Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora PWSZ w Ciechanowie
nr 8/2015 z dnia 27 lutego 2015 .

Zasady zatrudniania pracownikéw
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie
oraz zawierania umow cywilnoprawnych

Nawigzanie, rozwigzanie lub wygasnigcie umowy o prac¢ z nauczycielem akademickim
nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz
ustawie z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym.

§1
Zasady ogolne zatrudniania nauczycieli akademickich

1. Zatrudnienie nauczyciela akademickiego w wymiarze przewyzszajacym potowe etatu na
czas okreslony lub nieokreslony na stanowiskach, o ktorych mowa w art. 110 ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym, nastepuje po przeprowadzeniu otwartego konkursu.

2. Podstawowym warunkiem pierwszego i kazdego kolejnego zatrudnienia nauczyciela
akademickiego w ramach stosunku pracy w PWSZ w Ciechanowie jest zapewnienie pensum
dydaktycznego, zar6wno zatrudnianemu pracownikowi, jak i wszystkim dotad zatrudnionym.
3. Warunkiem zatrudnienia nauczyciela akademickiego w ramach stosunku pracy jest trwate
(tzn. wystepujace juz w dluzszym okresie i przewidywane na lata nastgpne) przecigzenie
zajeciami dydaktycznymi dotychczasowych pracownikow danej jednostki organizacyjnej
wynoszace, co najmniej 50% obowigzujacego pensum oraz pozwalajace zapewni¢ pensum
godzin dydaktycznych nowego pracownika. Okreslajac przecigzenie nalezy bilansowac zajecia
w ramach wydziatu lub w ramach innych wydzialow, jednostek 0 podobnym profilu zajec.
Odstgpstwo od tego warunku moze dotyczy¢ oséb stanowigcych minimum kadrowe i wymaga
zgody Rektora.

4. Z wnioskiem do Rektora o przeprowadzenie konkursu na zatrudnienie nauczyciela
akademickiego wystepuje Dziekan Wydziatu lub kierownik uczelnianej jednostki
miedzywydziatlowej wraz z zataczong symulacjg realizacji pensum dydaktycznego danego
przedmiotu na kierunku ( zatacznik nr 1a) z uwzglgdnieniem potrzeb Uczelni (inne wydzialy)
obejmujacg dwa przyszie lata akademickie, zweryfikowang przez Dzial Ksztalcenia i Spraw
Studenckich zgodnie z programem nauczania, planami studiéw z odpowiednig adnotacjg —
pozytywng opinig. Symulacja powinna uwzgledniaé potrzeby w aspekcie catej Uczelni i
znalez¢ odzwierciedlenie w arkuszach organizacyjnych poszczegolnych kierunkow,
uczelnianych jednostek miedzywydziatowych. Arkusze organizacyjne na Kierunkach powinny
by¢ tworzone w porozumieniu pomiedzy Dziekanami Wydzialow celem taczenia studentow na
wyktady z przedmiotéw podstawowych i przedmiotow ksztatcenia ogélnego.

5. Postepowanie zwigzane z zatrudnieniem nOwej 0SOby uwaza si¢ za rozpoczete PO
zaakceptowaniu przez Rektora wniosku Dziekana Wydzialu lub kierownika uczelnianej
jednostki miedzywydzialowej, przy czym w przypadku koniecznosci przeprowadzenia
procedury konkursowej zgoda Rektora zobowigzuje do wszczgcia tej procedury.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, a takze osoba, ktora zostata wybrana w postepowaniu
konkursowym otrzymuje komplet dokumentéw z dziekanatu wydzialu i po wypetnieniu sktada
w Dziale Spraw Osobowych wraz z innymi dokumentami ( dyplomy, $wiadectwa pracy,
niezbedne o§wiadczenia itp.) celem sporzadzenia umowy o pracg.

5. Procedura zmierzajaca do zatrudnienia pracownika powinna by¢ rozpoczeta przed 1 czerwca
danego roku akademickiego, gdy zatrudnienie nastepuje z poczatkiem semestru zimowego t..



1 pazdziernika lub przed 1 listopada, gdy zatrudnienie nastgpuje z poczatkiem semestru
letniego.

6. W szczegodlnych sytuacjach Rektor moze wyrazi¢ zgodg¢ na zatrudnienie w innym terminie.
7. Tryb i warunki postepowania konkursowego okre$la Uchwata Senatu PWSZ w Ciechanowie
w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Komisji Konkursowej ds. zatrudniania nauczycieli
akademickich.

