Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia weryfikuje poprawnos¢ sporzadzonych dokumentow,

o ktorych mowa w wust. 1 pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

a takze zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2, zawierajgcych btedy lub

sporzadzonych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami, Dziat ds. Studenckich

i Ksztatcenia zwraca dokumenty do jednostki organizacyjnej celem dokonania

odpowiednich zmian.

W przypadku pozytywnej weryfikacji dokumentdéw, o ktérych mowa w ust. 2, Dziat ds.

Studenckich i Ksztatcenia przekazuje je do zatwierdzenia przez Rektora.

Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia przesyta do dziekanatu kopie zatwierdzonych przez

Rektora przydziatow czynnosci nauczycieli akademickich.

Dziekan lub osoba przez niego upowazniona jest odpowiedzialny za przekazanie kopii

przydziatdw czynnosci nauczycielom akademickim.



8. Za terminowe przekazywanie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 odpowiada
Dziekan.

§9

1. W przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci powodujacych koniecznos¢
dokonania zmian w zatwierdzonych przydziatach czynnosci, wynikajacych
w szczegodlnosci ze zmiany w liczbie grup studenckich lub w przypadku zmiany w trakcie
roku akademickiego stanowiska pracy lub grupy pracownikow, do ktoérej przypisany jest
nauczyciel akademicki, dziekanat z wykorzystaniem systemu, opracowuje aneks do
przydziatu czynnosci. § 7 stosuje sie odpowiednio.

2. Aneksy do przydziatdw czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, dziekanat przekazuje do
Dziatu ds. Studenckich i Ksztatcenia w terminach:

1) niezwtocznie, nie pozniej jednak niz 7 dni od zaistnienia okolicznosci powodujgcych
koniecznos¢ dokonania zmian w trakcie semestru zimowego lub letniego;

2) do 31 pazdziernika — w przypadku zmian nastepujacych od poczatku semestru
zimowego;

3) do 31 marca—w przypadku zmian nastepujgcych od poczatku semestru letniego.

3. W przypadku sporzadzania aneksow do przydziatdéw czynnosci przepisy § 8 ust. 3-8
stosuje sie odpowiednio.

4. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia aktualizuje na biezgco zestawienie, o ktérym mowa
w § 8 ust. 2 pkt. 3, na podstawie aneksdw sporzadzonych przez jednostke organizacyjna.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela trwajacej do 14 dni
kalendarzowych, Dziekan zapewnia zastepstwo, chyba, ze nauczyciel akademicki
zobowigze sie, w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem obowigzujgcym w UR, do
przeprowadzenia godzin dydaktycznych w innym terminie.

6. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego trwajacej
powyzej 14 dni kalendarzowych, Dziekan, zobowigzany jest zapewni¢ zastepstwo;
w takim przypadku nauczycielowi akademickiemu zastepujacemu przydziela sie godziny
zgodne z planem nauczyciela nieobecnego.

7. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu przewidzianej nieobecnosci w pracy , o ktorej mowa w § 52 ust. 1 Regulaminu
pracy, zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziesta
rocznego pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska za kazdy tydzien
nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktorym prowadzone s3 w Uczelni zajecia
dydaktyczne.

8. Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania Dziekana
o kazdej nieobecnosci.

Rozliczanie pensum dydaktycznego
§10
1. Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do rozliczenia wykonanych zaje¢ dydaktycznych
w danym roku akademickim, w terminie do 30 czerwca (a w przypadku, gdy zajecia



dydaktyczne trwaja dtuzej — do 7 dni od ich zakorczenia), na podstawie indywidualnego
sprawozdania z wykonania zaje¢ dydaktycznych ztozonego w jednostce, w ktorej jest
zatrudniony. Wzor indywidualnego sprawozdania z wykonania zaje¢ dydaktycznych
okresla zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Dziekanat, w terminie do 15 lipca danego roku (a w uzasadnionych przypadkach do 7 dni
od dostarczenia indywidualnego sprawozdania przez nauczyciela akademickiego),
przekazuje do Dziatu ds. Studenckich i Ksztatcenia indywidualne sprawozdania, o ktorych
mowa w ust. 1.

Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia, po rozliczeniu biezgcego roku akademickiego,
przekazuje zbiorcze zestawienie wykonanych godzin dydaktycznych danego Wydziatu do
wiadomosci Dziekana.

