Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.69.2026
Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 25 maja 2026 .
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 (t.].
Dz.U. 2024 r. poz. 1571 z pdzn.zm.), uwzgledniajgc przepisy ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U.
22026 r. poz. 110, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Tryb zawierania umow zlecenia na prowadzenie zajec

1. W Uniwersytecie Jana Dtugosza w Czestochowie umowy zlecenia na prowadzenie zajeé
dydaktycznych zawierane sg w celu realizacji zadan Uczelni w zakresie ksztatcenia oraz
zapewnienia wysokiej jakosci dydaktyki, z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych.

2. Umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z programoéw zawierane s3:

1) na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz w Szkole Doktorskiej — z osobami
niebedgcymi nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
(dalej UJD) tj. innymi osobami prowadzgcymi zajecia,

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

3. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 1 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. 4izgodniez § 2.

4. Umowy zlecenia z osobami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, zawierane sg na podstawie
uzasadnionej potrzeby dydaktycznej, w szczegdlnosci w przypadku:

1) braku mozliwosci realizacji zaje¢ przez nauczycieli akademickich UJD,

2) koniecznosci powierzenia prowadzenia zajec osobie posiadajacej unikalne lub wysoko
wyspecjalizowane kwalifikacje, kompetencje albo doswiadczenie,

3) potrzeby zapewnienia lub podniesienia jakosci ksztatcenia.



Umowy, o ktérych mowa w ust.2 pkt 1 sporzgdza Dziat Rozwoju i Jakosci Ksztatcenia na
podstawie kompletnej dokumentacji ztozonej przez jednostke wnioskujgcg o zatrudnienie
pracownika, najpdzniej 14 dni przed rozpoczeciem zleconych zaje¢.

Umowy zlecenia z osobami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, zawierane sg z osobami o
odpowiednich kwalifikacjach do prowadzenia danych zajeé. Doboru kadry dokonuje kierownik
studiéow podyplomowych/ kursu. W przypadku oséb niebedgcych nauczycielami akademickimi
UJD umowy zawierane sg na wniosek kierownika zaopiniowany przez kolegium dziekanskie albo
rade studium.

Umowy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 sporzadza sekretariat studiéw podyplomowych/kursu
(dalej sekretariat).

Procedur niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie w przypadku zawierania uméw zlecen na
prowadzenie zajeé przez profesordow zagranicznych.

§2
Whioskowanie o zatrudnienie na prowadzenie zaje¢ ze studentami i doktorantami

Dziekan/dyrektor studium sktada wniosek do prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich, po
spetnieniu warunku ust. 2, o zatrudnienie osoby do prowadzenia danych zaje¢ dydaktycznych w
ramach umowy zlecenia wskazujgc kandydata o odpowiednich kwalifikacjach i kompetencjach
(zatacznik nr 1) z uzasadnieniem merytorycznym wskazujgcym:

1) brak mozliwosci realizacji zaje¢ przez pracownikéw etatowych wydziatu/studium,

2) posiadanie przez zleceniobiorce unikalnych lub wysoko wyspecjalizowanych kwalifikacji,
dorobku naukowego lub dydaktycznego niezbednego do realizacji programu studiéw,

3) posiadanie przez zleceniobiorce doswiadczenia praktycznego niezbednego do realizacji
programu studiéw,

4) specyfike przedmiotu wymagajacej specjalistycznej wiedzy branzowej,

5) inne niz powyzsze uzasadnienie.

Dziekan/dyrektor studium przedstawia kandydature na kolegium dziekariskim /radzie studium
w celu uzyskania opinii, przedktadajgc dokumentacje potwierdzajgcg kompetencje kandydata.