§ 2

Zatrudnienie nauczyciela akademickiego w wymiarze nie przewyzszajacym
polowy etatu

1. Dziekan Wydziatu lub kierownik uczelnianej jednostki miedzywydziatowej sktada do
Rektora wniosek z pozytywng opiniag Rady Wydziatu o zatrudnienie nauczyciela/nauczycieli
akademickiego/kich na wskazane we wniosku stanowisko/stanowiska (zatgcznik Nr 1).

2. Rektor opiniuje wniosek 1 podejmuje decyzje w kwestii zatrudnienia nauczyciela
akademickiego.

3. W przypadku wyrazenia przez Rektora zgody na zatrudnienie kandydat przedktada w
formie pisemnej w Uczelni:

a. kwestionariusz osobowy,

b. zyciorys zawodowy, CV

c. dyplomy

d. informacje dokumentujgce jego osiagnigcia W pracy naukowej (lub artystycznej)
dydaktycznej oraz zawodowe;j.

4. Dzial Spraw Osobowych przekazuje komplet dokumentéw do wypelnienia oraz
przygotowuje do podpisania stosowng umowe o prace.

§ 3
Procedura zatrudniania nauczycieli akademickich

1. Wniosek w sprawie zatrudnienia nauczyciela akademickiego wylonionego w drodze
konkursu z pozytywng opinia Rady Wydzialu, Dziekan Wydziatu, kierownik uczelnianej
jednostki migdzywydziatowej sktada do Rektora (zatgcznik Nr 2).

2. W postepowaniu zwigzanym z zatrudnieniem powinny zosta¢ uwzglednione i zachowane
warunki wskazane w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i Rozporzadzeniu Ministra Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego w Sprawie warunkow, jakie musza spetnia¢ jednostki organizacyjne
uczelni, aby prowadzi¢ studia na okre§lonym kierunku i poziomie ksztatcenia oraz Statucie
Uczelni, a takze procedur wewngtrznych dotyczacych zatrudniania.

3. Rozpoczecie pracy przez nowego pracownika nastgpuje z poczatkiem semestru tj. od 1
pazdziernika lub z dniem rozpoczecia semestru letniego wskazanym, zgodnie z Zarzadzeniem
Rektora w sprawie organizacji roku akademickiego w PWSZ w Ciechanowie. W szczegoélnie
uzasadnionych przypadkach zatrudnienie moze nastepowa¢ w trakcie semestru, jak tez na
czg$S¢ semestru.

4. Ewentualny awans nauczyciela akademickiego spowodowany uzyskaniem stopnia lub tytutu
naukowego nastepuje z poczatkiem semestru, nastepujacego po semestrze, w ktorym stopien
lub tytut naukowy zostal uzyskany — w drodze rozstrzygnie¢ konkursowych.



§4
Okres zatrudnienia nauczyciela akademickiego

1. Umowy o prac¢ z nauczycielem akademickim zawierane sa w zaleznosci od potrzeb
dydaktycznych Uczelni, z zachowaniem przepiséw prawa, Statutu i nast¢pujgcych form:

- umowa na czas okreslony, zawarta do konca semestru lub do konca lipca danego roku,

- umowa na czas nieokreslony.

2. Ze wzgledu na konieczno$¢ spetnienia tzw. minimum kadrowego niezbednego do
prowadzenia studiow mozliwe jest zatrudnienie nauczyciela akademickiego posiadajgcego
tytut naukowy profesora, po ukonczeniu 70 roku zycia, a nauczyciela akademickiego
nieposiadajgcego tytulu naukowego profesora po osiggnieciu powszechnego wieku
emerytalnego, na podstawie umowy o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 2 lata.

3. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, innych niz okreslone w ust. 2, Rektor w
uzgodnieniu z Dziekanem moze zatrudni¢ nauczyciela akademickiego na okres przekraczajacy
2 lata.

4. Przepiséw o postepowaniu konkursowym nie stosuje si¢ w przypadku zatrudnienia na czas
okreslony nauczyciela akademickiego na tym samym stanowisku pracy, jezeli poprzednia
umowa o prace byla zawarta na czas nie krotszy niz trzy lata.

§5
Zasady zatrudniania pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudniani sg na wniosek kierownika
danej jednostki organizacyjnej na podstawie umowy o prace.

