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Zatgcznik nr 2
do Uchwaty nr 578
z dnia 23 wrze$nia 2014 roku

MODEL ZARZADZANIA KADRAMI

Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Akty prawne bedace podstawa opracowania

Lp. Nazwa
1 | Ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny ( Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm. )
5 Ustawa z dnia 10.09.1999 r. Kodeks karny skarbowy ( Dz.U. z 2007 r. Nr 111, poz.

765 ze zm.)

3 | Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm. )

4 Ustawa z dnia 17.11.1964r. Kodeks postepowania cywilnego ( Dz.U. Nr 43, poz. 296
zezm.)

c Ustawa z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od osdéb fizycznych ( Dz.U. z
2010r. Nr 51, poz. 307 ze zm.)

6 Ustawa z dnia 13.10.1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych ( Dz.U. z 2009r. Nr
205, poz. 1585 ze zm. )

. Ustawa z dnia 13.10.1998r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkdéw publicznych ( Dz.U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027 ze zm. )

g Ustawa z dnia 17.12.1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych ( Dz.U. z 2009r. Nr 153, poz. 1227 ze zm.)

9 Ustawa z dnia 13.07.2006r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy ( Dz.U. Nr 158, poz. 1121 ze zm. )

10 Ustawa z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz.U.
z 2008r. Nr 69, poz. 415 ze zm. )

11 Ustawa z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych ( Dz.U. z 1997r. Nr 123, poz. 776 ze zm. )

12 Ustawa z dnia 30.10.2002r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdéw przy

pracy i choréb zawodowych ( Dz.U. z 2009r. Nr 167, poz. 1322 ze zm. )
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13

Ustawa z dnia 25.06.1999r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa ( Dz.U. z 2010r. Nr 77, poz. 512 ze zm.)

14

Ustawa z dnia 04.03.1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych ( Dz.U. z
1996r. Nr 70, poz. 335 ze zm. )

15

Ustawa z dnia 23.05.1991r. o zwigzkach zawodowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 79, poz. 854
zezm.)

16

Ustawa z dnia 13.03.2003r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkdw pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw ( Dz.U. Nr 90, poz. 844 ze
zm. )

17

Ustawa z dnia 13.03.2003r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat (Dz.U. Nr 45, poz.
235)

18

Ustawa z dnia 12.12.1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej ( Dz.U. z 1997r. Nr 160, poz. 1080 ze zm. )

19

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27.07.2005r. art. 151.1 ( Dz.U. Nr 164,
poz. 1365 ze zm. )

20

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéw ( Dz.U. z
1996r. Nr 62, poz. 286 ze zm. )

21

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18.12.1998r. w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe ( Dz.U. Nr 161, poz. 1106 ze zm. )

22

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 08.01.1997r. w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop ( Dz.U. Nr 2,
poz. 14 ze zm. )

23

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29.05.1996r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw
wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w
Kodeksie Pracy ( Dz.U. Nr 62, poz. 289 ze zm. )

24

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 28.08.2012r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wysokosci i warunkéw wyptacania
wynagrodzenia promotorowi oraz za recenzje i opinie w przewodzie doktorskim,
postepowaniu habilitacyjnym oraz postepowaniu o nadaniu tytutu profesora ( Dz.U.
z dnia 03.06.2012r. )

25

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 02.11.2006r. w
sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy oraz ekwiwalentu
pienieznego za okres niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego nauczycieli
akademickich
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Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 05.10.2011r. w
sprawie warunkdéw wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen

2 ) . . . .

6 zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej ( Dz.U. z
dnia 15.11.2011r.)

27 | Regulamin pracy UW-M z dnia 08.10.1999r.

28 | Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych UW-M z dnia 01.03.2012r.
Uchwata nr 55 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dn.26
pazdziernika 2012 roku w sprawie zmiany uchwaty nr 550 Senatu Uniwersytetu

29 | Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 17 grudnia 2010r. w sprawi przyjecia
dokumentu pt. ,Strategia Rozwoju Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie na lata 2010-2020”

30 | Zintegrowany Model Zarzgdzania Uniwersytetem Gdariskim

31 | Raport koricowy “Modele zarzgdzania uczelniami w Polsce”

32 | Uchwata Nr 118 Senatu UWM z dnia 25.01.2013 r. w sprawie polityki kadrowej
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Il. Wstep

W ramach realizacji projektu ,Wzmocnienie potencjatu adaptacyjnego UWM w Olsztynie”
w obszarze Kadry-Ptace dokonano przeglagdu czynnosci kadrowych poczawszy od przyjecia
pracownika do pracy po rozwigzanie stosunku pracy i wydanie swiadectwa pracy. Zwrdécono uwage,
ze pracownikdow Uczelni dzieli sie na dwie podstawowe grupy: nauczycieli akademickich
i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi. Stosunek pracy nawigzywany jest w Uczelni
nie tylko na podstawie kodeksu pracy, ale takze na podstawie ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym
(umowa o prace, powotanie, mianowanie).

