Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 27/2021 Rektora UKSW
z dnia 16 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN BIURA KADR
§1.

Biuro Kadr jest jednostkg organizacyjng Dziatu Personalnego Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,UKSW”, powotang do realizacji zadan z zakresu spraw
osobowych pracownikéw oraz oséb wykonujgcych prace na rzecz UKSW na podstawie umoéw
cywilnoprawnych .

§2.

Regulamin okresla zasady organizacje i zadania Biura Kadr, zwanego dalej ,,Biurem” w tym:
1) organizacje Biura;

N

zadania Biura;

w

zadania kierownika i zastepcow;

o

organizacje pracy i porzadek pracy;

a U

)

)

)

) zasady wspotpracy wewnatrz Biura;

) zasady obiegu dokumentow w Biurze;
)

~

planowanie urlopdw i organizacje zastepstw.
§ 3.
1. Pracami Biura kieruje kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikow Biura.

2. Szczegdtowy zakres zadan pracownikow Biura, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4.

W sktad Biura Kadr wchodza:
1) kierownik Biura;

N

zastepcy kierownika;

w

sekcja kadr dla nauczycieli akademickich;

(S0

)
)
) sekcja kadr dla pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi;
) stanowisko ds. analiz i szkolen;

)

D

stanowisko ds. socjalnych.
§ 5.

1. Biuro realizuje zadania z zakresu spraw osobowych pracownikéw UKSW, w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg
zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy pracownikdw uczelni oraz sporzgdzanie
dokumentdéw w tym zakresie;

2) prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia tj. dokumentac;ji
zwigzanej z nawigzaniem, zmianami i rozwigzaniem stosunku pracy;

3) koordynowanie ewidencji czasu pracy i nadzor nad planowym wykorzystaniem urlopéw
wypoczynkowych, przez kierownikdw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

4) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie dyscypliny pracy;

5) prawidtowe i terminowe wprowadzanie do sytemu kadrowo-ptacowego:
a) danych o warunkach pracy i ptacy,



10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)
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b) nieobecnosci pracownikéw (z wytgczeniem zwolnien lekarskich i zasitkow),

c) danych bedacych podstawg do zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczenia pracownikéw
i cztonkdw ich rodzin,

d) miejsc powstawania kosztéw i zrodet finansowania zgodnie z posiadang dokumentacja,

e) przyporzadkowania pracownikdéw do grup stanowisk zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym;

weryfikacje list ptac pod wzgledem kadrowym zgodnie z zawartymi umowami, rejestrem

nieobecnosci i stanem zatrudnienia;

koordynowanie procesu tworzenia zakreséw obowigzkow, opiséw stanowisk przez

kierownikdéw i wyznaczanie jednolitych standardéw dziatart w tym obszarze;

wspofprace z wtadzami uczelni oraz innymi jednostkami w tworzeniu i realizacji polityki

personalnej m.in. w zakresie: rekrutacji pracownikéw, planowania i wdrazania systemow

motywacyjnych, systemu wynagradzania i premiowania, a takze systemu okresowych ocen

pracowniczych oraz szkolen;

wspotprace w tworzeniu regulacji dotyczgcych organizacji pracy w uczelni - Regulamin Pracy;

wspofpraca przy przygotowywaniu planu zatrudnien i wynagrodzen wg grup stanowisk

zgodnie z planem rzeczowo-finansowym;

prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie zadan Biura oraz przeprowadzanie

przeglagddéw i ocen kadrowych;

pobieranie od nowozatrudnionych pracownikéw deklaracji zwigzanych z uczestnictwem

w programie Pracowniczych Plandw Kapitatowych, ewidencja danych w systemie;

nadzér funkcjonalny nad czescig kadrowag systemu kadrowo-ptacowego, portalem

pracowniczym;

archiwizacja danych i dokumentacji kadrowej.

realizacja czynnoéci z zakresu obstugi administracyjnej ZFSS zgodnie z Regulaminem

Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych, w  szczegdlnodci:  przygotowywanie

i archiwizowanie dokumentacji z Posiedzern Komisji ZFSS, uméw z pracownikami

korzystajacymi z ZFSS, monitorowanie sptat i ustalanie zasad sptat po zakoriczeniu stosunku

pracy.

Obstuga systemu benefitow i Swiadczern dodatkowych, w szczegdlnosci wspotpraca

z kontrahentami $wiadczgcymi ustugi, przygotowywanie dokumentacji w odniesieniu do

protokotéw Komisji ZFSS.

