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Zatqcznik nr 8 do Zarzqdzenia nr 120/2025 Rektora Uniwersytetu

Rzeszowskiego z dnia 19.05.2025 r. w sprawie szczegdtowych zasad planowania
obsady kadrowej oraz ustalenia minimalnej liczebnosci grup studenckich dla

form zajec dydaktycznych prowadzonych w Uniwersytecie Rzeszowskim. ( z pézn. zm.)

Zasady obiegu dokumentow w zakresie umoéw cywilnoprawnych na prowadzenie

zajec¢ dydaktycznych na studiach | stopnia, Il stopnia, studiach jednolitych
magisterskich oraz Szkole Doktorskiej.

Dziekanat Wydziatu przekazuje do Dziatu ds. Studenckich i Ksztatcenia w terminie do
15 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok akademicki, na ktory planowana jest obsada
prognozowane zestawienie kosztdw godzin zaje¢ dydaktycznych planowanych do
realizacji na podstawie umoéw cywilnoprawnych, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia .

Wskazania zleceniobiorcy dokonuje Dziekan po zasiegnieciu opinii Rady Wydziatu lub
Rady Dyscyplin w oparciu o przedtozone przez kandydatdw kwestionariusze osobowe
oraz dokumenty potwierdzajace ich kwalifikacje w zakresie prowadzonych zaje¢ i innych
czynnosci dydaktycznych (np. dyplom ukonczenia studiow, prawo wykonywania zawodu,
dyplom o uzyskaniu tytutu specjalisty w danej dziedzinie, dyplom o uzyskaniu stopnia
naukowego, postanowienie prezydenta RP o nadaniu tytutu naukowego, dyplomy
ukonczenia kurséw, szkolen itp.)

Umowa zlecenia

. Dziekanat Wydziatu w terminie nie pozniej niz 21 dni przed rozpoczeciem zajec, przydziela

godziny zaje¢ dydaktycznych w uczelnianym systemie dziekanatowym. Za prawidtowe
dodanie godzin w systemie odpowiada Dziekan.

. Dziekan lub osoba przez niego upowazniona przekazuje do Dziatu ds. Studenckich

i Ksztatcenia na 14 dni przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych:

a) wykaz oséb planowanych do zatrudnienia (zgodny z obowigzujgcym wzorem)
- w formie elektronicznej lub papierowej (zatwierdzony przez Dziekana);

b) ,kwestionariusze osobowe wraz z oswiadczeniem o kompetencjach i doswiadczeniu
innej osoby prowadzacej zajecia dydaktyczne dla celow zawarcia i realizacji umowy
cywilnoprawnej”, zgodnie z obowigzujgcym wzorem —w formie papierowe;j.

Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia, na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu

o ktorym mowa w punkcie: 2b) wprowadza do uczelnianego systemu dziekanatowego

dane oséb planowanych do zatrudnienia na podstawie umowy zlecenia.

. Dziatds. Studenckich i Ksztatcenia rejestruje umowe zlecenia w EOD i zatgcza wykaz zajec

dydaktycznych wygenerowany z uczelnianego systemu dziekanatowego.

. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia sporzadza oraz przekazuje w formie elektronicznej

zestawienie 0sob planowanych do zatrudnienia na podstawie umowy zlecenia do Sekgji
Rozliczen Umow Cywilnoprawnych celem wprowadzenia danych osobowych do systemu
Simple.
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Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia sktada w formie elektronicznej do Uniwersyteckiego
Centrum Informatyzacji wniosek o wystawienie Elektronicznej Legitymacji Pracowniczej
wraz z aktualnym zdjeciem zleceniobiorcy.

Uniwersyteckie Centrum Informatyzacji przygotowuje Elektroniczne Legitymacje
Pracownicze na podstawie otrzymanych danych i niezwtocznie przekazuje je, za
pisemnym potwierdzeniem do Dziatu ds. Studenckich i Ksztatcenia.

