Zatqcznik do zarzadzenia nr 36/2021
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 25 marca 2021 r.

ZASADY REALIZACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH PRZEZ OSOBY
ZATRUDNIONE NA PODSTAWIE UMOW CYWILNOPRAWNYCH
W UNIWERSYTECIE OPOLSKIM

§1

. Zasady realizacji zaje¢ dydaktycznych przez osoby zatrudnione na podstawie
umow cywilnoprawnych w Uniwersytecie Opolskim - zwane w dalszej czeSci
zasadami — okreSlaja  szczegélowy  sposob  postepowania zwiazany
z przeprowadzeniem procedury dotyczacej realizacji zaje¢ dydaktycznych przez
osoby zatrudnione na podstawie umow cywilnoprawnych (zleceniobiorcy) w
Uniwersytecie Opolskim.

. Zajecia dydaktyczne na studiach stacjonarnych, studiach niestacjonarnych,
studiach podyplomowych, studiach doktoranckich oraz w ramach ksztalcenia w
Szkole Doktorskiej moga by¢ prowadzone przez osoby zatrudnione na podstawie
umow cywilnoprawnych.

. Umowa cywilnoprawna na realizacje zaje¢ dydaktycznych moze by¢ zawarta
z osoba posiadaja odpowiednie kwalifikacje zawodowe, ktora nie jest zatrudniona
w Uniwersytecie Opolskim na podstawie umowy o prace w grupie pracownikow
badawczo-dydaktycznych, badawczych lub dydaktycznych.

. Nadzoér nad postepowaniami, o ktorych mowa w ust. 1 sprawuje Dyrektor Biura
Spraw Pracowniczych.

§2

. Postepowania w sprawie realizacji zaje¢ dydaktycznych przez osoby zatrudnione

na podstawie umoéw cywilnoprawnych przeprowadzane sg w dwoch turach:

1) do 30 czerwca danego roku — w ramach zaje¢ dydaktycznych realizowanych
w semestrze zimowym danego roku akademickiego;

2) do 31 stycznia danego roku — w ramach zaje¢ dydaktycznych realizowanych
w semestrze letnim danego roku akademickiego.

. Terminy, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1-2 stanowia ostateczne daty, w ktorych

Wnioskodawca zobowigzany jest zltozy¢ komplet wymaganych dokumentow w celu

zatrudnienia osoby na podstawie umowy cywilnoprawnej od poczatku

proponowanego semestru/roku akademickiego.

. W przypadku zlozenia kompletu wymaganych dokumentow, w terminach

pozniejszych, niz tych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2 — termin zatrudnienia

osoby na podstawie umowy cywilnoprawnej zostanie przesuniety o jeden [1]

miesiac.

§3

. W celu wszczecia postepowania w sprawie realizowania zaje¢ dydaktycznych

przez osoby zatrudnione na podstawie umow cywilnoprawnych - dziekan lub

kierownik dydaktycznej jednostki ogélnouczelnianej — zwany dalej Wnioskodawca

- sklada do Biura Spraw Pracowniczych:

1) wniosek o przeprowadzenie postepowania w sprawie realizowania zajeé
dydaktycznych przez osobe zatrudnianq na podstawie umowy cywilnoprawnej
— wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 niniejszych zasad;

2) poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie zleceniobiorcy (dyplomow, certyfikatow, Swiadectw itp.);

3) oswiadczenie zleceniobiorcy (zawierajace dane zleceniobiorcy obejmujace: imie
i nazwisko, nazwisko rodowe, obywatelstwo, date i miejsce urodzenia, adres



zamieszkania, w tym adres dla doreczen, jezeli jest inny niz adres
zamieszkania, PESEL/NIP; w przypadku braku numeru PESEL - typ, nr, data
waznosci i kraj wydania dokumentu tozsamosci), odziat NFZ) — stanowiace
zalacznik nr 2 do niniejszych zasad;

4) zgode na przetwarzanie adresu e-mail zleceniobiorcy — stanowiace zatacznik nr
3 do niniejszych zasad,;

5) Wnioskodawca  dodatkowo  przygotowuje dokumenty potwierdzajace
posiadanie odpowiednich kwalifikacji zawodowych zleceniobiorcy wypelnione
zgodnie z formularzem, ktory stanowi zalacznik nr 4 do niniejszych zasad.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe wydziatu lub dydaktycznej jednostki ogélnouczelnianej;

2) dane Wnioskodawcy;

3) proponowane stanowisko oraz proponowana stawke zgodna z stanowiskiem;

4) wykaz przedmiotow objetych umowa cywilnoprawna, obejmujacy nazwe
przedmiotow, kierunek, rok studiow oraz liczbe godzin,;

S) uzasadnienie potrzeby realizacji zaje¢ dydaktycznych przez osobe zatrudniona
na podstawie umowy cywilnoprawnej, w tym uzasadnienie odpowiednich
kwalifikacji zawodowych;

6) proponowany termin zawarcia umowy cywilnoprawnej, w ktorym nalezy
okresli¢ rok akademicki i semestr, na ktéry ma by¢ zawarta umowa;

7) date i podpis Wnioskodawcy.

