Zalgcznik nr 1 do Zargdzenia Nr 15/2010
Rektora PWSZ w Elpyu z dnia 30 marca 2010 .

Procedura zatrudniania pracownikow
w Painstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Ellgigu
oraz zawierania uméw cywilnoprawnych na prowadzenigajeé¢ dydaktycznych

§1

. Pracownikami Pastwowej Wyzsze] Szkoty Zawodowej w Eligu s :

1) pracownicy dydaktyczni,

2) pracownicy biblioteczni oraz dokumentacji i inforoianaukowo — technicznej,
3) pracownicy irtynieryjno — techniczni,

4) pozostali pracownicy.

. Niniejsza procedura reguluje tryb :

1) zatrudniania pracownikéw dydaktycznych,

2) zatrudniania pracownikéw bibliotecznych oraz dokataeji i informacji naukowo —
technicznej,

3) zatrudniania pracownikéw dynieryjno — technicznych oraz pozostatych
pracownikow,

4) zawierania umoéw cywilnoprawnych z osobami niezatronymi w PWSZ w Elljgu
na podstawie umowy 0 prac

§2

. Nauczyciele akademiccy zatrudniamni 8a podstawie umowy 0 pracStosunek pracy
Z nauczycielami akademickimi nayzuje i rozwiazuje Rektor .

. Dyrektor Instytutu zwraca sido Rektora z wnioskiem o nayzanie albo rozwizanie
stosunku pracy z nauczycielem akademickim.

. Rektor kieruje ztaony przez Dyrektora Instytutu wniosek na posiedzesenatu w celu
jego zaopiniowania.

. Rektor, po uzyskaniu opinii Senatu, podejmuje dgcye sprawie nawizania albo
rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem akademickim.

. Zatrudnienie w uczelni w charakterze nauczycieladaknickiego cudzoziemca ngstje
bez konieczngi uzyskania pozwolenia i zgody organu zatrudnienia

. Rozwigzanie lub wygéniecie umowy o pragz nauczycielami akademickimi nggtje na
zasadach oksnych w Kodeksie Pracy, z tyme rozwhzanie umowy O pracza
wypowiedzeniem nagbuje z kaxcem semestru.

. Ponowne zatrudnienie nauczyciela akademickiego zmaana warunkéw umowy 0 prac
nie wymaga opinii Senatu (poza zatrudnieniem naostésku asystenta).



8. Awans nauczyciela akademickiego w zmku z uzyskaniem stopnia lub tytutu
naukowego nagpuje z pocatkiem nastpnego semestru, po uzyskaniu stopnia lub tytutu
naukowego.

§3

Pracownicy uczelni niellacy nauczycielami akademickimia szatrudniani na podstawie
umowy o prae. Umow o prag zawiera Rektor.

§4

1. Dyrektor Biblioteki Uczelnianej zwraca ¢sido Rektora z wnioskiem o zatrudnienie
pracownika bibliotecznego oraz dokumentacji i infacji naukowo — technicznepd
rozwigzanie umowy o prac

2. Decyzg w sprawie zatrudnienia pracownika bibliotecznegoazo dokumentaciji
i informacji naukowo — technicznej albo rozwania umowy o pracpodejmuje Rektor.

§5

Umowe o prag z pracownikami dziekanatéw zawiera i rozmije Rektor, na wniosek
Dyrektora Instytutu.

§6

1. Pracownicy igynieryjno — techniczni oraz pozostali pracownicglqdacy nauczycielami
akademickimi, z zastrzeniem 8 4 i 8§ 5, zatrudnianh orzez Rektora na wniosek
Kanclerza.

2. Rektor wskazuje spos6b naboru pracownika, jegobjggeoraz osoby odpowiedzialne za
przeprowadzenie naboru.

3. Decyzg w sprawie zatrudnienia pracownikOw zymieryjno — technicznych oraz
pozostatych pracownikow nietlacych nauczycielami akademickimi albo rozmania
umowy o pra¢ podejmuje Rektor.

8§87
1. Umowy cywilnoprawne na prowadzenie ¢aj dydaktycznych z osobami
niezatrudnionymi w HRestwowe] Wyzsze] Szkole Zawodowej w EHgju na podstawie

umowy o prag zawiera i rozwizuje Rektor.

2. Pierwsze zatrudnienie osoby niezatrudnionej w PWSEIblagu na podstawie umowy
o prag w ramach umowy cywilnoprawnej wymaga opinii Senatu

3. Dyrektor Instytutu kieruje do Rektora wniosek o zagie umowy cywilnoprawnej
z osola niezatrudnioa w PWSZ w Elbhgu na podstawie umowy o pkac

4. Rektor, po podjciu decyzji w sprawie zawarcia umowy cywilnoprawnpjzekazuje
wniosek do Dziatu Osobowego.



10.

11.

Dziat Osobowy przygotowuje umaw cywilnoprawry, nasgpnie podlega ona
sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez dyrektoraseigego instytutu oraz Kierownika
Dziatu Ksztalcenia. Ostatecznie umowa jest zatvzi@nd | podpisywana przez Rektora.

Wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane z osobamezatrudnionymi w PWSZ
w Elblagu na podstawie umowy 0 pkapowinny posiadanumer wynikagcy z rejestru
umoéw cywilnoprawnych.

Rejestr uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobaneizatrudnionymi w PWSZ
w Elblagu prowadzi Dziat Osobowy.

Zgodnie z obowizujacymi przepisami i w terminach w nich oklenych Dziat Osobowy
zgtasza osoby, z ktérymi zawarto umpwywilnoprawry, do ubezpiecze spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego w Zaktadzie Ubezpiec@potecznych, a po zakczeniu
umowy dokonuje wyrejestrowania z tych ubezpiécze

Osoba, z ktGr zawarto umow cywilnoprawr, obowikzana jest dostarczydo dziekanatu

wiasciwego instytutu rachunek za wykonane ustugi w teren

a) do kaica miesica, w ktorymswiadczona byta ustuga — w przypadku wystawiania
rachunkow cgsciowych,

b) w ciagu 7 dni od zakaczeniaswiadczenia ustugi — rachunek catkowityzgé nie byty
wystawiane rachunki ezciowe.

Rachunek przedimny przez osof z ktdrm zawarto umow cywilnoprawry podlega
sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez dyrektoraseitgego instytutu oraz Kierownika
Dzialu Ksztalcenia. Nagpnie rachunek kierowany jest do Dzialu Osobowedgence
naliczenia wynagrodzenia.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje Kwestura na podstaachunku za wykonane ustugi
zatwierdzonego przez Rektora.



