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1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego procesu przeprowadzania czynnosci
zwigzanych z zatrudnianiem specjalistow posiadajgcych stosowne kompetencje, umiejgtnosci
oraz osiagnigcia praktyczne i dydaktyczne niezb¢dne do prowadzenia zaje¢ na kierunkach
studiow I 1 Il stopnia realizowanych na Wydziale Agrobioinzynierii, a takze systematyczne

doskonalenie tego procesu i dostosowywanie go do obowigzujacych przepisOw prawnych.

2. Zakres procedury

Zakres procedury obejmuje postgpowanie zwigzane z zatrudnianiem specjalistow
posiadajacych stosowne kompetencje, umiejetnosci oraz osiggnigcia praktyczne i dydaktyczne
niezbedne do prowadzenia zaj¢é na kierunkach studiow I i Il stopnia realizowanych na
Wydziale Agrobioinzynierii Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie. Kazdego kandydata
obowigzuje zlozenie w okres§lonym terminie stosownych dokumentow do Dziekanatu

Wydzialu Agrobioinzynierii.

3. Kompetencje i odpowiedzialnoS$ci
1. Osoby odpowiedzialne za wykonanie dziatan objetych procedura:

a. Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie
wyraza zgod¢ na podjecie pracy w ramach umowy zlecenia lub umowy o dzieto w
celu realizacji zaje¢ dydaktycznych z okreSlonego modulu lub jego czgsci na

okre$lonym kierunku i stopniu studiéw realizowanych na Wydziale Agrobioinzynierii.

b. Dziekan odpowiada za nadzor nad realizacja niniejszej procedury, skierowaniem
spraw na posiedzenie Kolegium Wydzialu Agrobioinzynierii 0raz przygotowanie
wniosku o zatrudnienie specjalisty skierowanego do Prorektora ds. Studenckich i
Dydaktyki Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie oraz potwierdzenie wykonania

okreslonej w umowie zleceniu pracy.

c. Prodziekan — odpowiada za zgloszenie wniosku w zwigzku z Kkoniecznos$cig

zatrudnienia specjalisty posiadajacego stosowne kompetencje, umiejgtnosci oraz
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osiggniecia praktyczne i dydaktyczne niezbedne do prowadzenia zaje¢ z okre§lonego
modutu Iub czeéci modutu na okreslonym kierunku i poziomie studiéw, ktory jest

realizowany na Wydziale Agrobioinzynierii.

d. Przewodniczacy Rady Programowej — odpowiada za zgtoszenie wniosku w zwigzku z
konieczno$cig zatrudnienia specjalisty posiadajacego stosowne kompetencje,
umiejetnosci oraz osiggnigcia praktyczne i dydaktyczne niezbgdne do prowadzenia
zaje¢ z okre§lonego modutu lub cze$ci modutu na okres§lonym kierunku i poziomie
studiow, ktory jest realizowany na Wydziale Agrobioinzynierii.

e. Specjalista moze by¢ osoba, ktora nie jest pracownikiem Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie,  pracownikiem inzynieryjno-techniczny bedacym
pracownikiem Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie, doktorantem Il i IV roku,
ktéry samodzielnie prowadzi zaj¢cia dydaktyczne w wymiarze przekraczajacym 90
godzin rocznie lub doktorantem bedacym na przedluzeniu studiow doktoranckich,
ktory samodzielnie realizuje zajecia. Specjalista powinien posiadaé stosowne
kompetencje, umiej¢tnosci oraz osiggnigcia praktyczne i dydaktyczne niezbedne do
prowadzenia zaj¢¢ z okreslonego modutu lub czgsci modutu na okreslonym kierunku i
poziomie studiow, ktory jest realizowany na Wydziale Agrobioinzynierii.

f. Kolegium Wydzialu Agrobioinzynierii — odpowiada za powierzenie zaj¢¢ specjaliScie
z okreslonego modutu lub czgsci modutu na okreslonym kierunku i poziomie studiow

w okreslonym wymiarze godzin dydaktycznych.

g. Biuro Organizacji i Toku Studiéw Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie -
odpowiada za przygotowanie i przechowywanie dokumentow zwigzanych z
zatrudnieniem specjalisty.

4. Definicje
1. Nawigzanie stosunku pracy ze specjalista nastepuje na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieto w celu realizacji zaje¢ z okreslonego modutu Iub czgéci modutu na

okreslonym kierunku i poziomie studiow.
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5. Postanowienia ogolne

1.

Konieczno$¢ zatrudnienia specjalisty posiadajacego stosowne kompetencje,
umiejetnosci oraz osiagnig¢cia praktyczne i dydaktyczne niezbedne do prowadzenia
zaj¢¢ na kierunkach studiow I i Il stopnia realizowanych na Wydziale
Agrobioinzynierii mogg zglasza¢ Prodziekani odpowiedzialni za okreslone kierunki
studiow oraz Przewodniczacy Rad Programowych.

Zatrudnienie specjalisty moze nastgpi¢ wowczas, gdy wystepuja nadwyzki godzin
dydaktycznych na Wydziale Agrobioinzynierii lub istnieje konieczno$¢ zatrudnienia
takiej osoby niezbednej do minimum kadrowego na kierunku praktycznym, albo
wystepuje brak pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach do prowadzenia
okreslonego modutu lub czgéci modulu na okre§lonym kierunku i stopniu studiow
realizowanych na Wydziale Agrobioinzynierii.

Specjalista odpowiada za przygotowanie dokumentoéw potwierdzajacych kompetencje

do prowadzenia zajg¢¢ oraz sprawozdanie z wykonania powierzonych zajg¢.