W obszarze Ptac dokonano przegladu catosci zagadnien zwigzanych z wyptatg wynagrodzen dla
pracownikéw oraz oséb spoza Uczelni, ktorzy swiadczg prace w ramach zawartych umow, w tym
umow cywilno-prawnych.

W Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie obecny system Kadrowo-Ptacowy jest
zintegrowany, wszystkie dane wprowadzone w Dziatu Kadr sg dostepne w Dziale Ptac (zgodnie
z nadanymi uprawieniami). Istniejg rowniez programy zewnetrzne np. do rozliczania pensum
nauczycieli, monitorowania sptaty pozyczek z KZP czy badan lekarskich pracownikéw, ktdore nalezy
scislej powigzac z istniejgcym systemem. Celowym jest funkcjonowanie w Uczelni jednego w petni
zintegrowanego systemu w oparciu o ujednolicone stowniki w zakresie np. jednostek
organizacyjnych, nieobecnosci pracownikéw, stanowisk lub grup stanowisk pracowniczych.

Niniejszy model prezentuje informacje na temat wdrozenia, przedstawia zalecenia
i rekomendacje niezbedne do dalszego rozwoju i doskonalenia obszaru kadrowo-ptacowego, w tym
z uwzglednieniem zmieniajacych sie czynnikdw zewnetrznych i wewnetrznych, w jakich dziata
Uniwersytet, a ktére to majg niewatpliwie wptyw na zarzadzanie obszarem kadr i pfac.

lll. Cel opracowania modelu

Celem opracowania modelu zarzadzania kadrami i ptacami jest analiza istniejgcych
i identyfikacja nowych obszaréw dla potencjalnych usprawnien w swietle zakupu i wdrozenia ZSI
zgodnie pkt. 4.2. Strategii Rozwoju Uniwersytetu. Opracowany model dotyczy obszaru kadr i ptac.
Ponizszy schemat pokazuje obszary, ktérych dotyczy opracowywany model.

A
A 4
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A
A 4

INNE 3 SOCJALNA
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A
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Schemat pokazuje przeptyw informacji miedzy jednostkami, ktérych dotyczy opracowywany model.

SCHEMAT
PRZEPLYWU INFORMACJI MIEDZY JEDNOSTKAMI | PODMIOTAMI

«— | Dziat BHP |
Portal NEZ
sprawozdawczy < KADRY <« (badania lekarskie)
<> | Pracownik |
Portal Biuro d Cnveh
sprawozdawczy < <— uro ds. socjalnyc
PLACE
Pracownik < > System FK

)

Biuro ds. Ksztalcenia

IV. Zatozenia projektu w ramach, ktérego zostat opracowany model

Cele gtdwne projektu w obszarze kadr i ptac to:

1) Zwiekszenie potencjatu adaptacyjnego uczelni poprzez usprawnienie ogétu procesow
zarzadczych w kadrach i ptacach.
2) Integracja informatycznych systemow zarzgdzania kadrami i ptacami.

V. Misja Uniwersytetu w obszarze modelu

Misja Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie jest wszechstronna dziatalno$¢ na
rzecz rozwoju ksztatcenia wysokiej jakosci absolwentéw i kadr naukowych, realizacji badan
naukowych dostosowanych do potrzeb gospodarki regionu i kraju oraz wzbogacenia kultury
narodowej.

VL. Cele strategiczne Uniwersytetu w obszarze modelu

Zgodnie ze Strategia Rozwoju Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie na lata
2010/2020 realizacja celéw strategicznych uzalezniona jest w zasadniczym stopniu od wiasciwej
organizacji i sprawnosci zarzadzania, od zdolnosci do identyfikowania i robienia uzytku z szans, ktére
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beda pojawia¢ sie w turbulentnym otoczeniu, od umiejetnosci dostrzegania i przeciwdziatania
zagrozeniom, ktére to otoczenie bedzie generowac. Zasadnicze decyzje zarzadcze dotyczy¢ beda
miedzy innymi polityki kadrowej.

