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Zarzqdzenie nr 3/2018
Rekiora Wyzszej Szkoty Inzynierii i Zdrowia w Warszawie
z dnia 6 wrzeénia 2018 roku

W sprawie zasad zawierania oraz rozliczania uméw zlecenie

§ 1

Na podstowie § 15 ust. 4 Statutu Wyzszej Szkoty Inzynierii i Zdrowia w Warszawie okredla sie

zasady zawierania oraz rozliczania uméw zlecenie w Wyzszej Szkole Inzynierii i Zdrowia

w Warszawie.

g2

llekro¢ w niniejszym zarzqdzeniu jest mowa o:

a)

b)
c)
d)

e

umowie zlenienie — nalezy przez to rozumie¢ umowe, w kiérej przyjmujgcy Zzlecenie
zobowiqzuje sie do wykonania okreslonej czynnosci na rzecz Wyzszej Szkoly Inzynierii
i Zdrowia w Warszawie, a zamawiajqgcy do wypltaty wynagrodzenia;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe zlecenie;

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Wyzszq Szkote Inzynierii i Zdrowia w Warszawie;
Wykonawey — nalezy przez to rozumiec osobe przyjmujgeq do realizacji umowe zlecenie;
Osobie innej prowadzqce| zajecia dydakiyczne — nalezy przez fo rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za przygotowanie materiatow dydaktycznych i przeprowadzenie zaje¢
dydaktycznych ze studentami i/ lub stuchaczami innych form kszfalcenia w formie
wyktadéw,/ ¢wiczen w oparciu o wiasne metody nauczania, a takze przeprowadzenie
zaliczen/ egzamindw z tych modutow i prawidtowe uzupetnienie dokumentacii przebiegu

studiow;
§ 3

Stronami zawieranych w Uczelni Uméw zlecenie sq:



a) Wyzsza Szkota Inzynierii i Zdrowia w Warszawie, reprezenfowana przez jedng
z wymienionych oséb fj. Rekiora, Kanclerza lub inng osobe posiadajgcq petnomocnictwo
Rekiora do zawierania uméw cywilnoprawnych;
bl Wykonawca.
2. Warunkiem zawarcia Umowy, kiére| przedmiotem jest prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,

jest sporzgdzenie obcigzenia semestralnego i zaakceptowanie go przez Wykonawce.
§4

1. Wykonawca/ Osoba inna prowadzgca zajecia dydaklyczne nie jest pracownikiem Uczelni
w rozumieniu przepisow kodeksu pracy i nie ma uprawnien usfalonych przepisomi prawa pracy
dla oséb zatrudnionych w ramach stosunku pracy.

2. Wykonawca/ Osoba inna prowadzqgca zajecia dydaktyczne nie podlega Regulaminowi pracy,
natomiast jest zobowigzany do przestrzegania zasad BHP i ppoz. oraz niezaktécania porzadku pracy
w Uczelni.

3. Wykonawca/ Osoba inna prowadzqca zajecia dydakityczne wykonujge czynnoéci zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych w elekironicznym systemie obstugi studiéw ProAkademia musi

uzyska¢ stosowne upowaznienie udzielone przez Administratora danych osobowych Uczelni.
85

1. Osoby wymienione w § 3 ust. 1 pkt. a sprawujq merytoryczny nadzér nad przygotowaniem
i realizacjg Umowy, a wiec sq odpowiedzialne za:
a) celowos¢ i zasadno$é powierzenia czynnosci w ramach umowy zlecenie;
bl okreslenie czy przedmiot umowy jest utworem w $wietle prowa autorskiego albo czy stanowi
inny przedmiot prawa wiasnosci intelektualne;.
2. Jako umowy zlecenie winny by¢ zawierane:
a) umowy, na podstawie kiérych realizowane sq zajecia dydakiyczne na  studiach

stacjonarnych i niestacjonamych |, Il stopnia oraz studiach podyplomowych.
8§06

1. Ustala sie nastepujacq procedure przygotowywania Umow:
a) obowigzek sporzqdzenia Umowy zlecenie wraz z zatgcznikami spoczywa na pracowniku
upowaznionym przez osobe sprawujgcg nadzér merytoryczny nad jej przygotowaniem
i realizacq;
bl pracownik odpowiedzialny za przygotowanie Umowy przekazuje jq  osobie

