Zarzadzenie wewnetrzne nr R021.1.85.2024
Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 16 wrzes$nia 2024 r.
w sprawie zasad zawierania umow zlecen na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w Uniwersytecie Jana Dlugosza w Czestochowie

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U.2023. 742 t.j. z pézn.zm.), uwzgledniajac przepisy ustawy z dnia 13 maja 2016 r. 0
przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. z
2023 r. poz. 1304, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Tryb zawierania umoéw zlecen na prowadzenie zaje¢
1. Umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z programéw zawierane sa:

a) na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz w Szkole Doktorskiej z osobami
niebedacymi nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
(dalej UID) tj. innymi osobami prowadzgcymi zajecia,

b) na studiach podyplomowych, kursach doksztatcajgcych oraz szkoleniach, zwanych dalej
kursami z nauczycielami akademickimi UJD, jesli prowadzone zajecia nie stanowig
pensum dydaktycznego oraz z osobami niebedgcymi nauczycielami akademickimi UJD,

2. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w ust. 1 a) zlecane jest osobom o
odpowiednich kwalifikacjach na podstawie wniosku dziekana zaopiniowanego przez kolegium
dziekanskie lub dyrektora studium zaopiniowany przez rade studium, po spetnieniu zapisu
ust. 3.

3. Umowy zlecenia z osobami, o ktédrych mowa w ust. 1a) zawierane sg sytuacjach, jezeli
prowadzenie zaje¢ z danych przedmiotdéw nie moze byé wykonywane przez nauczycieli
akademickich UJD. Osoby te zostajg wytonione zgodnie z procedurg konkursowg, o ktorej
mowa w § 2, w drodze otwartego konkursu przeprowadzonego przez jednostke wnioskujaca o
zatrudnienie, ktéra okresla warunki konkursu.

4. W uzasadnionych sytuacjach na wniosek dziekana rektor moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od
procedury konkursowej, o ktérej mowa w ust. 3. Wymagane dokumenty do zawarcia umowy
okresla § 3.

5. Procedur konkursowych nie stosuje sie w przypadku zawierania umow zlecen na prowadzenie
zajec przez profesordw zagranicznych.

6. Umowy, o ktérych mowa w ust.1 a) sporzgdza Dziat Rozwoju i Jakosci Ksztatcenia na podstawie
kompletnej dokumentacji ztozonej przez jednostke wnioskujgca o zatrudnienie pracownika,
najpozniej 14 dni przed rozpoczeciem zleconych zajeé, a w przypadku osoby wyznaczonej do



weryfikacji, o ktérej mowa w § 3 ust.1 pkt 1 ppkt i) najpdzniej 30 dni przed rozpoczeciem

zleconych zajed.

W przypadku studiow podyplomowych/kurséw wniosek kierownika studiow
podyplomowych/kurséw o zatrudnienie opiniuje kolegium dziekanskie lub rada studium .

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 b) sporzadza Uniwersyteckie Centrum Ksztatcenia

Ustawicznego (dalej UCKU).

§ 2

Procedura konkursowa

1. Procedura konkursowa obowigzujgca przy zawieraniu umoéw zlecen na prowadzenie zajeé
dydaktycznych, o ktéry mowa w § 1 ust. 1 a), zwiera w szczegdlnosci nastepujace elementy:

1)

2)

ogtoszenie informacji o konkursie na stronie internetowej jednostki oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP);
okreslenie w warunkach konkursu:
a) przewidywany zakres prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
b) wymaganych kompetencji i doswiadczenia pozwalajgcym na prawidtowg realizacje
zajec¢ dydaktycznych w ramach programu

3) okreslenie w ogtoszeniu wykazu wymaganych od kandydata dokumentow,

4) podanie w ogtoszeniu terminu sktadania dokumentoéw;

5) okreslenie w ogtoszeniu terminu rozstrzygniecia;

6) podanie w ogtoszeniu informacji o procedurze odwotawczej od wynikéw konkursu.

Komisja konkursowa powotywana jest uchwatg kolegium dziekanskiego lub rady studium.
3. Komisja konkursowa rozstrzyga konkurs wiekszoscig gtoséw w gtosowaniu tajnym.
Kandydatura osoby, ktéra pomyslnie przeszta procedure konkursowg, musi byé

potwierdzona uchwatg kolegium dziekanskiego lub rady studium wyrazong w formie opinii.