. W przypadku, gdy zleceniobiorcy zaplanowano prowadzenie zaje¢ dydaktycznych

na podstawie umowy cywilnoprawnej na wiecej niz jednym wydziale lub w wiecej

niz jednej dydaktycznej jednostce ogolnouczelnianej, Wnioskodawca kazdego
wydziatu lub dydaktycznej jednostki organizacyjnej sktada odrebny wniosek.

. W przypadku, gdy osoba zatrudniana jest na podstawie umowy cywilnoprawnej

na kolejny semestr/rok, nie jest wymagane ponowne skladanie dokumentéw

potwierdzajacych wyksztatcenie, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 oraz dokumentow

potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5.

§4

. Dokumenty, o ktorych mowa w § 3 podlegaja weryfikacji formalnej, ktorej
dokonuje Biuro Spraw Pracowniczych. Kontrola formalna obejmuje spelnienie
przez Wnioskodawce wszystkich wymagan wniosku, o ktéorych mowa w § 3 ust.
2, wtym w szczegolnosci uzupelnienie wszystkich wymaganych danych i
informacji koniecznych do zawarcia umowy cywilnoprawne;j.

. W przypadku niespelnienia przez Wnioskodawce warunkow formalnych, o ktérych
mowa w ust. 1, Biuro Spraw Pracowniczych wzywa do ich uzupelnienia w
nieprzekraczalnym terminie 7 dni. W przypadku nieuzupeilienia wniosku w
terminie 7 dni, wniosek pozostawia sie bez rozpoznania.

. Okolicznosci nieuzupelnienia lub niewyjasnienia wniosku, o ktérych mowa w ust.
2, nie wplywaja na mozliwos¢ ponownego zlozenia wniosku.

. Biuro Spraw Pracowniczych przeprowadzajac kontrole formalna wniosku moze
w porozumieniu z Wnioskodawca dokona¢ niezbednych modyfikacji wniosku.

. Dziekan lub kierownik dydaktycznej jednostki ogélnouczelnianej odpowiada za
wniosek w zakresie merytorycznym. Obszar merytoryczny obejmuje potrzebe
wydzialu lub dydaktycznej jednostki ogo6lnouczelnianej realizacji zajec
dydaktycznych przez zleceniobiorce oraz speinienia przez zleceniobiorce warunku
posiadania odpowiednich kwalifikacji zawodowych.

§5
. Biuro Spraw Pracowniczych po przeprowadzeniu wlasciwej kontroli formalnej
wniosku wystepuje w nieprzekraczalnym terminie 3 dni z wnioskiem o wyrazenie



zgody do prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia i studentow na realizacje zajec
dydaktycznych przez osobe zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawne;.

2. Prorektor wlasciwy ds. ksztalcenia i studentow wydaje decyzje w sprawie
zatrudnienia osoby na podstawie umowy cywilnoprawnej w nieprzekraczalnym
terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

3. Decyzja prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia i studentéw nie wymaga
uzasadnienia.

§6

1. Biuro Spraw Pracowniczych w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od dnia wydania
decyzji pozytywnej, o ktorej mowa w § 5 ust 2, wpisuje do systemu kadrowego
dane zleceniobiorcy oraz okres, na ktory planowane jest zawarcie umowy
cywilnoprawne;.

2. Po migracji danych, o ktoérych mowa w ust. 1, do systemu USOS Biuro Spraw
Pracowniczych wuzupelnia dane wydzialu, na ktérym zleceniobiorca ma
zaplanowane zajecia dydaktyczne.

3. Wnioskodawca uzupeklia w systemie USOS przydzial czynnosci oraz kompetencje
zleceniobiorcy zgodnie z dokumentacja przedstawiona w § 3 ust. 3.

4. Zleceniobiorca podpisuje przydzial czynnosci w nieprzekraczalnym terminie 3 dni
od daty otrzymania.

§7

1. Biuro Spraw Pracowniczych w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia
otrzymania kompletnej dokumentacji zwiazanej z postepowaniem oraz przydzialu
czynnosci przygotowuje umowe cywilnoprawnag na realizacje zaje¢ dydaktycznych
przez osobe zatrudniang oraz informuje o tym fakcie osobe zatrudnianag.

2. Umowe cywilnoprawna na realizacje zaje¢ dydaktycznych zawiera w imieniu
Uniwersytetu Opolskiego prorektor wlasciwy ds. ksztalcenia i studentow lub inna
osoba, na podstawie udzielonego przez Rektora Uniwersytetu Opolskiego
pelnomocnictwa.

3. Dokumentacje zwiazang z przeprowadzonym postepowaniem przechowuje sie¢ w
Biurze Spraw Pracowniczych.

§8

1. Osoba prowadzaca zajecia zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawne;j
realizuje zajecia dydaktyczne zgodnie z zasadami obowiazujacymi nauczycieli
akademickich w Uniwersytecie Opolskim.

2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, w nieprzekraczalnym terminie 7 dni po
zakonczeniu kazdego miesigca realizacji zaje¢ dydaktycznych na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dostarcza Wnioskodawcy wypelniong i podpisana ewidencje
przeprowadzonych zaje¢ wraz z rachunkiem wedlug wzoru, ktory stanowi zatacznik
nr 5 niniejszych zasad.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, sg podstawa wyplaty wynagrodzenia.