odpowiedzialnej za nadzér nad jej przygotowaniem i realizacjq, celem podpisania;



c) osfamim efapem jest podpisanie Umowy przez Wykonawce.
Osoby odpowiedzialne za skomplefowanie podpisanych Uméw przez Wykonawcdw zobowigzane
sq do ich przekazanio, w nieprzekraczalnym terminie siedmiv dni od daty ich zawarcia
do zewnetrznego Biura zajmujgcego sie obstugq ksiegowo-kadrowg Uczelni (zwanego dalej Biurem).
Umowy nalezy sporzqdzi¢ w dwdéch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze Stron.
Kazda Umowa musi mie¢ nadany numer zgodnie z zasadami uregulowanymi w odrebnym trybie.
Poprawki Umowy dotyczqce oczywistego btedu moga by¢ wprowadzone jedynie poprzez skreélenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, na kazdym egzemplarzu Umowy, z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu, wraz z umieszczeniem daty wprowadzenia poprawki i zfozenia
podpisu przez osoby wymienione w § 3 ust. 1 pkt. a.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia zawartych Uméw muszq by¢ dokonywane w formie aneksu.
§ 7/

Warunkiem przystgpienia do wykonywania zlecenia przez Wykonawce,/ Osobe inng prowadzgcg

zajecia dydakiycznej jest podpisanie Umowy .

§8

Warunkiem wyptaty wynagrodzenia jest terminowe i rzefelne wykonanie przedmiotu Umowy.
Wynagrodzenie jest wyptacane na podstawie przedstawionego rachunku podpisanego przez
Wykonawce,/ Osobe inng prowadzqcq zajecia dydakiyczne i zaakceptowanego przez osobe
sprawujqcq nadzér merytoryczny nad przygotowaniem i realizacjq Umowy lub na podstawie fakiury.
Wykonawca zobowigzany jest do przedktadania odrebnych rachunkéw/ fakiur za kazdy miesiqc,
w kiérym realizuje zlecenie.

W rachunkach/ fakturach nalezy wskazywaé dane tj. przedmiot i numer, zgodnie z zawartq Umowq.
Wyplaty z tytutow uméw cywilnoprawnych sq dokonywane roz w miesiqcu: 104ego kazdego
miesiqgca.

W sytuacii, gdy termin wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana pierwszego
dnia roboczego nastepujgcego po tej dacie.

Wynagrodzenie z tytutu Umdw wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Wykonawce w kwestionariuszu osobowym.

W przypadku zaistnienia przestanek uzasadniajgcych obnizenie wynagrodzenia, w szczegélnosci
z uwagi na nienalezyte wykonanie przez VWykonawce/ Osobe inng prowadzgcq zajecia
dydaktyczne zobowigzania wynikajgcego z Umowy, osoba sprawujgca merytoryczny nadzoér nad
przygotowaniem i realizacjq Umowy zobowigzana jest nanieé¢ stosowne uwagi na dokumencie

ksiegowym.



§Q

W zestawieniu wynagrodzen nalezy uwzgledni¢:

a) zakres planowanych do wykonania prac;

bl proponowang wysokoé¢ wynagrodzenia.
W przypadku Uméw zlecenie obowigzujgeq jednostkg miary naktadu pracy jest godzina akademicka
(Th = 45 minut). Tym samym wysoko$¢ wynagrodzenia okre$lana jest jako iloczyn pracochtonnosci

wyrazonej w godzinach i stawki godzinowej.
§ 10

Ustala sie nastepujgcg procedure sporzqdzanio i zatwierdzania zestawienia Wynagroclzeh:

a) zestawienie wykonanych prac i liczby godzin do wyptaty wynagrodzen przygotowywane
jest przez pracownika odpowiedzialnego za planowanie zaje¢ i opracowywanie obcigzen
dydaktycznych;

b] zestawienie podlega weryfikacji przez upowazniong przez Rekiora osobe;

c) Biuro, o kiérym mowa w § & ust. 2 opinivje zestawienie pod wzgledem finansowym

i zatwierdza kwoty wynagrodzen do wyptat.

§11

Wzory Uméw zlecenie wraz z zatqeznikami sq ustalane, co najmniej na 30 dni przed planowanym
ferminie rozpoczecia semestru danego roku akademickiego oraz zatwierdzane przez osoby, o kiérych

mowa w § 3 ust. 1 pkt. a.
§12

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