6. Tryb post¢powania

1.

Prodziekani odpowiedzialni za okreslone kierunki studiéw oraz Przewodniczacy Rad
Programowych zglaszaja wniosek do Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki o
zatrudnienie specjalisty. Wniosek nalezy zglasza¢ droga stluzbowa przez Dziekana
Wydziatu Agrobioinzynierii (zalgcznik WA-S3f.1).

Whniosek sporzadzony przez kierownika jednostki po pozytywnym zaopiniowaniu
przez Dziekana Wydzialu Agrobioinzynierii kierowany jest na procedowanie na
najblizszym posiedzeniu Kolegium Wydziatu Agrobioinzynierii.

Na posiedzeniu Kolegium Wydzialu Agrobioinzynierii wniosek 0 zatrudnienie
specjalisty referuje Prodziekan.

Kolegium Wydzialu Agrobioinzynierii w glosowaniu jawnym powierza specjaliscie
realizacje okreslonych zaje¢ w okreslonej liczbie godzin dydaktycznych. Negatywna
decyzja Kolegium Wydziatu Agrobioinzynierii skutkuje odmowa powierzenia zaje¢é
dydaktycznych okreslonemu specjaliscie.

Dziekan w terminie 7 dni od posiedzenia Kolegium Wydzialu Agrobioinzynierii, na

ktorym byta rozpatrywana sprawa powierzenia zaje¢ dydaktycznych okreslonemu
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10.

specjaliscie przygotowuje wniosek do Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki
Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie 0 powierzenie specjaliscie okreslonych zajeé

w okreslonej liczbie godzin dydaktycznych (zafqcznik WA-S3f.2).

Biuro Organizacji i Toku Studiow Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie
przygotowuje umowe Cywilno-prawng o zatrudnieniu specjalisty przeznaczong dla
0sOb spoza uczelni, ktorym powierzono prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, dla oséb
spoza uczelni rozliczanych na podstawie faktury lub dla pracownikow i doktorantow
UP w Lublinie, ktorym powierzono prowadzenie zaje¢ dydaktycznych.

Specjalista akceptuje warunki umowy i po jej podpisaniu przystepuje do realizacji
okreslonych zaje¢ w okreslonej liczbie godzin dydaktycznych na Wydziale
Agrobioinzynierii Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie.

Jezeli specjalista nie akceptuje warunkdw umowy, nie moze prowadzi¢ okreslonych
zaj¢¢ dydaktycznych na Wydziale Agrobioinzynierii Uniwersytetu Przyrodniczego w
Lublinie.

Po zakonczeniu realizacji zaje¢ 1 spetnieniu wymogéw formalnych zwigzanych z ich
zakonczeniem (zaliczenie, egzamin) specjalista sktada sprawozdanie z wykonanych
zaje¢ dydaktycznych do Dziekanatu Wydzialu Agrobioinzynierii (zalgcznik WA-
S3f.3).

Po akceptacji Dziekana sprawozdanie z wykonanych zaje¢ dydaktycznych sktadane
jest do Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki Uniwersytetu Przyrodniczego w

Lublinie celem ich dalszego procedowania i wyplacenia naleznos$ci za wykonang

prace.
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7. Graficzny opis procedury

Prodziekani lub Przewodniczacy Rad Programowych, droga stuzbowa, zgtaszaja wniosek do
Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki o zatrudnienie specjalisty

1

Whiosek po pozytywnym zaopiniowaniu przez Dziekana Wydziatu Agrobioinzynierii
kierowany jest na procedowanie na najblizszym posiedzeniu Kolegium Wydziatu
Agrobioinzynierii

T

Kolegium Wydzialu Agrobioinzynierii w gtosowaniu jawnym powierza specjaliscie
realizacje¢ okreslonych zaje¢ w okre$lonej liczbie godzin dydaktycznych

1

Dziekan w terminie 7 dni od posiedzenia Kolegium Wydzialu Agrobioinzynierii
przygotowuje wniosek do Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki UP w Lublinie
o powierzenie zaj¢¢ specjaliscie w okreslonej liczbie godzin dydaktycznych

1

Biuro Organizacji i Toku Studiéw UP w Lublinie przygotowuje umowe cywilno-prawng o
zatrudnieniu specjalisty do prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla 0sdb spoza uczelni lub dla
pracownikow i doktorantow UP w Lublinie

1

Po zakonczeniu realizacji zaj¢c¢ i spetnieniu wymogow formalnych zwigzanych z ich
zakonczeniem (zaliczenie, egzamin) specjalista sktada sprawozdanie z wykonanych zajeé
dydaktycznych do Dziekanatu Wydzialu Agrobioinzynierii

1

Po akceptacji Dziekana sprawozdanie z wykonanych zaje¢ dydaktycznych sktadane jest do
Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie celem ich
dalszego procedowania i wyptacenia naleznosci za wykonang prace




KARTA PROCEDURY WA-S3f

Str. 7

ZATRUDNIANIA SPECJALISTOW

= ©

w NP

. Zalaczniki
Whniosek o zatrudnienie specjalisty (zatgcznik WA-S3f.1).

. Dokumenty zwigzane:

2018 r. poz. 1668)

Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie

Wniosek o powierzenie zaje¢ dydaktycznych specjaliscie (zatgcznik WA-S3f.2).
Sprawozdanie z wykonania powierzonych zaje¢ dydaktycznych (zatgcznik WA-S3f.3).

Ustawa o zmianie ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 18 lipca 2018 r. (Dz. U. z




