Komunikat Nr 7/2022

Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kolataja w Krakowie

z dnia 7 lutego 2022 roku

w sprawie obiegu dokumentéw kadrowych w systemie EZD

Na podstawie § 14 ust. 2 oraz § 15 ust. 11 2 pkt 3 Statutu Uczelni z dnia 28 czerwca 2021 roku,
w zwigzku z Zarzadzeniem Rektora Nr 187/2021 z dnia 23 grudnia 2021 roku w sprawie

wprowadzenia w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kotlataja w Krakowie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

informuje, ze:

1. Dokumenty indywidualne zwiazane z zatrudnieniem pracownikow Uczelni, ktére po

podpisaniu winny znalez¢ si¢ w teczce osobowej pracownika sa procedowane w formie

tradycyjnej (papierowej). Do dokumentéw tych naleza:

1

2)
3)
4)
5)

0)
7)

8)
9)

dokumenty konkursowe — kopie: §wiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen
potwierdzajacych uzyskane kwalifikacje;

wniosek o awans wraz z dokumentacja awansowa;

whniosek o przedtuzenie zatrudnienia;

pisma dotyczace podwyzszenia wynagrodzenia, zmiany grupy pracowniczej itd.;
pisma dotyczace urlopéw dla poratowania zdrowia, bezplatnych, zwiazanych
z rodzicielstwem, naukowych, szkoleniowych;

pisma dotyczace BHP (za wyjatkiem wnioskéw o dofinansowanie zakupu
okularow);

pisma dotyczace czasu pracy (indywidualny rozklad czasu pracy);

umowy o prace, mianowania;

aneksy do umow o prace;
y (N

10) informacje o dodatkowych warunkach zatrudnienia;

11) powolania na funkcje;

12) powolania do réznych komisji, zespolow i gremidw;

13) dokumenty o przyznaniu:

a) dodatkéw do wynagrodzenia (dodatek funkcyjny, stazowy, zadaniowy,
uzupelniajacy, za wykonanie oznaczonego rezultatu, dodatek za udzial
w dziatalnosci leczniczej, profilaktycznej i diagnostycznej prowadzonej
przez jednostki organizacyjne Uczelni na kierunku studiéw weterynaria,
dodatek za komercjalizacje wynikéw dzialalnosci naukowej oraz know-how
zwigzanego z tymi wynikami, dodatek motywacyjny, dodatek za czasowe
zwickszenie naktadu pracy),

b) dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13-tka),



¢) dodatkéw do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
w niedziele i §wigta oraz dni wolne od pracy wynikajace z 5-cio dniowego
tygodnia pracy, w porze nocnej, w systemie zmianowym,

d) nagrody jubileuszowej,

e) jednorazowej odprawy emerytalnej lub rentowej,

f) odprawy posmiertnej,

g) odprawy pieni¢znej z tytulu rozwigzania umowy o prace z przyczyn
niedotyczacych pracownika,

h) ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

1) ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

j) ekwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy do celéw stuzbowych,

k) ryczaltu za uzywanie wlasnego samochodu do celow stuzbowych,

14) ocena nauczyciela akademickiego;

15) skierowanie na badania lekarskie;

16) zaswiadczenia o zatrudnieniu;

17) wnioski o rozwiazanie umowy o pracg;

18) $wiadectwo pracy;

19) karta obiegowa;

20) o$wiadczenia pracownika o wykonywaniu pracy zdalnej, o zapoznaniu si¢ z PPK,
o odbyciu szkolenia BHP, RODO, o zapoznaniu si¢ z regulacjami wewnetrznymi
Uczelni;

21) zakres obowigzkow;

22) korespondencja ze zwigzkami zawodowymi w sprawie indywidualnej;

23) dokument naltozenia kary, upomnienia, nagany;

24) pelnomocnictwa;

2. Pozostate dokumenty zwiazane z procesem zatrudniania oraz tokiem zatrudnienia, w tym
whnioski o zmiang warunkéw pracy lub placy, procedowane sa w formie elektronicznej. Do
takich dokumentéw naleza m.in.:

1) wniosek o przeprowadzenie konkursu;

2) wniosek o powolanie na funkcje;

3) wniosek o przedluzenie funkciji;

4) wniosek o powolanie do réznych komisji, zespoldéw 1 gremiow;

5) wniosek o udzielenie pelnomocnictwa;

6) wniosek o przyznanie nagrody, wyréznienia;

7) wniosek o nalozenie kary, upomnienia, nagany;

8) wnioski urlopowe poza systemem HCM (godziny wolne dla nauczycieli za
prowadzenie zaje¢ w dni wolne od pracy);

9) wnioski o odstepstwa w planowaniu utlopdw;

10) wnioski o przyznanie orderéw i odznaczen.

- dopiero sam dokument powolania, pelnomocnictwa, przyznania nagrody itd.
trafia do teczki osobowej w formie papierowej;



3. Przy skladaniu jakichkolwiek wnioskéw zwigzanych z trwajacym stosunkiem pracy,
o ktérych mowa w punkcie 2, sprawe w systemie EZD zaklada osoba wnioskujaca
(najczesciej kierownik jednostki) i odpowiednio przesyla dalej do akceptacji lub realizacji.

Krakéw, dnia 7 lutego 2022 roku

Rektor

dr hab. inz. Sylwester Tabor, prof. URK