4. W przypadku powierzenia godzin zaje¢ dydaktycznych ponizej pensum dydaktycznego,
inne zadania wspierajace proces dydaktyczny, o ktorych mowa w § 51 ust. 4 pkt 2
Regulaminu pracy UR, uwzglednia sie pod warunkiem przedstawienia dokumentow
potwierdzajacych aktywnos¢ nauczyciela akademickiego we wskazanym zakresie,
w szczegodlnosci:

1) kserokopii stron monografii naukowe] lub czasopisma naukowego, zawierajace;
imie i nazwisko autora, tytut monografii naukowej lub artykutu naukowego, miejsce
wydania, miesigc i rok wydania przygotowana wspolnie ze studentem objetym
indywidualng organizacja studiow;

2) oswiadczenia kierownika projektu badawczego o udziale w projekcie badawczym
o wysokim poziomie innowacyjnosci we wspodtpracy ze studentem objetym
indywidualng organizacjg studiow;

3) dokumentu zatwierdzonego przez Dziekana potwierdzajgcego przygotowanie
kursu e-learningowego lub innej formy ksztatcenia majacej charakter niekomercyjny
(w tym aktywnosci edukacyjnej konczacej sie wydaniem przez prowadzgcego
mikroposwiadczenia);

4) zatwierdzonego przez prezesa, przewodniczgcego lub opiekuna kota, sprawozdania
z dziatalnosci kota naukowego.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4, zatwierdza Rektor. Przepis § 8 ust.3-5 stosuje sie
odpowiednio.
Uczelniany system dziekanatowy
§11

1. Planowanie i rozliczenie zajec dydaktycznych odbywa sie z wykorzystaniem uczelnianego
systemu dziekanatowego.

2. Wstepnego rozliczenia pensum dydaktycznego w systemie dokonuje dziekanat.

3. Dziekanat odpowiada za prawidtowe wprowadzenie danych do systemu.

4. W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, dziekanat jest zobowigzany do
wprowadzania do systemu:

1) harmonogramow studiow dla wszystkich realizowanych cykli ksztatcenia, w terminie
do 30 czerwca roku akademickiego poprzedzajgcego rok akademicki, ktoérego obsada



dotyczy;

2) obsady zaje¢ na poszczegdlnych kierunkach studidow, w terminie umozliwiajgcym
prawidtowa realizacje terminu wskazanegow § 8 ust. 1i 2

3) harmonogramodw zajec przed rozpoczeciem kazdego semestru.

Umowy cywilnoprawne
na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
§12
. Umowa cywilnoprawna jest zawierana na czas realizacji zaje¢ dydaktycznych objetych jej
przedmiotem.
Dziekan, przekazuje do Rektora, w terminie do 15 wrzesnia zbiorcze zestawienie
prognozowanych kosztoéw godzin zaje¢ dydaktycznych planowanych do realizacji na
podstawie ~ umow  cywilnoprawnych,  zgodnie ze  wzorem  okreslonym
w zatgczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia (w formie papierowej).
. Prowadzenie zajec dydaktycznych, o ktorych mowa w ust. 1, powierza sie na podstawie:
1) umowy zlecenia - wzor umowy stanowi zatacznik nr 6 lub 6a (umowa w formie
elektronicznej — opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym) do
niniejszego zarzadzenisa;
2) umowy o Swiadczenie ustug, jezeli przedmiot umowy realizowany jest w ramach
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej - stanowigcy zatacznik nr 7 lub 7a (umowa
w formie elektronicznej — opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym) do
niniejszego zarzadzenia.
. W przypadku umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uniwersytetu
Rzeszowskiego, przedmiotem umowy moga by¢ wytacznie czynnosci nienalezace do
obowigzkdw pracownika okreslonych w zakresie czynnosci (tj. czynnosci rodzajowo
rozne) wykonywane poza godzinami pracy.
. Umowe cywilnoprawng na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych zawiera, w imieniu UR,
Rektor przed rozpoczeciem realizacji zajec.
. Zawarcie umowy cywilnoprawnej jest warunkiem koniecznym dopuszczenia
zleceniobiorcy do realizacji umowy.
. W przypadku, gdy jednej osobie zaplanowano powierzenie prowadzenia zajec
dydaktycznych na podstawie umowy cywilnoprawnej na kierunkach studiow
realizowanych przez wiecej niz jeden Wydziat, Dziekan kazdego Wydziatu sporzadza
odrebng dokumentacje dla zajec realizowanych w tej jednostce na danym kierunku
studiow.
. Zasady obiegu dokumentow w zakresie umoéw cywilnoprawnych, w tym prowadzonego
z wykorzystaniem systemu EOD okresla zatgcznik nr 8.



§13
1. Umowa zlecenia podlega obowigzkowi zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych na zasadach okreslonych przepisami powszechnie obowigzujgcymi.
2. Zgtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 1, dokonuje Dziat Rozliczen Umow Cywilnoprawnych
w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty rozpoczecia realizacji zaje¢ dydaktycznych
bedacych przedmiotem umowy zlecenia.