5. Decyzje o zawarciu umowy zlecenie z kandydatem wytonionym w drodze konkursu i

spetnieniu warunkdéw okreslonych niniejszym zarzgdzeniem podejmuje prorektor wtasciwy

ds. ksztatcenia

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

5)

podanie o zatrudnienie skierowane do prorektora witasciwego ds. ksztatcenia
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie. Na podaniu nalezy wpisa¢ numer konkursu,
kwestionariusz osobowy z informacja dot. przetwarzania danych osobowych (zatgcznik
nr 1),

odpis dyplomu i dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje,

informacja o posiadanych kompetencjach i doswiadczeniu pozwalajgcym na prawidiowg
realizacje zaje¢ w ramach programu studidow (zatgcznik nr 2),

informacja o wymogu w zwigzku z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (zatgcznik nr 4)
wraz z informacjg o mozliwosci wskazania przez kierownika jednostki organizacyjnej do



weryfikacji w Rejestrze Sprawcow na Tle Seksualnym i jednoczesnie przedtozenia przed

podpisaniem umowy nastepujgcych dokumentdéw nie starszych niz 30 dni:

a)

b)

d)

informacji o niekaralnosci w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV
kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29
lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. z 2023 r. poz. 1939), lub za
odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa
obcego — w zakresie wszystkich kartotek;

informacji - w przypadku oséb posiadajgcych obywatelstwo innego panstwa niz
Rzeczpospolita Polska - z rejestru karnego panstwa obywatelstwa uzyskiwanej do
celéw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi.
Jezeli prawo panstwa nie przewiduje wydawania informacji do celéw dziatalnosci
zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi, kandydat winien
przedtozy¢ informacje z rejestru karnego tego panstwa (dokumenty w obcym jezyku
nalezy przedtozy¢ wraz z ttumaczeniem przysiegtym tych dokumentéw na jezyk
polski);

w przypadku, gdy kandydat zamieszkiwat w ciggu ostatnich 20 lat w panistwie lub
panstwach, innych niz Rzeczpospolita Polska i paristwo obywatelstwa - oswiadczenie
o panstwie lub panstwach zamieszkiwania, oraz jednoczesnie informacje z rejestrow
karnych tych panstw uzyskiwanej do celdw dziatalnosci zawodowej lub
wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi. Jezeli prawo panistwa nie
przewiduje wydawania informacji do celéw dziatalnosci zawodowej lub
wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi, kandydat winien przedtozy¢
informacje z rejestru karnego tego panstwa (dokumenty w obcym jezyku nalezy
przedtozy¢ wraz z ttumaczeniem przysiegtym tych dokumentéw na jezyk polski);

w przypadku gdy prawo panstwa, z ktérego ma by¢ przedtozona informacja, o ktérej
mowa w punkcie ,,b” i,,c” nie przewiduje jej sporzadzenia lub w danym panstwie nie
prowadzi sie rejestru karnego, kandydat winien przedtozy¢ oswiadczenie o tym
fakcie wraz z oSwiadczeniem, ze nie byt prawomocnie skazany w tym panstwie za
czyny zabronione odpowiadajgce przestepstwom okreslonym w rozdziale XIX i XXV
Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29
lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii oraz nie wydano wobec niego innego
orzeczenia, w ktérym stwierdzono, iz dopuscit sie takich czynéw zabronionych, oraz
ze nie ma obowigzku wynikajgcego z orzeczenia sadu, innego uprawnionego organu
lub ustawy stosowania sie do zakazu zajmowania wszelkich lub okreslonych
stanowisk, wykonywania wszelkich lub okre$lonych zawoddéw albo dziatalnosci,
zwigzanych z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, s$wiadczeniem
porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg
innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi.

oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,,c” i ,,d” (w przypadku gdy sg sktadane)
winny zostac ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia. Kandydat sktadajgcy oswiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsobxhe3dcltqmfyc4nzrgi2dqmjxga&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsobxhe3dcltqmfyc4nzrgi2dqmrugq&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsnbrgi3tcltqmfyc4nrzg44dmmrqhe&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytonrsgm3diltqmfyc4nrtg43dqnjrgy&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytonrsgm3diltqmfyc4nrtg43dqnjzga&refSource=hyp

klauzuli nastepujacej tresci: "Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia". Klauzula ta zastepuje pouczenie organu o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