. Zarejestrowana przez Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia umowa jest akceptowana w EOD

przez Dziekana (akceptacja obsady zaje¢ dydaktycznych i dyspozycji srodkow).

. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia drukuje z EOD:

a) umowe zlecenia wraz z wykazem zaje¢ dydaktycznych, zgodng ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia — 3 egzemplarze,

b) oswiadczenie do umowy zlecenia (do celdw ZUS) — 1 egzemplarz.

Dziatds. Studenckich i Ksztatcenia przedktada do zatwierdzenia Rektorowi 3 egzemplarze

umowy zlecenia.

Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia sporzadza upowaznienie i polecenie do przetwarzania

danych osobowych dla zleceniobiorcy, zgodnie z aktualnym wzorem obowigzujgcym

w UR w 2 egzemplarzach i przedktada do zatwierdzenia przez osobe upowazniong przez

Rektora a nastepnie przez zleceniobiorce.

Umowa wraz z dokumentem, o ktorym mowa w pkt. gb) i 10 podpisywana jest

niezwtocznie przez zleceniobiorce w Dziale ds. Studenckich i Ksztatcenia, jednak nie

pozniej niz 10 dni przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych.

Po zawarciu umowy, Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia wydaje zleceniobiorcy: umowe

zlecenia (1 egzemplarz), upowaznienie i polecenie do przetwarzania danych osobowych

(1 egzemplarz) oraz Elektroniczng Legitymacje Pracowniczg uprawniajgcg do dostepu

m.in. do systemu Wirtualna Uczelnia, Microsoft 365 i sal wyktadowych.

Zawarty (podpisang przez obydwie strony) umowe zlecenia (2 egzemplarze) Dziat

ds. Studenckich i Ksztatcenia przekazuje do Sekcji Rozliczen Umoéw Cywilnoprawnych

w terminie nie pozniejszym niz 7 dni przed rozpoczeciem pracy przez zleceniobiorce,

w celu nadania numeru SL.

Po nadaniu numeru SL, Sekcja Rozliczen Umdéw Cywilnoprawnych skanuje umowe

i zamieszcza j3 w EOD, nastepnie zwraca 1 egzemplarz do Dziatu ds. Studenckich

i Ksztatcenia.

W przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci powodujacych koniecznosc

aneksowania zawartej umowy zlecenia (np. zmiana liczby przydzielonych godzin, podjecie

zatrudnienia na umowe o prace na stanowisku nauczyciela akademickiego w UR)

procedure opisang w punktach: 1,4,8,9 oraz 12-14 stosuje sie odpowiednio. W takim

przypadku Dziekan lub osoba przez niego upowazniona uzupetnia arkusz ,aneksy”

w wykazie o ktorym mowa w pkt.2a i przekazuje go do Dziatu ds. Studenckich

i Ksztatcenia.

W przypadku rozwigzania, wypowiedzenia czy wygasniecia umowy (na skutek Smierci

zleceniobiorcy lub utraty przez niego czynnosci prawnych), Dziekan lub osoba przez niego
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upowazniona przekazuje do Dziatu ds. Studenckich i Ksztatcenia informacje dotyczaca
liczby zrealizowanych godzin przez zleceniobiorce.

Kazda zmiana powodujaca zwiekszenie prognozowanych kosztéw zatwierdzonych
w zatgczniku nr 5 do zarzgdzenia powinna byc¢ kazdorazowo akceptowana przez Dziekana
i przekazywana niezwtocznie przez dziekanat w formie papierowej do Dziatu
ds. Studenckich i Ksztatcenia celem zatwierdzenia przez Rektora.

Umowa o swiadczenie ustug
Dziekanat Wydziatu w terminie nie pdzniej niz 21 dni przed rozpoczeciem zaje¢, przydziela

godziny zaje¢ dydaktycznych w uczelnianym systemie dziekanatowym. Za prawidtowe
przydzielenie godzin w systemie odpowiada Dziekan.

