Zalqcznik do Zarzqdzenia Rektora PWSZ w Elblagu
Nr 04/2015 z dnia 25 lutego 2015r.

Procedura zatrudniania pracownikow
w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w Elblagu
oraz zawierania umow cywilnoprawnych na prowadzenie zaj¢é dydaktycznych

§1
Pracownikami Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu sa :
1) nauczyciele akademiccy,
2) pracownicy biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowo — technicznej,
3) pozostali pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi.

Niniejsza procedura reguluje tryb :

1) zatrudniania nauczycieli akademickich,

2) zatrudniania pozostatych pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi,
3) zawierania uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych.

§2
Nauczycielem akademickim moze zosta¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreSlone
w art. 109 1 114 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym.

Stosunek pracy z nauczycielem akademickim, w wymiarze przewyzszajacym potowe
etatu na czas okreslony lub nieokreslony, nawiazuje Rektor po przeprowadzeniu
otwartego konkursu oraz zasiggnigciu opinii Senatu z zastrzezeniem ust.3.

Przepiséw o postgpowaniu konkursowym nie stosuje si¢ w przypadku zatrudnienia na

czas okreslony nauczyciela akademickiego:

1) skierowanego do pracy w uczelni na podstawie umowy zawartej z zagraniczna
instytucja naukowa;

2) bedacego beneficjentem krajowego konkursu ogloszonego przez Narodowe Centrum
Nauki lub Narodowe Centrum Badan i Rozwoju lub miedzynarodowego konkursu na
realizacjg projektu badawczego zwigzanego z obszarem ksztatcenia;

3) zatrudnianego na czas realizacji projektu finansowanego:

a) ze srodkow pochodzacych z Unii Europejskie;j,
b) przez inny podmiot przyznajacy grant;

4) natym samym stanowisku, jezeli poprzednia umowa o pracg byla zawarta na czas nie

krotszy niz trzy lata.

Tryb 1 warunki postgpowania konkursowego okresla statut uczelni.

Whiosek o wszczgcie postgpowania konkursowego Rektorowi sktada Dyrektor Instytutu.
Do wniosku zatacza si¢ projekt ogloszenia o konkursie, ktory podlega sprawdzeniu (pod
wzgledem formalno-prawnym) przez Dziat Prawno-Organizacyjny.

Dyrektor Instytutu, po wypetnieniu warunkow okreslonych w ust. 5, przekazuje projekt
zatwierdzonego ogloszenia o konkursie do Dyrektora Instytutu Pedagogiczno-
Jezykowego celem uzyskania thumaczenia ogloszenia na jgzyk angielski.
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Dyrektor Instytutu przekazuje nastgpujace dokumenty, w wersji elektronicznej, do Biura

Promocji i Wspolpracy z Zagranica:

1) ogloszenie o konkursic w jez. polskim — celem jego zamieszczenia na stronie
internetowej uczelni,

2) ogloszenie o konkursic w jez. angielskim — celem jego zamieszczenia na stronie
internetowej Komisji Europejskiej (w europejskim portalu dla mobilnych naukowcow,
przeznaczonym do publikacji ofert pracy naukowcow),

3) ogloszenie o konkursie przeznaczone dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
wypetnione w formularzu okreslonym przez ministerstwo.

Biuro Promocji i Wspolpracy z Zagranica drukuje tre$¢ e-maili, poswiadczajac w ten
sposob przestanie ogloszen do instytucji okre§lonych w ust. 7 pkt 2 i 3.

Wszystkie dokumenty zwiazane z przeprowadzonym postgpowaniem konkursowym
przekazuje si¢ do Dzialu Osobowego, ktory je rejestruje i dokonuje weryfikacji ich
kompletnosci.

Po rozstrzygnigciu konkursu Dyrektor Instytutu wystepuje z wnioskiem o zatrudnienie
wylonionego nauczyciela akademickiego. Wzor wniosku okre§la zatacznik Nr 1 do
niniejszej procedury.

Stosunek pracy z nauczycielem akademickim, w wymiarze nie przewyzszajacym polowy
etatu na czas okres$lony lub nieokreslony, nawiazuje Rektor. Dyrektor Instytutu wystepuje
z wnioskiem o zatrudnienie nauczyciela akademickiego. Wzor wniosku okresla zatacznik
Nr 2 do niniejszej procedury. Wniosek zawiera opini¢ Senackiej Komisji ds. Instytutu.