§3

Podpisanie umowy

1. Wymagane dokumenty do zawarcia umowy zlecenie z osobami niebedgcymi nauczycielami
akademickimi UJD:

1) dokumenty ztozone przez jednostke wnioskujgcy o zatrudnienie:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

podanie pracownika o zatrudnienie,
kwestionariusz osobowy z informacjg dot. przetwarzania danych osobowych,
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje,

informacja o posiadanych kompetencjach i doswiadczeniu pozwalajgcym na
prawidtowa realizacje zaje¢ w ramach programu studiow (zatacznik nr 2) -
z wytgczeniem osdb, o ktédrych mowa w § 1 ust. b),

informacje uzupetniajgce do zawarcia umowy zlecenie (zatacznik nr 3), - z wytgczeniem
0s0b, o ktdrych mowa w § 1 ust. b),

obcigzenie indywidualne,

formularz zgtoszeniowy zleceniobiorcy niebedgcego pracownikiem UJD (wg wzoru
Dziatu Ptac),

informacja podpisana przez kandydata na podstawie art. 21 ustawy z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich (zatacznik nr 4),

informacja od kierownika jednostki organizacyjnej (dziekana/kierownika studiow
podyplomowych/kursu/szkolenia) o wskazaniu osoby do weryfikacji w zwigzku z art. 21
ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich. Wskazane jest wcze$niejsze poinformowanie osoby
o fakcie wyznaczenia.

uchwata kolegium dziekaniskiego lub rady studium,

potwierdzenie odbycia przez kandydata obowigzkowych szkolern dostepnych na
platformie e-nauka UJD w zakresie:

- Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
- ochrony danych osobowych (RODO),

- dostepnych dokumentdw,



2) dokumenty ztozone w jednostce przygotowujacej umowe przez osobe wyznaczong do
weryfikacji, o ktérej mowa w pkt. 1) ppkt i) - informacje i oswiadczenia zgodnie z
wskazanymi pouczeniami, nie starsze niz 30 dni przed datg podpisania umowy:

a) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci w zakresie przestepstw
okreslonych w rozdziale XIX i XXV kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu
karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U.
z 2023 r. poz. 1939), lub za odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione
okreslone w przepisach prawa obcego — w zakresie wszystkich kartotek,

b) kandydat posiadajacy obywatelstwo innego panstwa sktada informacje badz
os$wiadczenie zgodnie z § 2 ust. 6 pkt 5),

c) kandydat, ktory zamieszkiwat w ciggu ostatnich 20 latach poza RP sktada informacje
badz oswiadczenie zgodnie z § 2 ust. 6 pkt 5) (zatacznik nr 5),

d) oswiadczenie stanowigce zafacznik nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego Nr
R021.1.67.2024 Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 5
sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji przez Uniwersytet
Jana Dtugosza w Czestochowie osbb zatrudnianych przy pracy oraz dopuszczanych
do dziatalnosci objetej ochrong zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matolepszych z pézniejszymi zmianami,
dotyczace przyjecia do wiadomosci weryfikacji osoby w Rejestrze na Tle Przestepstw
Seksualnych.

Przed podpisaniem umowy wyznaczony pracownik administracji uzyskuje informacje o
kandydacie w Rejestrze z dostepem ograniczonym lub w Rejestrze oséb, w stosunku do
ktdrych Paristwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 utrwalana jest w formie wydruku i zatgczana do
dokumentacji zatrudnianej osoby.

Warunkiem podpisania umowy zlecenie jest podpisanie upowaznienia Rektora do przetwarzania
danych osobowych, o ktére wnioskuje wtasciwa osoba zgodnie z Politykg bezpieczenstwa.

Jednostki wnioskujgce o zawarcie umowy zlecenia, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 zobowigzane sg
do stosowania przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 a) zawiera prorektor
wtasciwy ds. ksztatcenia.

Umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢ na studiach podyplomowych/kursach zawiera dziekan
wydziatu, na ktéorym prowadzone s3 studia podyplomowe/kurs lub w przypadku studium
prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia.

W przypadku zawierania uméw z pracownikami UJD wymaga sie potwierdzenia bezposredniego
przetozonego, iz prace zostang wykonane poza zakresem jego obowigzkdéw.