Zadania o ktérych mowa w ust. 1 Biuro realizuje w oparciu o aktualnie przepisy powszechnie

obowigzujgce oraz przepisy prawa wewnetrznego uczelni.

W szczegdlnych przypadkach, do wykonywania zadan pracownikom Biura, na wniosek Dyrektora

Personalnego, Rektor udziela imiennego upowaznienia.

§6.

Kierownik realizuje zakres obowigzkdw okreslony w Regulaminie Organizacyjnym UKSW w ramach

nadzoru sprawowanego nad Biurem przez Dyrektora Personalnego i w tym zakresie podejmuje

decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Biura.

Do zadan Kierownika Biura i Zastepcow nalezy:

1)
2)

ustalanie zakresdw obowigzkow pracownikéw i biezgcych zadan;
organizacja pracy i nadzér nad podlegtymi pracownikami;
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3) kontrola terminowe] realizacji przydzielonych zadan nadzorowanych pracownikéw;
4) wdrazanie pracownikéw w realizacje zadan Biura i dbanie o ich rozwdéj zawodowy;
5) promowanie postawy pracownikow ukierunkowanej na wzajemng wspoétprace 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 do rektora, kanclerza i kierownika Biura

o przydzielanie premii, nagréd, podwyzek, upomnien, nagan;
11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dazenie do rozwoju pracownikéw
i usprawniania systemu pracy.

§7.

W celu terminowej realizacji zadan Biura kierownik i zastepcy sg zobowigzani do przygotowania
planu zadan na dany okres.

Pracownicy Biura otrzymujg zadania do wykonania od kierownika Biura i zastepcy
z wyznaczonym terminem ich realizacji; w wypadkach nie cierpigcych zwtoki Dyrektor Personalny
moze przydzieli¢ zadanie do wykonania bezposrednio pracownikowi Biura.

Do realizacji bardziej ztozonych zadan mogg by¢ tworzone zespoty zadaniowe sktadajgce sie
z pracownikow, ktérzy ze sobg wspodtpracujg przy ich realizacji.

Kierownik i zastepcy organizujg spotkania wewnetrzne i przydzielajg zadania do realizacji na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

W okresach wzmozonej pracy zadania dla pracownikdw sg im przekazywane na biezgco.

Kazdy pracownik Biura obowigzany jest do udzielania informacji interesantom w sposdéb rzetelny
i uprzejmy wedtug posiadanych kompetencji lub skierowanie zainteresowanego do wiasciwe]
komorki UKSW.

§ 8.
Polecenia stuzbowe Dyrektora Personalnego, kierownika i zastepcy sg wigzace dla pracownikéw.

Wszyscy pracownicy Biura sg zobowigzani do wzajemnej wspdtpracy i aktywnego wspdtdziatania
w celu terminowej i nalezytej realizacji wszelkich spraw z zakresu zadan Biura oraz do informowania
kierownika i zastepcow o wszelkich przeszkodach w ich realizacji oraz o innych dostrzezonych
nieprawidfowosciach mogacych mie¢ wptyw na funkcjonowanie Biura i realizacje jego zadan.

Pracownicy powinni wykazywac¢ gotowo$¢ do podjecia dodatkowych aktywnosci zwigzanych
z unowoczes$nianiem, wprowadzaniem nowych rozwigzan i narzedzi usprawniajgcych prace Biura.

§9.

Pracownicy zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow:
1) prowadzg ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

N

potwierdzajg pieczecig wptywu i podpisem przyjmowane dokumenty;

w

)
) podpisujg sporzgdzone dokumenty;
)

o

potwierdzajg za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty na uzytek wewnetrzny Biura.
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Kierownik podpisuje pisma kierowane do wtadz uczelni i kierownikdw jednostek organizacyjnych.

Wszystkie pisma wychodzace z Biura sg nadzorowane i akceptowane przez kierownika Biura,
a w przypadku jego nieobecnosci przez wyznaczonego zastepce lub upowaznionego pracownika.

§ 10.

Plan urlopdw w Biurze przygotowuje kierownik, zapewniajgc system zastepstw w celu zapewnienia
ciggtosci pracy w kierowanej jednostce; plan urlopdw wymaga akceptacji Dyrektora Personalnego.

Dla stanowisk, ktérych prace bezposrednio nadzorujg zastepcy kierownika, zastepstwa
pracownikéw ustala kierownik w uzgodnieniu z zastepca.

Kierownika Biura podczas nieobecnosci, zastepuje wskazany przez Dyrektora Personalnego
zastepca lub inny upowazniony pracownik.