. Dziekan lub osoba przez niego upowazniona przekazuje do Dziatu ds. Studenckich

i Ksztatcenia na 14 dni przed rozpoczeciem zajec¢ dydaktycznych:

a) wykaz oséb planowanych do zatrudnienia (zgodny z obowigzujacym wzorem)
- w formie elektronicznej lub papierowej (zatwierdzony przez Dziekana),

b) ,kwestionariusze osobowe wraz z oswiadczeniem o kompetencjach i doswiadczeniu
innej osoby prowadzacej zajecia dydaktyczne dla celéw zawarcia i realizacji umowy
cywilnoprawnej”, zgodnie z obowigzujacym wzorem — w formie papierowe;j.

. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia, na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu,

o ktorym mowa w punkcie 2b) wprowadza do uczelnianego systemu dziekanatowego
dane 0so6b planowanych do zatrudnienia na podstawie umowy o swiadczenie ustug.

. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia rejestruje umowe o swiadczenie ustug w EOD i zatacza

wykaz zajec¢ dydaktycznych wygenerowany z uczelnianego systemu dziekanatowego.

. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia sporzadza oraz przekazuje w formie elektronicznej

zestawienie 0sob planowanych do zatrudnienia na podstawie umowy o Swiadczenie ustug
do Sekcji Rozliczern Umoéw Cywilnoprawnych celem wprowadzenia danych osobowych do
systemu Simple.

. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia sktada w formie elektronicznej do Uniwersyteckiego

Centrum Informatyzacji, wniosek o wystawienie Elektronicznej Legitymacji Pracowniczej
wraz z aktualnym zdjeciem zleceniobiorcy.

. Uniwersyteckie Centrum Informatyzacji przygotowuje Elektroniczne Legitymacje

Pracownicze na podstawie otrzymanych danych i niezwtocznie przekazuje je do Dziatu
ds. Studenckich i Ksztatcenia ,za pisemnym potwierdzeniem.

. Zarejestrowana przez Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia umowa jest akceptowana w EOD

przez Dziekana (akceptacja obsady zaje¢ dydaktycznych i dyspozycji srodkow).

. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia drukuje z EOD:

a) umowe o $wiadczenie ustug wraz z wykazem zajec dydaktycznych, zgodna ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr 7 do zarzadzenia — 2 egzemplarze i przedktada je do
zatwierdzenia Rektora.

Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia sporzadza upowaznienie i polecenie do przetwarzania

danych osobowych dla zleceniobiorcy, zgodnie z aktualnym wzorem obowigzujgcym na
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UR w 2 egzemplarzach i przedktada do zatwierdzenia przez osobe upowazniona przez
Rektora, a nastepnie przez zleceniobiorce.

Umowa o swiadczenie ustug wraz zdokumentem, o ktorym mowa w pkt. 10 podpisywane
sg niezwtocznie przez zleceniobiorce w Dziale ds. Studenckich Ksztatcenia, jednak nie
pozniej niz 14 dni przed rozpoczeciem zajec¢ dydaktycznych.

Po zawarciu umowy, Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia wydaje zleceniobiorcy: umowe
o swiadczenie ustug (1 egzemplarz), upowaznienie i polecenie do przetwarzania danych
osobowych (1 egzemplarz) oraz Elektroniczng Legitymacje Pracownicza uprawniajgca do
dostepu m.in. do systemu Wirtualna Uczelnia, Microsoft 365 i sal wyktadowych.

Zawarta umowa o swiadczenie ustug jest skanowana przez Dziat ds. Studenckich
i Ksztatcenia do systemu EOD.

W przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci powodujgcych koniecznosc¢
aneksowania zawartej umowy o $wiadczenie ustug, procedure opisang w punktach 1,4,
8,9 oraz 11,12 stosuje sie odpowiednio. W takim przypadku Dziekan lub osoba przez niego
upowazniona uzupetnia arkusz ,aneksy” w wykazie o ktérym mowa w pkt. 2a
i przekazuje go do Dziatu ds. Studenckich i Ksztatcenia.

