POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Zarzadzenie nr 01/2011

Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 14 marca 2011 r.

w sprawie warunkow wykonywania i rozliczania zadan dydaktycznych realizowanych na
studiach pierwszego i drugiego stopnia przez osoby wspolpracujace w ramach umowy
o dzieto edukacyjne

Na podstawie § 63 ust. 1 pkt 19 Statutu Politechniki Warszawskiej, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Kierownik jednostki organizacyjnej Wydzialu Zarzadzania, zwanego dalej ,.WZ”, moze zaplanowaé
zlecenie wykonania zadan dydaktycznych osobie niebgdacej pracownikiem PW, nazywanej dale]
osoba wspolpracujaca, jesli zapewnione jest wykonanie pensum przez wszystkich pracownikow
Jednostki i zaje¢ tych nie moze podja¢ pracownik zadnej jednostki organizacyjnej Wydziatu
Zarzadzania.

§2

W przypadku zaplanowania zlecenia wykonania zadan dydaktycznych osobie wspdipracujacej,
kierownik jednostki organizacyjnej WZ jest zobowiazany do przekazania petnomocnikowi
ds. sprawozdawczosci dydaktycznej zaakceptowanego przez Dziekana wniosku o zlecenie wykonania
zadan dydaktycznych (§ 2 ust. 1 zarzadzenia Dziekana WZ nr 2/2010), co najmniej miesiac przed
rozpoczeciem zajec, w celu wprowadzenia informacji do systemu planistyczno — sprawozdawczego
i przygotowania umowy o dzieto edukacyjne, nazywanej dalej ,,umowa”.

§3

Osoba wspolpracujaca, przy czynnym wsparciu kierownika przedmiotu lub innej osoby wskazanej
przez kierownika jednostki organizacyjnej, jest zobowigzana do przeprowadzenia nastepujacych
CZynnosci:

1) zapoznanie si¢ z Regulaminem Studiow w PW;

2) przygotowanie do prowadzenia zaje¢ (zapoznanie si¢ z programem i regulaminem zajeé oraz

materiatami dydaktycznymi lub ich opracowanie);
3) odbycie instruktazu stanowiskowego (§ 4 ust. 2 pkt 5 zarzadzenia Rektora PW nr 4/201 1);

4) przedstawienie, najpdzniej w pierwszym dniu obowiazywania umowy, orzeczenia lekarskiego,
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do wykonywania umowy przez osobe wspolpracujaca
(§ 2 ust. 1 zatacznika nr 5 do zarzadzenia nr 8/2011 Rektora PW);

5) zlozenie do kierownika jednostki organizacyjnej, najpézniej w dniu zakoficzenia semestru,
sprawozdania z wykonania zadan dydaktycznych.

§ 4
I Instruktaz stanowiskowy osoby wspotpracujacej (§ 6 ust. 2 zarzadzenia Rektora PW nr 4/201 1)
przeprowadza:
1) w przypadku prowadzenia zaje¢ w salach wyktadowych - kierownik administracyjny Wydziatu
Zarzadzania,

2) w przypadku prowadzenia zaje¢ w laboratoriach komputerowych lub Laboratorium Ergonomii
i Ksztaltowania Srodowiska Pracy — kierownik danego laboratorium.



2. Odbycie instruktazu stanowiskowego przez osoby wspélpracujace powinno by¢ potwierdzone
przez t¢ osobe na karcie instruktazu stanowiskowego, okreslonej w zataczniku nr 2 do zarzadzenia
Rektora PW nr 4/2011.

§5

Dokumentacje, dotyczacg umowy, nalezy przechowywaé przez okres 5 lat (ust. 11 zalacznika nr 11 do
zarzadzenia nr 8/2011 Rektora PW z dnia 21 lutego 2011 r.), przy czym:

1) umowy oraz kserokopie: o$wiadczen dla celéw podatkowych i ubezpieczen ZUS, rachunkow,
protokotow odbioru, zgtoszen pracownika do ubezpieczenia i wyrejestrowania ubezpieczenia
— sg przechowywane w Dziale Ekonomicznym WZ,

2) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru, nadajace si¢ do
archiwizowania — sa przechowywane w Sekretariacie WZ, zgodnie z Procedurg
przygotowania i rozliczania umoéw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi
w ramach projektow realizowanych na Wydziale Zarzadzania, wprowadzong zarzadzeniem nr
4/2009 Dziekana WZ z dnia 15 maja 2009 r.

3) kartg instruktazu stanowiskowego osoby wspdlpracujacej oraz orzeczenie lekarskie
przechowuje petnomocnik Dziekana ds. sprawozdawczosci dydaktyczne;j.

§6

Na Wydziale Zarzadzania przyjmuje si¢ nastgpujace stawki godzinowe za prowadzenie zajeé przez
osoby wspodtpracujace:

Lp. Osoba Stawka [zl/godz.]
I | posiadajaca tytul naukowy profesora 95-135
2 | posiadajgca tytul naukowy doktora habilitowanego 65-95
3 | posiadajaca stopien naukowy doktora 45-65
4 | posiadajaca wyksztalcenie wyzsze 35-45
§7

Wykonywanie i rozliczanie zadan dydaktycznych realizowanych na studiach pierwszego i drugiego
stopnia przez osoby wspotpracujace w ramach umowy odbywa sie z uwzglednieniem obowiazujgcych
przepisow a w szczegdlnosei:

l) zarzadzenia nr 8/2011 Rektora PW z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie zawierania przez
Politechnike Warszawska umoéw zlecenia i uméw o dzielo z osobami fizycznymi;

2) zarzadzenia nr 4/2011 Rektora PW z dnia 27 stycznia 2011 r. w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikdw, doktorantdw
oraz 0sob wykonujacych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych;

3) zarzadzenia nr 2/2010 Dziekana WZ z dnia 26 czerwca 2010 r. w sprawie harmonogramu ustalania
zakresu zadan dydaktycznych nauczycieli akademickich na Wydziale Zarzadzania;

4) zarzadzenia nr 4/2009 Dziekana WZ z dnia 15 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
przygotowania i rozliczania uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi w ramach
projektow realizowanych na Wydziale Zarzadzania;

5) decyzji nr 66/2008 Rektora PW z dnia 5 maja 2008 r. w sprawie stawek wynagrodzenia za prace
wykonywane przez osoby fizyczne na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZIEKAN

prof. drlab. inz. Tadeusz Krupa




