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Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Rektora UKSW Nr 1 /2013
z dnia 3 stycznia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU KADR I PLAC
§1

Regulamin okresla zasady dzialania, zadania oraz organizacj¢ pracy sekcji i stanowisk

wchodzacych w sktad Dzialu Kadr i Ptac, zwanego dalej DKP, w tym:
1) organizacj¢ dziatu,

2) zadania dziatu,

3) zadania kierownika 1 zastepcow,

4) organizacj¢ pracy i porzadek pracy,

5) zasady wspotpracy wewnatrz dziatu,

6) zasady obiegu dokumentéw w dziale,

7) planowanie urlopéw i organizacje zastgpstw.

Organizacja dzialu
§2

W sktad Dziatu Kadr i Ptac UKSW wchodza:

Kierownik Dziatu,

Zastepey Kierownika,

Sekcja Ptac,

Sekcja Kadr dla nauczycieli akademickich,

Sekcja Kadr dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi,

Samodzielne stanowiska pracy.

§3
Dzial podlega bezposrednio Rektorowi.
Biezacy nadzér administracyjny nad jednostkg sprawuje Kanclerz.
Pracami Dzialu kieruje kierownik i zastgpcy.

Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.



Zadania Dziatu
§4

1. DKP realizuje zadania z zakresu spraw osobowych pracownikow UKSW.
2. Obowiagzkiem kazdego pracownika jest monitorowanie przepisOw prawa pracy.

3. Do zadan DKP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedura
zatrudnienia 1 rozwigzania stosunku pracy pracownikéw wuczelni oraz sporzadzanie

dokumentéw w tym zakresie;

2) prowadzenie akt osobowych dokumentujacych przebieg zatrudnienia tj. dokumentacji
zZwigzanej z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku pracy, a takze kompletowanie

dokumentéw w sprawach emerytalno-rentowych .

3) obstuga w zakresie ptacowym z tytutlu stosunkéw pracy, uméw zlecenia, uméw o dzieto,

w tym:
a)  prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen;
b)  prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

c)  potracanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, realizacja

potracen z wynagrodzen;

4) koordynowanie procesu tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, przez kierownikow poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych;

5) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie dyscypliny pracy

oraz kontrola prawidlowos$ci wykorzystywania zwolnien lekarskich,
6) nadzor funkcjonalny nad systemem kadrowo-ptacowym:;

7) wspotpraca z Kwesturg w zakresie rozliczenia osobowego i bezosobowego funduszu ptac

w ewidencji finansowo-ksiggowej;

8) archiwizacja danych i dokumentacji kadrowo-ptacowej;



9) koordynowanie procesu tworzenia opisOw stanowisk i zakreséw obowigzkéw przez

kierownikéw i1 wyznaczanie jednolitych standardéw dziatan w tym obszarze;

10) we wspolpracy z wtadzami uczelni udziat w tworzeniu i realizacja polityki personalnej
m.in. w zakresie: doboru i rozwoju zawodowego pracownikéw, planowania i wdrazania

systemu motywacyjnego i wynagradzania oraz systemu okresowych ocen pracowniczych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie zadan dziatu i przeprowadzanie

przegladéw i ocen kadrowych

13) przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w
uczelni ( regulaminéw wynagradzania —w tym premiowania-i regulamindéw dziatalnos$ci

socjalnej w uczelni),
14) administrowanie strong internetowg dziatu.

4. Zadania o ktérych mowa w ust. 3 dzial realizuje w oparciu o aktualnie przepisy

powszechnie obowigzujace oraz przepisy prawa wewnetrznego uczelni.

5. Szczegétowy zakres zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy zawarty jest w opisach

stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowiazkéw.

6. W szczegblnych przypadkach upowaznienia do wykonywania zadan sg przyznawane

pracownikom imiennie przez Rektora UKSW.
Zadania kierownika i zastepcow
§5

1. Kierownik realizuje zakres obowigzkéw okreslony w § 17 Regulaminu

Organizacyjnego UKSW.