Kwestor akceptuje i podpisuje umowy pod wzgledem finansowym.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsobxhe3dcltqmfyc4nzrgi2dqmjxga&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsobxhe3dcltqmfyc4nzrgi2dqmrugq&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytsnbrgi3tcltqmfyc4nrzg44dmmrqhe&refSource=hyp

10. Warunkiem przystgpienia do prowadzenia zajeé jest podpisanie umowy.
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1. Jednostki zawierajgce umowy przekazujg do Dziatu Ptac jeden egzemplarz umowy wraz z
formularzem, o ktérym mowa w ust. 2 z zachowaniem terminu 3 dni od daty rozpoczecia
wykonywania zlecenia, w celu dokonania zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

2. Do kazdej umowy zawartej z osobg, ktdra nie jest pracownikiem UJD, nalezy dotgczyé
prawidtowo wypetniony dokument ,,Formularz zgtoszeniowy zleceniobiorcy niebedacego
pracownikiem UJD ”(wg wzoru Dziatu Pfac).

3. W przypadku zmiany jakichkolwiek danych zawartych w formularzu, o ktérym mowa w ust. 2,
osoba skfadajgca formularz jest zobowigzana do poinformowania o tym Dziat Ptac, poprzez
ponowne ztozenie formularza z zaznaczeniem zmienionych danych, nie pdzniej niz w terminie 3
dni roboczych od daty zaistnienia zmiany danych.

4. W przypadku wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy, jednostka zawierajaca
umowe informuje o tym Dziat Ptac, nie pézniej niz w dniu rozwigzania lub wypowiedzenia
umowy.

§5

Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz w Szkole
Doktorskiej

1. Zleceniobiorca po wykonaniu czynnosci okreslonych w umowie, wystawia rachunek zgodnie ze
wzorem potwierdzajgcy nalezyte wykonanie przedmiotu umowy z liczbg przepracowanych
godzin w danym miesigcu. Nalezyte wykonanie przedmiotu umowy potwierdza dziekan lub
wiasciwy prorektor.

2. Zleceniobiorca sktada rachunek do COW-u danego wydziatu, sekretariatu studium w terminie
do dnia 1 danego miesigca, w ktérym ma nastgpic¢ wyptata wynagrodzenia. Wynagrodzenie
bedzie wyptacane co miesigc w terminie do ostatniego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, za ktére jest nalezne.

3. Zleceniobiorca zobowigzany jest do sktadania rachunku za kazdy miesigc trwania umowy. W
miesigcach, w ktérych Zleceniobiorca nie wykonuje czynnosci okreslonych w umowie sktada
rachunek, w ktérym potwierdza niewykonywanie czynnosci w danym miesigcu.

4. Woydziat/studium przekazuje zatwierdzone przez dziekana rachunki do Dziatu Rozwoju i Jakosci
Ksztatcenia, ktory po sprawdzeniu i po zatwierdzeniu przez wtasciwego prorektora ds.
dydaktycznych przekazuje do Dziatu Ptac celem dokonania wyptaty.

§6

Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych/kursach



1. Zleceniobiorca po wykonaniu czynnosci okreslonych w umowie, w tym zrealizowaniu zajeé
dydaktycznych na studiach podyplomowych/kursie, wystawia rachunek zgodnie ze wzorem z
liczbg przepracowanych godzin w danym miesigcu. Nalezyte wykonanie przedmiotu umowy

potwierdza kierownik studiéw podyplomowych/kursu oraz dziekan lub w przypadku studium
prorektor wiasciwy ds. ksztatcenia.

2. Zleceniobiorca sktada rachunek UCKU w terminie do dnia 1 danego miesigca, w ktérym ma
nastgpi¢ wyptata wynagrodzenia. Wynagrodzenie bedzie wyptacane co miesigc w terminie do
ostatniego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktére jest nalezne.

3. UCKU przekazuje zatwierdzone przez dziekana/prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia rachunki
do Dziatu Ptac celem dokonania wyptaty.

4. Zleceniobiorca zobowigzany jest do sktadania rachunku za kazdy miesigc trwania umowy. W
miesigcach, w ktérych Zleceniobiorca nie wykonuje czynnosci okreslonych w umowie skfada
rachunek, w ktérym potwierdza niewykonywanie czynnosci w danym miesigcu.

§5
Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr R061/19/2017 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie zasad zawierania umow zlecen na prowadzenie
zajec dydaktycznych wynikajgcych z planéw studiéw lub kurséw doksztatcajgcych w Akademii im.
Jana Dtugosza w Czestochowie

§6

Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
prof. dr hab. Janusz Kapusniak



