Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 266/2026 Rektora APS z dnia 1 lipca 2026 r.

Zasady zawierania umoéw cywilnoprawnych o przeprowadzenie zajec

dydaktycznych wraz ze wzorami uméw

§1

. 7

Zasady okreslajg sposdéb zawierania uméw cywilnoprawnych o przeprowadzenie zajec
dydaktycznych na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych i kursach
oraz ich wzory.

Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, poza przypadkami prowadzenia ich w ramach stosunku
pracy, powierza sie na podstawie:

1) umowy zlecenia, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad;

2) umowy o swiadczenie ustug, jezeli przedmiot umowy realizowany jest w ramach
dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez wykonawce ustugi, stanowigcej
zafacznik nr 2 do niniejszych zasad.

Wynagrodzenie za prowadzenie zajec¢ oblicza sie:

1) na studiach niestacjonarnych i stacjonarnych —wedtug stawek okreslonych we
wtasciwej uchwale Senatu APS lub zarzgdzeniu Rektora w sprawie stawek
wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne na studiach stacjonarnych i
niestacjonarnych realizowanych na podstawie umoéw o dzieto i uméw zlecenia;

2) na studiach podyplomowych i kursach —wedtug stawek okreslanych w ich

kosztorysach.
§2

Umowe o przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych zawiera sie co najmniej na 14 dni przed
rozpoczeciem zajec dydaktycznych, ktére majg by¢ realizowane na podstawie tej umowy.
Whniosek o zawarcie umowy o przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych sktadany jest do
kierownikdw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych witasciwych dla danych zajec
dydaktycznych.

Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wtasciwych dla danych zajec
dydaktycznych informujg osobe zgtoszong do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych ze

studentami APS, niezatrudniong w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii



Grzegorzewskiej na podstawie umowy o prace, o dokumentach wymaganych do
przygotowania i zawarcia umowy.

4. W zakresie zaje¢ na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych osoba zgtoszona do
prowadzenia zajec przekazuje do Biura Planowania Ksztatcenia, nie pdZniej niz na 2
tygodnie przed planowanym rozpoczeciem realizacji zaje¢, komplet dokumentéw
niezbednych do przygotowania umowy, obejmujacy:

1) oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 15 do niniejszego zarzgdzenia;

2) dyplom (jego odpis lub poswiadczong kopie) potwierdzajgcy uzyskane
wyksztatcenie, na podstawie, ktorego ustala sie stawke godzinowg, zgodnie z
aktualnym zarzadzeniem Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej w sprawie stawek wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne na
studiach stacjonarnych i niestacjonarnych realizowanych na podstawie umow
cywilnoprawnych —w przypadku:

i. 0soby pierwszy raz zatrudnionej w APS na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
ii. sytuacji, kiedy od ostatniej wspodtpracy z Uczelnig mineto wiecej niz 3 lata,
iii. sytuacji, kiedy nastgpita zmiana stopnia naukowego Prowadzgcego.

3) oswiadczenie o kwalifikacjach (na potrzeby POLON);

4) w przypadku cudzoziemcédw inne dokumenty wymagane przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego lub zarzagdzeniami Rektora.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 dostarcza sie osobiscie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.

6. Uchyla sie.

7. Na podstawie dokumentdw przekazanych przez osobe zgtoszong do prowadzenia zajec
Biuro Planowania Ksztatcenia albo inna wfasciwa jednostka do zawierania i rozliczania
umow w Akademii sporzadza wtasciwg umowe i przesyta jg, w formacie PDF, na adres
poczty elektronicznej tej osoby. Po podpisaniu umowy osoba ta przesyta podpisang
umowe poczty lub sktada jg osobiscie w Biurze Planowania Ksztatcenia albo w innej
jednostce wtasciwej do zawierania i rozliczania umow w Akademii, niezwtocznie po jej
podpisaniu, ale nie pdzniej niz w terminie 3 dni od jej zawarcia.

8. Po otrzymaniu podpisanej umowy Biuro Planowania Ksztatcenia albo inna wtasciwa
jednostka do zawierania i rozliczania umow w Akademii podejmuje czynnosci niezbedne

do obstugi administracyjnej Prowadzgcego, w szczegdlnosci zapewnia wprowadzenie



10.

wymaganych danych do wtasciwych systemdw informatycznych, w tym USOS i POL-on,
oraz przekazuje do wtasciwej jednostki informacje niezbedne do zatozenia kont poczty
APS i zapewnienia dostepu do MS Teams.

Informacja o umowie przekazywana jest wraz z oswiadczeniem zleceniobiorcy do Dziatu
Ptac nie pdzniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od daty rozpoczecia realizacji
Swiadczen objetych umowa przez Prowadzgcego.

Obstuge administracyjng zwigzang ze wspotpracg z Prowadzgcym, w szczegdlnosci
rozliczenie godzin zajec¢ oraz koordynacje wyptat wynagrodzenia na podstawie
przedstawionego rachunku zgodnie z zatacznikiem nr 16 do niniejszego zarzgdzenia,
prowadzi Biuro Planowania Ksztatcenia albo inna jednostka wtasciwa do zawierania i
rozliczania umoéw w Akademii. Biuro Planowania Ksztatcenia lub inna jednostka wtasciwa
do zawierania i rozliczania uméw w Akademii moze wystgpi¢ do kierownika jednostki
organizacyjnej o potwierdzenie realizacji zaje¢ przez Prowadzgcego. W przypadku braku
realizacji czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4-9, Uczelnia moze wstrzymac czynnosci
administracyjne zwigzane z dopuszczeniem Prowadzgcego do realizacji zaje¢ lub
rozliczeniem umowy do czasu uzupetnienia wymaganych dokumentéw lub wykonania

niezbednych czynnosci administracyjnych.

§3

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej umdw o przeprowadzenie zajec¢ dydaktycznych na
studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych i kursach, w tym stosownych
zezwolen, upowaznien i petnomocnictw, a takze rejestru zawartych umoéw oraz ewidencji
ich rozliczen koordynuje Biuro Planowania Ksztatcenia.

Do przyjecia wykonanych zadan zrealizowanych w ramach umowy odrebnie dla kazdego
zleceniobiorcy zobowigzany jest Rektor, Prorektor ds. ksztatcenia, dyrektor studidw,
kierownik wtasciwej jednostki organizacyjnej i administracyjnej albo upowazniony
pracownik, zgodnie z zakresem wtasciwosci wynikajgcym z przypisania umowy do
jednostki organizacyjnej i administracyjnej zlecajgcej lub realizujgcej dane zajecia.

W celu rozliczenia umowy zlecenia, przed ztozeniem rachunku, sktada sprawozdanie ze
zrealizowanych zajec¢ dydaktycznych w postaci Karty rozliczenia zaje¢ dydaktycznych
realizowanych na podstawie umowy, ktéra stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

Karta rozliczenia zaje¢ dydaktycznych przechowywana jest odpowiednio w Biurze



Planowania Ksztatcenia albo w innej jednostce wtasciwej do zawierania i rozliczania umoéw
w Akademii.

W celu zgtoszenia umowy do ubezpieczen spotecznych i/lub ubezpieczenia zdrowotnego,
umowa wraz z oswiadczeniami przekazywana jest w ciggu 7 dni kalendarzowych od daty
zawarcia umowy lub rozpoczecia Swiadczenia do jednostki wtasciwej do spraw rozliczen

pfacowych w Akademii.