§14
1. Wszelkie zmiany i uzupetnienia w podpisanych umowach cywilnoprawnych wymagaja
formy pisemnej lub elektronicznej (w przypadku umoéw w formie elektronicznej) pod
rygorem niewaznosci.
2. Zmian w umowach cywilnoprawnych dokonuje sie w formie aneksu do umowy.

§15

1. Ztytutu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na podstawie umowy cywilnoprawnej osobie,
z ktorg zostata zawarta umowa, przystuguje wynagrodzenie.

2. Ustala sie stawki maksymalne za jedna godzine dydaktyczng wykonang na podstawie
umowy cywilnoprawnej na studiach wyzszych oraz w Szkole Doktorskiej, okreslone
w zatgczniku nr g do niniejszego zarzadzenia.

3. Zazgoda Rektora, dopuszcza sie prowadzenie zajec przez specjaliste nieposiadajacego
tytutu zawodowego magistra lub rownorzednego.

4. W uzasadnionych przypadkach podyktowanych w szczegdlnosci waznym interesem
uczelni, Rektor na wniosek Dziekana moze podwyzszy¢ wysokosc¢ stawki okreslonej
w zatgczniku nr g do niniejszego zarzadzenia.

5. W przypadku umow cywilnoprawnych zawartych na okres krdtszy niz 1 miesigc wyptata
wynagrodzenia nastepuje po wykonaniu przedmiotu umowy na podstawie
przedtozonego rachunku lub faktury.

6. W przypadku umow zlecen zawartych na okres diuzszy niz 1 miesigc, wyptaty
wynagrodzenia dokonuje sie raz w miesigcu na podstawie rachunku przedtozonego
przez zleceniobiorce.

7. W przypadku umoéw o $wiadczenie ustug wyptata wynagrodzenia moze nastgpic¢ po
wykonaniu ustugi na podstawie przedstawionej przez ustugodawce faktury/rachunku.

8. Rachunki z tytutu wykonania zaje¢ dydaktycznych, o ktorych mowa w ust. 5-7,
sporzadzane sg zgodnie z aktualnym wzorem obowigzujgcym na UR.

§16
Do osdb, ktorym powierzono prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na podstawie umowy
cywilnoprawnej nie majg zastosowania przeliczniki godzinowe okreslone w Regulaminie
pracy UR, za wyjatkiem § 50 ust. 5 tego Regulaminu .



1.

§17
Dokumentacje zwigzang z umowa cywilnoprawng zawartg na prowadzenie zajec
dydaktycznych, w szczegdlnosci program i harmonogram zajec, przechowuje jednostka
organizacyjna przez okres 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym zakonczyta
sie umowa, chyba, Ze przepisy odrebne stanowig inacze;.
Uchwaty Rady Wydziatu w sprawie wnioskow o zatrudnienie osob na podstawie umow
cywilnoprawnych przechowuje dziekanat.

Przepisy koncowe
§18

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem dotyczacych obsady zajec

dydaktycznych lub ogélnymi zasadami przyjetymiw UR w zakresie zawierania i rozliczania
umow cywilnoprawnych, decyzje podejmuje Rektor.

. Powierzenie (upowaznienie) przez Dziekana innej osobie przynaleznych mu zadan

wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia nie wytgcza petnej odpowiedzialnosci Dziekana
za whasciwe wykonanie tych zadan.
§19

Sprawy zwigzane z zawieraniem umow cywilnoprawnych na prowadzenie zajec

dydaktycznych na studiach podyplomowych lub innych formach ksztatcenia okresla odrebne

zarzadzenie Rektora.

1.

§ 20
Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu moga w trakcie roku akademickiego zostac
zmienione lub zawieszone odrebnym zarzadzeniem.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi ds.
Studenckich i Ksztatcenia.
Traci moc Zarzadzenie nr 120/2025 Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 19 maja
2025 r. w sprawie szczegotowych zasad planowania obsady kadrowej oraz ustalenia
minimalnej liczebnosci grup studenckich dla form zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
w Uniwersytecie Rzeszowskim i Zarzadzenie nr 221/2025 Rektora Uniwersytetu
Rzeszowskiego z dnia 8 pazdziernika 2025 r. zmieniajgce Zarzadzenie nr120/2025 Rektora
Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 19 maja 2025 r. w sprawie szczegotowych zasad
planowania obsady kadrowej oraz ustalenia minimalnej liczebnosci grup studenckich dla
form zajec dydaktycznych prowadzonych w Uniwersytecie Rzeszowskim.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Rzeszowskiego

prof. dr hab. Adam Reich



