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z dnia 28 lutego 2009 roku

Z uwagi na zblizajqcy si~ termin startu produktywnego modulu kadrowo-placowego
HR SAP, oraz potrzeb~ usprawnienia obiegu dokumentow pracowniczych i pracy w systemie,
informuj~ 0 koniecZllosci przestrzegania ponizszych zasad:

1. Wszelkie dokumenty wywolujqce skutki finansowe dla pracownikow wlasnych oraz
obcych, w szczegolnosci:

• zlecenie wyplaty wynagrodzen za godziny ponadwyrniarowe,
• zlecenie wyplaty dodatkowych wynagrodzen dla nauczycieli akadernickich,
• zlecenie wyplaty wynagrodzen za zle.cone zaj~cia dydaktyczne (koncowe),
• zlecenie wyplaty wynagrodzen za zlecone zaj~cia dydaktyczne (okresowe),
• zlecenie wyplaty prernii,
• karty pracy,
• zlecenie wyplaty dodatkowego wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
• zlecenie wyplaty za prac~ na II zmianie dla bibliotekarzy,
• rachunki oraz zlecenia wyplaty wynagrodzenia z tyt. umow cywilno-prawnych dla

pracownikow wlasnych,
• rachunki oraz zlecenia wyplaty wynagrodzenia z tyt. umow cywilno-prawnych dla

tzw. pracownikow obcych,
• wnioski premiowe

zaakceptowane przez Dysponentow srodkow oraz Kwestora nale:zy przekazywac do Dzialu
Spraw Osobowych w nieprzekraczalnym terminie do 5 -ego dnia roboczego kazdego
rniesiqca. Dokumenty przekazane w podanym terminie zostan'l:. uwzgl~dnione przy naliczaniu
wyplat za m-c biez'lcy. Natorniast dokumenty przekazane po tym terminie b~d'l uwzgl~dnione
przy wyplatach wynagrodzen w nast~pnym rniesi'lcu. W wyj'ltkowych, uzasadnionych
przypadkach, pornimo zlozenia dokumentow w wymaganym terminie, rozliczenie
dokumentow moze nast'lPic w miesi'l:.cukolejnym po rniesi'l:.cuzlozenia.

2. Wszelkie dokumenty dot. wynagrodzen pracownikow wlasnych i obcych - umowy,
nagrody, dodatki, stypendia skladane w Dziale Spraw Osobowych, winny zawierac wyraine
wskazanie ±rodla finansowania (MPK, stanowisko finansowe, element PSP, numer zlecenia).

Dokumenty pozbawione takiej informacji nie b~d'l przyjmowane przez Dzial Spraw
Osobowych do realizacji.



3. Wszelkie dokumenty dot. nalemosci finansowych na rzecz pracownik6w, pochodzqcych ze
±r6del pozabudzetowych, winny trafiac do Dzialu Spraw Osobowych po uprzednim
potwierdzeniu tych srodk6w przez wlasciwe jednostki administracji og61nouczelnianej.

Dzial Spraw Osobowych nie b~dzie przyjmowal do realizacji dokumenty pozbawione takiego
potwierdzenia.

4. Wszelkie zatrudnienia i przesuni~cia pracownik6w pomi~dzy jednostkami organizacyjnyrni
Uczelni, mozliwe S'l:.jedynie w obr~bie jednostek aktualnie istniej'l:.cych w strukturze

. ..
orgamzacY.JneJ.
Brak docelowej jednostki w strukturze lub jej stara nazwa, poci~ie za sob'l:.koniecznosc
uprzedniego uaktualnienia struktury. Struktur~ organizacyjn'l:. Uczelni aktualizuje Dzial
Organizacj i UI.
Przesuni~cia pracownik6w pomi~dzy jednostkami organizacyjnyrni mozliwe s'l:.jedynie z dat'l:.
pierwszego dnia kalendarzowego miesi'l:.canast~pnego po zlozeniu wniosku.

Nieprzestrzeganie tej zasady uniemozliwi wprowadzenie nowego pracownika do bazy HR
SAP lub zmian~ jego przypisania organizacyjnego, co w efekcie spowoduje nieprawidlowe
zaksi~gowanie pracowniczych nalemosci finansowych.

5. Wszelkie zatrudnienia nowych pracownik6w mog'l:.nastqpic z dat'l:.nie wczeSniejsz'l:.niz po
dostarczeniu do Dzialu Spraw Osobowych zaswiadczenia 0 zdolnosci do pracy, dokumentu
stwierdzaj'l:.cego odbycie przeszkolenia BHP i P.poz oraz instruktazu stanowiskowego, wraz z
kompletem dokument6w kandydata, po uzyskaniu zgody Rektora.

6. Nie jest mozliwe zatrudnianie pracownik6w na umowy cywilno-prawne z dat'l:.wsteczn'l:..
Umowy cywilnoprawne winny trafiac do Dzialu Spraw Osobowych na biez'l:.co,tj. najp6zniej
do 5 dni od daty zawarcia umowy cywilnoprawnej.

Umowy dostarczone do DSO wraz z rachunkami i zleceniami wyplaty wynagrodzeii., tj. juz
po wykonaniu przedmiotu umowy, nie b~d'l:.przyjmowane przez Dzial Spraw Osobowych do
realizacji.

Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych zobowi'l:.zani S'l:.do dopilnowania
aby sprawy b~d'l:.ceprzedmiotem ninokomunikatu byly niezwlocznie zalatwiane.
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Otrzymuja:
- wszystkie jednostki organizacyjne (bez eM)