Nauczyciela akademickiego, ktoéry nabyt uprawnienia emerytalne mozna zatrudni¢
ponownie na tym samym stanowisku bez post¢gpowania konkursowego oraz zasiggania
opinii wlasciwego organu kolegialnego.

Zatrudnienie w uczelni cudzoziemca w charakterze nauczyciela akademickiego nastgpuje
bez koniecznos$ci uzyskania pozwolenia 1 zgody organu zatrudnienia.

Ewentualny awans nauczyciela akademickiego spowodowany uzyskaniem stopnia lub
tytutu naukowego nastgpuje z poczatkiem Semestru, nastgpujacego po semestrze,
w ktorym stopien lub tytut naukowy zostat uzyskany.

Zmiana stanowiska nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w  wymiarze
przewyzszajacym potowe etatu, nast¢puje po zasiegni¢ciu opinii Senatu, a zatrudnionego
W wymiarze nie przewyzszajacym polowy etatu nastgpuje po zasiggnigciu opinii
Senackiej Komisji ds. Instytutu.

Zmiana warunkow pracy i ptacy nastgpuje na drodze porozumienia stron albo na drodze
wypowiedzenia zmieniajacego te warunki.

Decyzj¢ o rozwiazaniu stosunku pracy z nauczycielem akademickim podejmuje Rektor na
wniosek Dyrektora Instytutu lub na wniosek zainteresowanego pracownika.

Rozwiazanie lub wygasnigcie stosunku pracy z nauczycielami akademickimi nastepuje na
zasadach okre$lonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym.
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Rozwiazanie umowy o pracg za wypowiedzeniem nast¢puje z koncem semestru, ktorym

jest ostatni dzien miesigca, w ktorym konczy si¢ dany semestr.

§3

Pracownicy uczelni niebgdacy nauczycielami akademickimi sa zatrudniani na podstawie
umowy o pracg. Rektor wskazuje sposob naboru pracownika, jego przebieg oraz osoby
odpowiedzialne za przeprowadzenie naboru.
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§4
Umowy cywilnoprawne, na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w Panstwowej Wyzszej
Szkole Zawodowej w Elblagu, zawiera i rozwiazuje Rektor.

Pierwsze zawarcie umowy, o ktorej mowa w ust. 1, wymaga opinii Senackiej Komisji ds.
Instytutu.

Whniosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
Dyrektor Instytutu kieruje do Rektora. Wzor takiego wniosku okresla zatacznik Nr 3 do
niniejszej procedury.

Rektor, po podjeciu decyzji w sprawie zawarcia umowy cywilnoprawnej, przekazuje
whniosek do Dzialu Osobowego.

Dzial Osobowy przygotowuje umowg cywilnoprawna, ktéra nastgpnie podlega
sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez Dyrektora wlasciwego Instytutu oraz Kierownika
Dzialu Ksztatcenia. Ostatecznie umowa jest zatwierdzana i podpisywana przez Rektora.

Wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych
w PWSZ w Elblagu powinny posiada¢ numer kolejny wynikajacy z rejestru takich umow,
ktory prowadzony jest przez Dziat Osobowy.

Osoby, z ktérymi zawarto umowe¢ cywilnoprawna sa zgtaszane przez Dzial Osobowy do
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a po wygasnigciu umowy Dzial
Osobowy dokonuje wyrejestrowania z tych ubezpieczen.

Osoba, z ktora zawarto umoweg cywilnoprawna obowiazana jest dostarczy¢ do dziekanatu

wlasciwego instytutu rachunek za wykonane uslugi w terminie:

a) do konca miesiaca, w ktorym $wiadczona byta ustuga — w przypadku wystawiania
rachunkow czegsciowych,

b) w ciagu 7 dni od zakonczenia §wiadczenia ustugi — rachunek catkowity, jezeli nie byty
wystawiane rachunki czgsciowe.

Rachunek przedtozony przez osobe, z ktora zawarto umowe cywilnoprawna podlega
sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez Dyrektora wlasciwego Instytutu oraz Kierownika
Dzialu Ksztalcenia. Nastepnie rachunek kierowany jest do Dzialu Osobowego celem
naliczenia wynagrodzenia.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje Kwestura na podstawie rachunku (za wykonane
ustugi) zatwierdzonego przez Rektora.