Doskonalenie systemu zarzadzania zasobami ludzkimi nastepuje, zgodnie ze Strategia, poprzez:

- wdrozenie motywacyjnego systemu wynagrodzen,

- udoskonalenie systemu ocen pracowniczych i zapewnienie jego wykorzystania
w stymulowaniu rozwoju naukowego i w polityce kadrowej,

- wdrozenie systemu wyfaniania i wspierania najbardziej twoérczych oséb i zespotéw
badawczych,

- tworzenie sciezek karier dla wybitnych mtodych naukowcéw o szczegdlnym potencjale
intelektualnym i predyspozycjach naukowych,

- wdrozenie rozwigzan sprzyjajagcych miedzyuczelnianej i miedzynarodowej mobilnosci
pracownikéw,

- doskonalenie kompetencji dydaktycznych kadry akademickiej,

- rozszerzenie udziatu praktykéw w badaniach i dydaktyce oraz uwzglednienie w Sciezce
rozwoju pracownikéw ich doswiadczenia praktycznego.

VII. Ustroj i organy uczelni w obszarze modelu

Strukture organizacyjng uczelni okresla m.in. Statut oraz Regulamin Organizacyjny Administracji
UWM w Olsztynie.

1.

Organami kolegialnymi Uniwersytetu sg senat i rady wydziatéw. Do zadan senatu nalezy miedzy
innymi uchwalenie planu rzeczowo-finansowego uczelni i okreslenie zasad polityki kadrowej
uniwersytetu oraz wyrazanie opinii w sprawie wnioskdw o mianowania na stanowisko profesora
zwyczajnego profesora nadzwyczajnego. Ponadto do kompetencji senatu nalezy podejmowanie
uchwat w sprawach ustalania zasad przyznawania medali i odznak.

Podstawowg jednostkg organizacyjng Uniwersytetu w zakresie dziatalnosci dydaktycznej
i naukowej lub artystycznej jest wydziat. Kierownikiem wydziatu jest dziekan, ktéry wchodzi
w sktad rady wydziatu, do kompetencji ktérej nalezy uchwalanie planu rzeczowo-finansowego
wydziatu. Dziekan podejmuje decyzje dotyczace wydziatu, nie nalezgce do kompetencji innych
organow Uniwersytetu lub kanclerza oraz zarzadza mieniem wydziatu i dysponuje srodkami
finansowymi, zgodnie z udzielonym przez rektora upowaznieniem, a takze sprawuje nadzoér nad
dziatalnoscia jednostek wydziatu. Ponadto odpowiada za realizacje planu rzeczowo-finansowego
wydziatu i przedstawia radzie wydziatu, w okresach pdtrocznych, sprawozdania z wykonania
planu rzeczowo-finansowego.

Jednostkami organizacyjnymi wydziatdw mogg byc¢ instytuty i katedry z zastrzezeniem,
ze jednostkami organizacyjnymi wydziatow ksztatcgcych na kierunku lekarskim i kierunku
weterynaria sg katedry, zaktady i oddziaty kliniczne. Na wydziatach tych zaktady, kliniki i oddziaty
kliniczne mogg wchodzi¢ w sktad katedry.

Instytut jest jednostkg organizacyjng prowadzacg dziatalnos¢ dydaktyczng i naukowa
lub artystyczng oraz ustugowa. W sktad instytutu mogg wchodzi¢: zaktady, zespoty naukowo-
badawcze i dydaktyka, laboratorium, pracownie, biblioteka. Zakfad jest jednostkg organizacyjng
instytutu, prowadzgcy dziatalnos¢ dydaktyczng i naukowa oraz ustugowa. Zespoty naukowo-
badawcze i dydaktyczne, laboratoria, pracownie, biblioteki nie stanowig samodzielnych
jednostek organizacyjnych, lecz tworzone sg przez dyrektoréow instytutdw w ramach
wewnetrznej organizacji pracy.
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10.
11.

Katedra jest jednostka organizacyjng prowadzacg dziatalnos¢ dydaktyczng i naukowa
lub artystyczng oraz ustugowa. W sktad katedry mogg wchodzi¢: zespoty naukowo-badawcze
i dydaktyczne, laboratoria, pracownie, biblioteka.

Na wydziale mogg by¢ utworzone osrodki jako jednostki organizacyjne wydziatu realizujgce
zadania na rzecz studentdw oraz jednostek organizacyjnych wydziatu i Uniwersytetu.