Komplet dokumentéw wymagany od kandydata:

1) podanie o zatrudnienie skierowane do prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie,

2) kwestionariusz osobowy z informacjg dot. przetwarzania danych osobowych (zatacznik
nr 3),

3) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje,



4) informacja o posiadanych kompetencjach i doswiadczeniu pozwalajgcym na prawidtowa

5)

6)

realizacje zaje¢ w ramach programu studiéw (zatgcznik nr 4) — dotyczy osdb, o ktérych

mowa w § 1 ust. 2 pkt 2; dane wprowadzane do systemu POL-on,

oswiadczenie o nieukaraniu karg dyscyplinarng, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci (zatacznik nr 5),

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 (zatacznik nr 6)

wraz z informacjg o mozliwosci wskazania przez kierownika jednostki organizacyjnej do

weryfikacji w Rejestrze Sprawcow na Tle Seksualnym i jednoczes$nie przedtozenia przed

podpisaniem umowy nastepujgcych dokumentéw nie starszych niz 30 dni:

a)

b)

c)

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 dzieémi, kandydat winien
przedtozyc¢ 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 pafistwo obywatelstwa - oswiadczenie
o panstwie lub panstwach zamieszkiwania, oraz jednoczes$nie informacje z rejestréw
karnych tych panistw 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 dzieémi, 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 panistwie 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
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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 okreslonych zawoddw albo dziatalno$ci,
zwigzanych z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, Swiadczeniem
porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg
innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.

e) 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 sktadajacy oswiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim
klauzuli nastepujacej tresci: "Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia". Klauzula ta zastepuje pouczenie organu o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

4. Umowy, o ktéry mowa w § 1 ust . 2 pkt 1 zawierane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi
zarzadzeniem rektora na dany rok akademicki. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
rektor, na wniosek dziekana/dyrektora studium, moze wyrazi¢ zgode na zastosowanie stawki
wyzszej.

5. Whniosek o podwyzszenie stawki (zatgcznik nr 2 stanowigcy zatgcznik do wniosku o
zatrudnienie) musi zawieraé merytoryczne uzasadnienie obejmujace przynajmniej dwa
z ponizszych warunkow:

1) unikalne kwalifikacje zleceniobiorcy,

2) renome i dorobek majace wptyw na jakos¢ ksztatcenia na danym kierunku,
3) analize stawek rynkowych,

4) specyfike prowadzonych zajec.

6. W celu pozyskania osoby do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w ramach umowy zlecenia,
dziekan/dyrektor studium moze ogtosi¢ na stronie BIP otwarty nabdr kandydatéw. Ogtoszenie
powinno okresla¢ w szczegdlnosci: przewidywany zakres prowadzenia zaje¢, wymagane
kwalifikacje, wymagane kompetencje i doswiadczenie pozwalajgce na prawidtowg realizacje
zaje¢ dydaktycznych w ramach programu studidw, informacje o stawce godzinowej okreslonej
zarzadzeniem rektora na dany rok akademicki, termin sktadania dokumentdéw oraz kryteria
wyboru zleceniobiorcy.

7. Po wytonieniu kandydata do prowadzenia zaje¢, o ktérym mowa z ust. 6 obowigzujg wszystkie
procedury do zawarcia umowy okreslone niniejszym zarzgdzeniem.



§3

Podpisanie umowy

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

1) do

a)

b)

h)

kumenty ztozone przez jednostke wnioskujgcg o zatrudnienie:

wniosek dziekana/dyrektora studium o zatrudnienie (zgodnie z zatgcznikiem nr 1) —
dotyczy osdb, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1,

informacja o posiadanych kompetencjach i doswiadczeniu pozwalajgcym na
prawidtowa realizacje zaje¢ w ramach programu studidw (zatacznik nr 4) — dotyczy
0s6b, o ktédrych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1; dane wprowadzane do systemu POL-on,

podanie osoby o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy z informacjg dot. przetwarzania danych osobowych
(zatgcznik nr 3),

dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje,
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 szczegdétowo opisana w § 2 ust. 3 pkt 6 (zatacznik nr 6),

i) w przypadkéw oséb, ktdre mogg miec¢ w zwigzku z realizacjg umowy kontakt

j)

z matoletnimi — informacja od kierownika jednostki organizacyjnej

(dziekana/dyrektora studium/kierownika studiéw 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 (zatacznik nr 7). Wskazane jest wczesniejsze poinformowanie osoby o
fakcie wyznaczenia.

uchwata kolegium dziekaniskiego lub rady studium,

k) potwierdzenie odbycia przez kandydata obowigzkowych szkolen dostepnych na

platformie e-nauka UJD w zakresie:

- Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

- ochrony danych osobowych (RODO),

- dostepnych dokumentdw,



2) dokumenty ztozone w jednostce przygotowujgcej 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
oswiadczenie zgodnie z § 2 ust. 3 pkt 6),

c) kandydat, ktéry zamieszkiwat w ciggu ostatnich 20 latach poza RP sktada informacje
badz oswiadczenie zgodnie z § 2 ust. 3 pkt 6) (zatacznik nr 8),

d) oswiadczenie stanowigce zafacznik nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego Nr
R021.1.140.2024 Rektora Uniwersytetu Jana Diugosza w Czestochowie z dnia 27
grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji przez Uniwersytet
Jana Dtugosza w Czestochowie 0s6b 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
ktorych 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 ktdre wnioskuje wtasciwa osoba zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa, a w przypadku podpisania umowy zlecenie z osobg prowadzgca dziatalnos¢
gospodarczg warunkiem podpisania umowe zlecenie jest podpisanie przez rektora umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 zawiera prorektor ds.
ksztatcenia i spraw studenckich.

Umowy zlecenia na prowadzenie zajeé¢ na studiach podyplomowych/kursach zawiera dziekan
wydziatu, na ktérym prowadzone sg studia podyplomowe/kurs, a w przypadku studium
prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich.
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7. W przypadku zawierania umow z pracownikami UJD wymaga sie potwierdzenia bezposredniego
przetozonego, iz prace zostang wykonane poza zakresem jego obowigzkdéw.

8. Kwestor akceptuje i podpisuje umowy pod wzgledem finansowym.

9. Warunkiem przystgpienia do prowadzenia zaje¢ jest podpisanie umowy.
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Tryb przekazywania dokumentéw do Dziatu Ptac

1. Jednostki zawierajgce umowy przekazujg do Dziatu Ptac jeden egzemplarz umowy wraz z
upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych oraz formularz, 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, ktéra nie jest pracownikiem UJD, nalezy dotgczy¢
prawidtowo wypetniony dokument ,,Formularz zgtoszeniowy zleceniobiorcy niebedacego
pracownikiem UJD ”(wg wzoru Dziatu Ptac).

3. W przypadku zmiany jakichkolwiek danych zawartych w formularzu, o ktérym mowa w ust. 2,
osoba sktadajgca formularz jest zobowigzana do poinformowania o tym Dziat Pfac, 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 pdzniej 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 okre$lonych 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 albo
dyrektor studium.

2. Zleceniobiorca sktada rachunek do COW-u danego wydziatu, sekretariatu studium w terminie
do dnia 1 danego miesigca, w ktdorym ma nastgpi¢ 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.



4. Wydziat/studium przekazuje zatwierdzone przez dziekana rachunki do Dziatu Rozwoju i Jakosci
Ksztatfcenia, ktéry po sprawdzeniu i po zatwierdzeniu przez prorektora ds. ksztatcenia i spraw
studenckich przekazuje do Dziatu Ptac celem dokonania wypfaty.

§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 albo dyrektor studium.

2. Zleceniobiorca sktada rachunek w sekretariacie w terminie do dnia 1 danego miesigca, w
ktorym ma nastgpi¢ wyptata wynagrodzenia. Wynagrodzenie bedzie wyptacane co miesigc w
terminie do ostatniego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktdre jest nalezne.

3. Sekretariat przekazuje zatwierdzone przez dziekana/prorektora ds. ksztatcenia i spraw
studenckich rachunki do Dziatu Ptac celem dokonania wyptaty.

4. Zleceniobiorca zobowigzany jest do sktadania rachunku za kazdy miesigc trwania umowy.
§7
Postanowienia korncowe

1. Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr R021.1.85.2024 Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 16 wrzesnia 2024 r. w sprawie zasad zawierania umoéw zlecen na
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w Uniwersytecie Jana Dtugosza w Czestochowie i
Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.138.2024 Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 19 grudnia 2024 r. w sprawie zmiany do Zarzgdzenia wewnetrznego nr
R021.1.85.2024 Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 16 wrzesnia 2024r.
w sprawie zasad zawierania uméw zlecen na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w
Uniwersytecie Jana Dtugosza w Czestochowie.

2. Do procedur zatrudnienia na rok akademicki 2025/2026 stosuje sie przepisy zarzadzenia, o
ktérym mowa w ust. 1.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do procedur zatrudnienia od
roku akademickiego 2026/2027.

p.o. Rektora

Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
Prorektor ds. Nauki i Badann Naukowych
prof. dr hab. Bogustaw Przywora