W przypadku rozwigzania, wypowiedzenia czy wygasniecia umowy (na skutek $mierci
zleceniobiorcy lub utraty przez niego czynnosci prawnych), Dziekan przekazuje do Dziatu
ds. Studenckich i Ksztatcenia informacje dotyczacg liczby zrealizowanych godzin przez
zleceniobiorce.

Kazda zmiana powodujaca zwiekszenie prognozowanych kosztéw zatwierdzonych
w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia powinna byc¢ kazdorazowo akceptowana przez Dziekana
i przekazywana niezwtocznie przez dziekanat w formie papierowej do Dziatu
ds. Studenckich i Ksztatcenia celem zatwierdzenia przez Rektora.

Obieg rachunkoéw/faktur za przeprowadzone zajecia dydaktyczne

. W celu weryfikacji i rozliczenia liczby godzin dydaktycznych przepracowanych w danym

miesigcu przez zleceniobiorce, dziekanat zobowigzany jest do wprowadzenia do
uczelnianego systemu dziekanatowego harmonogramow zajec przed rozpoczeciem
kazdego semestru. Zmiany w harmonogramach zaje¢, ktore nastapity w trakcie roku
akademickiego nalezy niezwtocznie aktualizowad w systemie.

. Po wykonaniu przez zleceniobiorce czynnosci okreslonych w umowie zlecenia, Dziat ds.

Studenckich i Ksztatcenia generuje rachunek w systemie EOD, a nastepnie drukuje
i przedktada go do zatwierdzenia przez zleceniobiorce.

. Uzupetniony i zatwierdzony (w miejscu: ,podpis wystawcy rachunku”) przez

zleceniobiorce rachunek skanowany jest przez Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia do
systemu EOD, nastepnie oryginat rachunku przekazywany jest do Dziatu Finansowego.

. Dziat Finansowy weryfikuje poprawnos¢ ztozonych rachunkéw i kieruje je do Sekcji

Rozliczen Umoéw Cywilnoprawnych.



5. Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia przekazuje ztozone faktury za zrealizowane zajecia
dydaktyczne na podstawie umowy o swiadczenie ustug do Kancelarii UR, gdzie skanowane
sg do systemu EOD.

6. Zarejestrowane rachunki/faktury sg akceptowane w EOD przez:

1) osobe odpowiedzialng za finanse na Wydziale,

2) Dziekana,

3) Dziatfinansowy (akceptacja formalno — rachunkowa),
4) Kwestora,

5) Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia,

6) Sekcje Rozliczen Umow Cywilnoprawnych.

7. Za kompletnos¢ i prawidtowos¢ dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty
wynagrodzenia z tytutu realizacji umowy cywilnoprawnej odpowiada zleceniobiorca,
natomiast za prawidtowe naliczenie podatkow i sktadek z tytutu ubezpieczen od tych
wynagrodzen odpowiada Sekcja Rozliczen Umdw Cywilnoprawnych.

Forma elektroniczna umow

1. Umowa moze by¢ zawarta w formie elektronicznej w rozumieniu art. 78* Kodeksu
cywilnego poprzez opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. Wzdér umowy w formie elektronicznej stanowig zataczniki nr 6a i 7a do zarzadzenia.

3. Kazda zmiana umowy wymaga zachowania formy elektronicznej pod rygorem
niewaznosci.

4. Wszelkie oswiadczenia stron zwigzane z zawarciem oraz realizacjg umowy sktadane s3
w formie elektronicznej i opatrywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Oswiadczenie woli ztozone w formie elektronicznej jest réwnowazne
z oswiadczeniem woli ztozonym w formie pisemne;j.

Informacje ogdlne

1. Rozliczenie i realizacja wszystkich wyptat na podstawie umdéw cywilnoprawnych
z osobami prowadzacymi zajecia dydaktyczne dokonywana jest w systemie
elektronicznym EOD.

2. W przypadkach innych niz okreslone w niniejszych zasadach, nalezy stosowac procedury
okreslone w odrebnych przepisach.