2. Wnhiosek o zatrudnienie osob niebedacych pracownikami dydaktycznymi akceptuje Rektor
w porozumieniu z Kanclerzem. Wnioskujacy o zatrudnienie przedstawia analize i uzasadnienie
potrzeby zatrudnienia. (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3).

3. Podczas zatrudniania pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi odbywa sie¢
rozmowa kwalifikacyjna kandydata z Kanclerzem w obecnosci kierownika jednostki
organizacyjnej, do ktorego przyjmowana jest osoba.

4. Pierwsze zatrudnienie nastepuje na okres probny, a nastgpne na czas okreSlony, z
zachowaniem przepiséw Kodeksu Pracy.

5. Zmiana warunkow ptlacy i pracy nastepuje na drodze porozumienia stron, albo na drodze
wypowiedzenia zmieniajgcego te warunki.

§ 6
Wymogi dokumentacyjne

1. Kandydaci, ktorzy przeszli pozytywnie procedur¢ zatrudnienia, W tym procedure
konkursowg na poszczegolne stanowiska, sktadajg podania o przyjecie do pracy do Rektora.

2. Osoby zatrudnione po raz pierwszy w Uczelni powinny dotaczy¢ podanie, zyciorys (CV),
kwestionariusz kandydata do pracy, dokumenty stwierdzajace wyksztalcenie (§wiadectwa
szkolne, dyplomy), zdobyte do$wiadczenie niezbg¢dne do wykonywania pracy na danym
stanowisku ($wiadectwa pracy).

3. Dzial Spraw Osobowych przekazuje komplet dokumentéw do wypetienia, niezbednych
do zatrudnienia na okre§lonym stanowisku i sporzadzenia umowy 0 pracg (zatacznik nr 6).



4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu, a dotyczacych zatrudniania
nauczycieli akademickich, stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, ustawy
Kodeks pracy, Statut Uczelni.

5. Rozwigzanie lub wygasniecie umowy o prace nastgpuje na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy, z tym ze rozwigzanie umowy o prac¢ za wypowiedzeniem z nauczycielem
akademickim nast¢puje z koncem semestru tj. z ostatnim dniem miesigca, w ktorym konczy sie
dany semestr.

§ 7
Procedura zawierania uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

1. Dziekan Wydziatu kieruje do Rektora wniosek 0 zawarcie uméw cywilnoprawnych na
prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych po wylonieniu ofert w konkursie (zatacznik Nr 4), zgodnie z
Zarzadzeniem Rektora PWSZ w Ciechanowie W sprawie konkursu ofert na prowadzenie zajeé
dydaktycznych w PWSZ w Ciechanowie w formie umow cywilnoprawnych.

2. Rektor przekazuje wniosek do Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich oraz Kwestury
celem zaopiniowania.

3. Przedmiotem umowy cywilnoprawnej (umowa zlecenie/dzielo na prowadzenie zajgé
edukacyjnych) jest przygotowanie i realizacja zaj¢¢ dydaktycznych, w szczegdlnosci
wygloszenie wyktadu, prelekcji lub przeprowadzenie ¢wiczen itp.

4. Przedmiotem uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni nie bedacymi
nauczycielami akademickimi nie moze by¢ wykonywanie prac zwigzanych z zakresem
obowigzkow wynikajacych z charakteru ich zatrudnienia w Uczelni.

5. Za prace wykonane na podstawie umowy o dzielo lub umowy zlecenia wykonawcy
przystuguje wynagrodzenie umowne. Okre§lone w umowie wynagrodzenie jest
wynagrodzeniem brutto.

6. Wysokos$¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczattowej, kosztorysowej lub na
podstawie Uchwaly Senatu w sprawie wysokos$ci wynagrodzenia nauczycieli akademickich
zatrudnionych na umowe o dzieto i umowe zlecenie w PWSZ w Ciechanowie.

7. Wysoko$¢ wynagrodzenia okresla si¢ na podstawie obowigzujacych w Uczelni stawek,
uwzgledniajac ilos¢ i jakos¢ oraz charakter pracy niezbednej do wykonania umowy, termin
wykonania oraz wielko$¢ srodkow okreslonych w budzecie jednostki na ten cel.

8. Stawki wynagrodzenia dotyczace realizacji wyktadéw, ¢wiczen itp. na podstawie umow
cywilnoprawnych okresla Senat PWSZ w Ciechanowie.

9. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, w tym przy zawieraniu uméw z osobami o
wyjatkowo wysokich kwalifikacjach lub z osobami bedacymi specjalistami w rzadkich
specjalno$ciach, stawki wynagrodzenia za zgoda Rektora moga by¢ ustalone indywidualnie.

10. Umowy cywilnoprawne przygotowywane sg w Dziale Spraw Osobowych i uzgadniane z
Kierownikiem Dziatu Ksztatcenia w ciagu 7 dni od przekazania wniosku. Ostatecznie umowa
jest zatwierdzana i podpisywana przez Rektora.

11. Zleceniobiorca (wykonawca umowy) wypeklia o$wiadczenie i w pelni odpowiada za
prawdziwos¢ 1 rzetelno$¢ danych zawartych w o$wiadczeniu do celow podatkowych 1
ubezpieczenia spotecznego ZUS.

12. Rejestr umow cywilnoprawnych zawieranych z nauczycielami akademickimi prowadzi
Dzial Spraw Osobowych. Wszystkie umowy powinny posiada¢ numer wynikajacy z rejestru
umoéw cywilnoprawnych, ktory okresla procedura zawierania umoéw cywilnoprawnych.

13. Umowy sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla wykonawcy i
dwa dla Uczelni.

14. Dziat Spraw Osobowych zatrzymuje jeden egzemplarz podpisanej umowy, a drugi
przekazuje wraz ze stosownym oswiadczeniem za pokwitowaniem do Kwestury.



15. Dziat Kwestury odpowiedzialny jest za zgloszenie zleceniobiorcy do ubezpieczenia
spotecznego ZUS, odpowiada tez za prawidlowo$¢ naliczonych i odprowadzonych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i podatku dochodowego do Urzgdu Skarbowego.

16. Zgtoszenie ubezpieczonego do ZUS nastgpuje w ciggu 7 dni od dnia powstania obowigzku
ubezpieczenia.

W ciggu 7 dni od dnia wygasniecia lub rozwigzania umowy osoba zglaszajagca do
ubezpieczenia dokonuje wyrejestrowania zleceniobiorcy z ubezpieczenia ZUS.

17. Po zrealizowaniu umowy lub jej czesci 1 odebraniu pracy lub dzieta przez zamawiajacego
(zleceniodawce), wykonawca (zleceniobiorca) wystawia dla PWSZ w Ciechanowie rachunek.
Rachunek podpisuje Dziekan Wydziatu lub osoba przez niego upowazniona.

18. Rachunek, przedtozony przez nauczyciela akademickiego, podlega sprawdzeniu i
zaakceptowaniu przez wlasciwego Dzickana Wydziatu. Zatwierdzony rachunek kierowany jest
do Kwestury celem wyptaty.

19. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w okresach miesiecznych w terminie do 10 dnia
nastepnego miesigca za miesigc poprzedni, przelewem na wskazane konto.

Rachunek nalezy przedstawi¢ do 5 dnia nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni.

20. Rachunki przechowuje Kwestura, a nastepnie przekazuje do archiwizowania przez okres
wynikajacy z ustawy o rachunkowosci lub innych przepisow szczegolnych.

21. Po zakonczonym roku akademickim, do dnia 30 wrzesnia Dzial Ksztalcenia i Spraw
Studenckich przedstawia zestawienie z realizacji godzin dydaktycznych w Wydziatach z
adnotacjg zgodnosci co do programow nauczania i siatek przedmiotowych przedmiotéw
obowigzujacych na poszczego6lnych kierunkach.

22. Nawigzanie wspotpracy z osobg nie bedaca nauczycielem akademickim na podstawie
umowy cywilnoprawnej moze nastapi¢ w uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika
jednostki skierowanego do Rektora. Do realizacji powyzszej umowy beda miaty odpowiednie
zastosowanie ust. 4-7, 11, 13-16, 19-20, rachunek za$ pod wzgledem merytorycznym
potwierdza wnioskujacy kierownik jednostki a realizuje Kwestura. Wniosek o nawigzanie
Wspolpracy stanowi zalacznik nr 5.

23. Wykaz dokumentow i o$wiadczen niezbednych do zatrudnienia na podstawie umowy o
prace oraz zawarcia umowy cywilnoprawnej okresla zatacznik nr 6 - czgs$¢ A.

Wykaz dokumentow 1 o§wiadczen niezbednych do konkursu stanowi zatacznik nr 6 —czgs$¢ B.