W Uniwersytecie mogg by¢ tworzone jednostki organizacyjne pozawydziatowe jako jednostki
miedzywydziatowe, ogdlnouczelniane i Srodowiskowe prowadzace dziatalnos¢ zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w ich regulaminach. Jednostki pozawydziatowe moga
funkcjonowac¢ jako instytut, centrum, katedra, zaktad ( klinika), osrodek, studium oraz
akademickie inkubatory przedsiebiorczosci i centra transferu technologii. Uniwersytet moze
tworzy¢ réwniez, na zasadach okreslonych w ustawie, jednostki miedzyuczelniane i jednostki
wspodlne.

Organami jednoosobowymi Uniwersytetu sg rektor i dziekani powotani w drodze wyboru.
Rektor kieruje dziatalnoscia Uniwersytetu i reprezentuje go na zewnatrz, a takze jest
przetozonym studentéw, doktorantéw i pracownikéw Uniwersytetu. Wyznacza jednego
z prorektoréw do petnienia funkcji swojego pierwszego zastepcy. Rektor podejmuje decyzje we
wszystkich sprawach dotyczacych Uniwersytetu, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych przez ustawe
lub Statut do kompetencji innych organéw Uniwersytetu lub kanclerza. Podejmuje decyzje
dotyczace mienia i gospodarki Uniwersytetu oraz sprawuje nadzér nad administracjg
i gospodarkg Uniwersytetu.

Zastepcami rektora sg prorektorzy w liczbie nie wiekszej niz pieciu.

Prorektor ds. kadr nadzoruje prace Dziatu Kadr oraz Sekcje Socjalng funkcjonujgcg w ramach
Dziatu Kadr.

Dziat Kadr
Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej w odniesieniu do wszystkich grup
pracownikéw oraz wspotpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi uczelni
w sprawach dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy w Uniwersytecie,

2) staty monitoring zmian przepisow prawa pracy i prawa o szkolnictwie wyzszym oraz ich
wiasciwa interpretacja dla potrzeb Dziatu oraz polityki kadrowej Uniwersytetu, tworzenie
wewnetrznych regulacji dotyczgcych polityki kadrowej w Uniwersytecie i nadzér nad ich
przestrzeganiem,

3) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia, rozwigzaniem stosunku pracy w Uniwersytecie
oraz dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow Uczelni na emeryture badz rente,

4) prowadzenie bazy danych nauczycieli akademickich firmujgcych kierunki ksztatcenia
w Uniwersytecie,

5) sporzadzanie analiz, raportéw oraz prognoz kadrowych,

6) nadzér nad terminowym dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw, obstuga
administracyjna procesu oceny,

7) wspodtdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, zwigzkami
zawodowymi, komisjami senackimi i rektorskimi w zakresie obstugiwanego obszaru,
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8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

kierowanie i nadzorowanie przebiegu wstepnych badan lekarskich nowo przyjetych

pracownikéw Uniwersytetu,

ksztattowanie wtasciwej polityki informacyjnej w zakresie spraw pracowniczych

w Uniwersytecie i wspottworzenie kultury organizacyjnej w Uniwersytecie,

wprowadzanie we wspoétpracy z wtasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi

informacji z zakresu spraw kadrowych do systemdw informatycznych funkcjonujacych

w Uniwersytecie, w tym POL-on i USOS, oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie

wymaganym obowigzujacymi przepisami prawa, w tym m.in. danych statystycznych

na potrzeby GUS, PFRON, MNiSzW, POL-on,

opracowywanie, przy wspotudziale kierownikéw jednostek organizacyjnych, wnioskéw

w sprawach odznaczen i wyrdznien pracownikdw oraz prowadzenie ewidencji w tym

zakresie,

prowadzenie dokumentacji w sprawach:

a) nagrdd Rektora i Ministra,

b) awanséw pracownikow,

c) postepowania kwalifikacyjnego dotyczgcego zatrudniania nauczycieli akademickich
na poszczegdlne stanowiska, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych poza Uniwersytetem,

e) przygotowania dyplomoéw stopnia doktora i doktora habilitowanego,

opracowywanie plandw szkolen pracowniczych oraz prowadzenie spraw zwigzanych

ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéow Uniwersytetu,

zapewnienie obstugi administracyjnej: Senackiej Komisji ds. Kadrowych, Uczelnianej Komisji

Oceniajacej, Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich, Komisji ds. opiniowania

whnioskéw o tytut doktora honoris causa,

przekazywanie jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy inwentaryzacji

biezacych informacji o zmianach kadrowych na stanowiskach oséb materialnie

odpowiedzialnych,

dokonywanie zgtoszenia pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczer spotecznych

i ubezpieczenia zdrowotnego,

realizacja innych zadan wynikajacych w szczegdlnosci z przepiséw prawa pracy i przepisow

o ubezpieczeniach spotecznych.