2. Kierownik podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych dzialu, nie

zastrzezonych do kompetencji organéw UKSW i Kanclerza.
3. Do zadan Kierownika Dziatu i Zast¢pcéw nalezy:

1) ustalanie zakreséw obowigzkow pracownikéw i biezacych zadan ;



2) organizacja pracy i nadzér nad podlegtymi pracownikami;
3) kontrola terminowej realizacji przydzielonych zadan nadzorowanych pracownikéws;
4) wdrazanie pracownikéw w realizacje zadan dziatu i dbanie o ich rozwéj zawodowy;

5) promowanie postawy pracownikow ukierunkowanej na wzajemng wspélprace i

realizacje zadan;
6) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji;
7) planowanie i kontrola czasu pracy;
8) motywowanie pracownikow;
9) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw;

10) wystepowanie z wnioskami — odpowiednio Rektora, Kanclerza i Kierownika Dziatu o

przydzielanie premii, nagréd, podwyzek, upomnien, nagan;

11)podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dazenie do rozwoju pracownikéw i

usprawniania systemu pracy.
Organizacja i porzadek pracy
§6

1. W celu terminowej realizacji zadan dziatu kierownik i zast¢pcy sg zobowigzani do

przygotowania planu zadan na dany okres.

2. Pracownicy DKP otrzymujg zadania do wykonania od kierownika dziatu i zastepcow z

wyznaczonym terminem ich realizacji.

3. Do realizacji bardziej zlozonych zadan moga by¢ tworzone zespoty zadaniowe

sktadajgce si¢ z pracownikéw, ktorzy ze sobg wspotpracuja przy ich realizacji.

4. Kierownik 1 zastgpcy organizuja spotkania wewnetrzne 1 przydzielaja zadania do

realizacji na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

5. W okresach wzmozonej pracy zadania dla pracownikéw sg im przekazywane na

biezaco.
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6. Kazdy pracownik dzialu obowigzany jest do udzielania informacji interesantom w
sposob rzetelny 1 uprzejmy wedtug posiadanych kompetencji lub skierowanie

zainteresowanego do wlasciwej komérki UKSW.
Zasady wspolpracy wewnatrz dzialu
§7

Polecenia stuzbowe kierownika i zastepcow sg wigzace dla pracownikow.

2. Wszyscy pracownicy dziatu sg zobowigzani do wzajemnej wspotpracy i aktywnego

1.

3.

wspoldziatania w celu terminowej 1 nalezytej realizacji wszelkich spraw z zakresu zadan
dziatu oraz do informowania kierownika i zastegpcéw o wszelkich przeszkodach w ich
realizacji oraz o innych dostrzezonych nieprawidtowosciach mogacych mie¢ wptyw na

funkcjonowanie dziatu i realizacje jego zadan.

Pracownicy powinni wykazywa¢ gotowos¢ do podjecia dodatkowych aktywnosci
zwigzanych z unowoczesnianiem, wprowadzaniem nowych rozwigzan 1 narzedzi

usprawniajgcych prace dziatu.

Zasady podpisywania pism

§8

Pracownicy zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow:
1) prowadza ewidencj¢ korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;
2) potwierdzajg pieczecig wptywu i podpisem przyjmowane dokumenty;
3) podpisuja sporzagdzone dokumenty, w tym listy ptac.
4) potwierdzaja za zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty na uzytek wewngtrzny dziatu.

Kierownik podpisuje pisma kierowane do organéw uczelni oraz do Kanclerza Kwestora i

kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Wszystkie pisma wychodzace z dziatu sg nadzorowane i akceptowane przez kierownika
DKP, a w przypadku jego nieobecnosci przez wyznaczonego zastepce lub upowazniong

osobe.



Pracownicy przedstawiajg zastgpcom kierownika sporzadzone przez nich dokumenty.
Planowanie urlopéw i organizacja zastepstw
§9
Plan urlopéw w Dziale przygotowuje kierownik.

System zastgpstw za pracownikéw nieobecnych w pracy ustala kierownik, w celu

zapewnienia toku czynnosci w DKP.

Dla stanowisk, ktérych prace bezposrednio nadzorujg zastepcy kierownika — zastepstwa
za nieobecnych pracownikéw ustala kierownik w wuzgodnieniu z poszczegdlnymi

zastgpcami.

W czasie nieobecnosci Kierownika zastepuje wskazany przez niego zastepca kierownika

lub upowazniona osoba.



