Zalgcznik do Zarzdzenia Rektora PWSZ w Elgu
Nr 31/2012 z dnia 4 pdziernika 2012 r.

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

§1
1. Pracownikami Pastwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Eliphu s :
1) nauczyciele akademiccy,
2) pracownicy biblioteczni oraz dokumentacji i inforgianaukowo — technicznej,
3) pozostali pracownicy nieblacy nauczycielami akademickimi.

2. Niniejsza procedura reguluje tryb :
1) zatrudniania nauczycieli akademickich,
2) zatrudniania pozostatych pracownikow nggfcych nauczycielami akademickimi,
3) zawierania uméw cywilnoprawnych na prowadzeniedydaktycznych.

§2
1. Nauczycielem akademickim me zostd osoba, ktéra spetnia wymagania ckvee
w art. 109 i 114 ustawy Prawo o szkolnictwieasgym.

2. Stosunek pracy z nauczycielem akademickim, w wyzrgignorzewyszapcym potowne
etatu na czas okileny lub nieokrélony, nawazuje Rektor po przeprowadzeniu
otwartego konkursu oraz zagnigciu opinii Senatu.

3. Tryb i warunki posgpowania konkursowego oldla statut uczelni.

4. Whniosek o wszagxie posgpowania konkursowego Rektorowi sktada Dyrektor yigti.
Do wniosku zalcza s¢ projekt ogtoszenia o konkursie, ktory podlega sizeniu (pod
wzgledem formalno-prawnym) przez Dziat Prawno-Organipagy

5. Dyrektor Instytutu, po wypetnieniu warunkéw ofllenych w ust. 4, przekazuje projekt
zatwierdzonego ogtoszenia o0 konkursie do Dyrektdrestytutu Pedagogiczno-
Jezykowego celem uzyskania ttumaczenia ogtoszenjaayk angielski.

6. Dyrektor Instytutu przekazuje naptijace dokumenty, w wersji elektronicznej, do Biura

Promocji i Wspotpracy z Zagranic

1) ogtoszenie o konkursie wej. polskim — celem jego zamieszczenia na stronie
internetowej uczelni,

2) ogtoszenie o konkursie wZz. angielskim — celem jego zamieszczenia na stronie
internetowej Komisji Europejskiej (w europejskimrizdu dla mobilnych naukowcow,
przeznaczonym do publikacji ofert pracy naukowcéw),

3) ogtoszenie o konkursie przeznaczone dla Ministexrstauki i Szkolnictwa Wiszego
wypetnione w formularzu oké®nym przez ministerstwo.

7. Biuro Promocji i Wspoltpracy z Zagramidrukuje tré¢ e-maili, pgwiadczajpc w ten
SposOb przestanie ogtoszdo instytucji okrélonych w ust. 6 pkt 2 i 3.



8. Wszystkie dokumenty zwkane z przeprowadzonym pgsbwaniem konkursowym
przekazuje s do Dzialu Osobowego, ktéry je rejestruje i dokenuwyeryfikacji ich
kompletndci.

9. Po rozstrzygriciu konkursu Dyrektor Instytutu wygiuje z wnioskiem o zatrudnienie
wytonionego nauczyciela akademickiego. Wzo6r wnioskuesla zahcznik Nr 1 do
niniejszej procedury.

10. Stosunek pracy z nauczycielem akademickim, w wyzeianie przewyszapcym potowy
etatu na czas okileny lub nieokrélony, nawiazuje Rektor. Dyrektor Instytutu wygiuje
z wnioskiem o zatrudnienie nauczyciela akademiaki&yzor wniosku okrda zahcznik
Nr 2 do niniejszej procedury. Wniosek zawiera apRady Instytutu.

11.Nauczyciela akademickiego, ktory nabyt uprawide emerytalne mma zatrudrd
ponownie na tym samym stanowisku bez gostvania konkursowego.

12. Zatrudnienie w uczelni cudzoziemca w charakteraecmygciela akademickiego nagtije
bez konieczngri uzyskania pozwolenia i zgody organu zatrudnienia

13.Ewentualny awans nauczyciela akademickiego spowadgpwizyskaniem stopnia lub
tytulu naukowego nagbuje z pocatkiem semestru, nagiujacego po semestrze,
w ktérym stopié lub tytut naukowy zostat uzyskany.

14.Zmiana stanowiska nauczyciela akademickiego, zatomégo w wymiarze
przewy:szapcym potowe etatu, nagpuje po zasignieciu opinii Senatu, a zatrudnionego
W wymiarze nie przewjszapcym potowy etatu nagbuje po zasignigciu opinii Rady
Instytutu.

15.Zmiana warunkéw pracy i ptacy nagtije na drodze porozumienia stron albo na drodze
wypowiedzenia zmieniagego te warunki.

16.Decyzg 0 rozwhzaniu stosunku pracy z nauczycielem akademickinepogie Rektor na
wniosek Dyrektora Instytutu lub na wniosek zainderganego pracownika.

17.Rozwigzanie lub wygsniccie stosunku pracy z nauczycielami akademickimigpage na
zasadach okiéeonych w ustawie Prawo o szkolnictwie sgzym.

18.Rozwigzanie umowy o pracza wypowiedzeniem nagtuje z kaicem semestru, ktérym
jest ostatni dzie mieshca, w ktorym kaéczy sk dany semestr.

§3
Pracownicy uczelni niellacy nauczycielami akademickimia szatrudniani na podstawie
umowy o prae. Rektor wskazuje sposdb naboru pracownika, jegmelpeg oraz osoby
odpowiedzialne za przeprowadzenie naboru.

§4
1. Umowy cywilnoprawne, na prowadzenie gajdydaktycznych w Restwowej Wyszej
Szkole Zawodowej w Elbbu, zawiera i rozwizuje Rektor.

2. Pierwsze zawarcie umowy, o ktorej mowa w ust. I;maga opinii Rady Instytutu.



10.

Whniosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej na prowaikzezagé¢ dydaktycznych
Dyrektor Instytutu kieruje do Rektora. Wzor takiegaiosku okréla zakcznik Nr 3 do
niniejszej procedury.

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

Dziat Osobowy przygotowuje umaw cywilnoprawr, ktéra nasipnie podlega
sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez Dyrektoraseweego Instytutu oraz Kierownika
Dziatu Ksztatcenia. Ostatecznie umowa jest zatwzi@nd i podpisywana przez Rektora.

Wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane na prowagizezag¢ dydaktycznych
w PWSZ w Elbdgu powinny posiadanumer kolejny wynikajcy z rejestru takich umow,
ktory prowadzony jest przez Dziat Osobowy.

Osoby, z ktorymi zawarto umancywilnoprawra sa zgtaszane przez Dziat Osobowy do
ubezpieczé spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w Zakéadibezpiecze
Spotecznych zgodnie z obaaujacymi przepisami, a po wygaicciu umowy Dziat
Osobowy dokonuje wyrejestrowania z tych ubezpigcze

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

wiasciwego instytutu rachunek za wykonane ustugi w teren

a) do kaica miesica, w ktorymswiadczona byla ustuga — w przypadku wystawiania
rachunkéw czsciowych,

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 Dyrektoraseweego Instytutu oraz Kierownika
Dzialu Ksztalcenia. Nagbnie rachunek kierowany jest do Dzialu Osobowedgence
naliczenia wynagrodzenia.

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