Sekcja Socjalna

Do zadan Sekcji nalezy:

1)

2)

3)

4)

przestrzeganie zapiséw Regulaminu ZFSS Uniwersytetu okreslajgcego zasady polityki
socjalnej oraz monitorowanie zmian w tym Regulaminie,

opracowywanie preliminarza dochodéw i wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych, zwanego dalej Funduszem, na dany rok oraz biezagce monitorowanie
wykorzystania tych srodkéw,

wspotpraca z dziatajgcymi w Uniwersytecie zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw
socjalnych,

prowadzenie i biezgce aktualizowanie bazy danych oséb uprawnionych do korzystania
z pomocy i $wiadczen socjalnych,
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12.

5) przyjmowanie i weryfikacja formalna wnioskéw (wraz z niezbednymi zatgcznikami) oséb
uprawnionych, ubiegajgcych sie o przyznanie swiadczen socjalnych i mieszkaniowych,

6) przekazywanie kompletnych wnioskdw oséb ubiegajgcych sie o przyznanie Swiadczenia
z Funduszu na posiedzenia poszczegdlnych komisji,

7) obstuga administracyjna, powotanych przez Rektora, komisji wtasciwych w sprawach
gospodarowania srodkami Funduszu, tj.:

a) Komisji Zapomogowej,

b) Komisji Pozyczkowej,

c) Komisji Wypoczynkowo-Rekreacyjnej,

d) Komisji Pracowniczego Programu Emerytalnego;

8) przedktadanie do akceptacji Rektorowi, po wczesniejszym uzgodnieniu z dziatajgcymi
w Uniwersytecie zwigzkami zawodowymi, protokotéw z posiedzen poszczegdlnych komisji i
sporzadzanie list wyptat na podstawie zatwierdzonych protokotéw posiedzen
poszczegdlnych komisji z uwzglednieniem odpowiedniej wersji elektronicznej,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan realizowanych przez Sekcje oraz stanu
wykorzystania srodkow Funduszu na poszczegélne cele,

10) sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych PIT4 i 8A z uwzglednieniem Wydziatu
Nauk Medycznych oraz sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT11,

11) administrowanie uczelniang bazg rekreacyjno-wypoczynkows,

12) przygotowywanie wnioskdw w sprawach postepowan o zamdéwienia publiczne w zakresie
zakupdw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania uczelnianej bazy rekreacyjno-
wypoczynkowej oraz wspotpraca z jednostkg organizacyjng wtasciwg ds. zamoéwien
publicznych w toku postepowania w sprawach o zamdwienia publiczne,

13) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
przy organizowaniu imprez kulturalnych,

14) informowanie spotecznosci akademickiej o planowanych akcjach socjalnych, terminach
posiedzen poszczegdlnych komisji np. za posrednictwem poczty elektronicznej, strony
internetowej Uniwersytetu.

Kanclerz Uniwersytetu kieruje administracja i gospodarka w zakresie zwykiego zarzadu,
okreslonym przez Statut oraz rektora. W zakres zwyktego zarzgdu wchodzg czynnosci dotyczace
mienia, niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Uniwersytetu, w szczegdlnosci czynnosci
zwigzane z biezgcy eksploatacjg sktadnikow mienia Uniwersytetu i utrzymaniem ich w stanie
niepogorszonym oraz z pobieraniem korzysci z powierzonych sktadnikdw mienia, jak rowniez
prowadzenie spraw, ktére sg niezbedne do dokonywania tych czynnosci. Czynnosci
podejmowane przez kanclerza przekraczajgce zakres zwyktego zarzadu wymagajg
petnomocnictwa rektora.

Do zadan kanclerza nalezy podejmowanie dziatan oraz sprawozdawczos¢ i nadzor
w szczegdblnosci:

1) zachowania, pomnazania i nalezytego wykorzystania majgtku Uniwersytetu,

2) planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu,

3) analiz ekonomicznych dotyczgcych dziatalnosci Uniwersytetu,

4) planowania i realizacji inwestycji budowlanych, remontdéw i modernizacji budynkéw oraz

konserwacji urzadzen technicznych,
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5) zapewnienia srodkéw technicznych niezbednych do funkcjonowania Uniwersytetu,
6) okreslenia procedur niezbednych do realizacji zadan przez nadzorowane jednostki.

Kanclerz realizuje swoje zadania przy pomocy zastepcow.
13. Kwestor nadzoruje prace Dziatu Ptac oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.
Dziat Ptac
Do zadan Dziatu Pfac nalezy:

1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéow finansowych stanowigcych podstawe wyptat
wynagrodzen i zasitkdw ZUS,

2) naliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw o prace, zasitkdw ZUS, uméw o dzieto, umow zlecen,
stypendidow stazowych, dodatkdw stazowych, praw majatkowych, umoéw licencyjnych, ugdéd
sgdowych i pozasgdowych,

3) pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych i rozliczanie tego podatku
z Urzedem Skarbowym, w tym sporzadzania deklaracji,

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, w tym
sporzgdzanie deklaracji ZUS,

5) dokonywanie potracen z wynagrodzen wedtug obowigzujgcych przepisow,

6) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wyptaconych wynagrodzen osobowych
i bezosobowych,

7) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami i zasitkami,

8) przygotowywanie wypfat zwigzanych z wynagrodzeniami, podatkami, sktadkami ZUS
i potraceniami,

9) dokonywanie rozliczen z tytutu wykorzystywania prywatnych samochodow pracownikéw do

celéw stuzbowych,

weryfikacja uprawnien do zasitkéw rodzinnych w obowigzujgcych terminach,

prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej,

sporzadzanie miesiecznych informacji o wynagrodzeniu dla pracownikéw,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen bezosobowych i honoraridw.

[ Y
w N = O
===

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa prowadzi sprawy zwigzane z:
1) udzielaniem pozyczek ze s$rodkéw gromadzonych w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-

Pozyczkowej,
2) realizacjg pozyczek mieszkaniowych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

VIII. Zatozenia dotyczgce modelu zarzadzania kadrami uczelni

1. Gtéwne procesy kadrowe wystepujgce w Uczelni to:
1) planowanie zatrudnienia,
2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

Projekt ,,Wzmocnienie potencjatu adaptacyjnego UWM w Olsztynie” nr umowy UDA-POKL-04.01.01-00-145/11-01 | 10 |
¢ Biuro Projektu: ul. Prawochenskiego 15 ¢ 10-720 Olsztyn e tel. 089 523 4504 e faks 089 52334 77
e www.wgigp.uwm.edu.pl/wpa-uwm e e-mail: wpa-uwm@uwm.edu.pl



KAPITAL LUDZKI e | &7

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY >k

*
* g

Projekt wspdifinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego

3) ocena pracy pracownikéw,

4) rozwdj pracownikow,

5) motywowanie i wynagradzanie.

Pracownicy naukowo-dydaktyczni sg obowigzani:

1) ksztatci¢ i wychowywac studentoéw (...),

2) prowadzi¢ badania naukowe i prace rozwojowe, rozwija¢ twodrczo$¢ naukowa
albo artystyczna,

3) uczestniczy¢ w pracach organizacyjnych uczelni.

Pracownicy dydaktyczni sg obowigzani:

1) ksztatci¢ i wychowywac studentow (...),

2) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

3) uczestniczyé w pracach organizacyjnych uczelni.

Nauczyciele akademiccy posiadajgcy tytut profesora lub stopien doktora habilitowanego maja

obowigzek ksztatci¢ kadry naukowe.

Podstawowg grupg pracowniczg w Uczelni sg nauczyciele akademiccy zatrudnieni

na stanowiskach naukowo-dydaktycznych.

Planowanie zatrudnienia

1) Planowanie zatrudnienia to staty proces okreslania wymagan w sferze zasobéw kadrowych
oraz tworzenia planéw zaspokajania tych wymagan, obejmuje okreslanie potrzeb
personalnych, analizowanie istniejgcego stanu i struktury i kultury personelu, tworzenie
planéw minimalizujgcych luke miedzy podaza a popytem na wewnetrznym rynku pracy oraz
monitorowanie procesu wdrazania planéw zatrudnienia w zycie.

2) Planowanie zatrudnienia w uniwersytecie opiera sie na zatozeniu, ze ludzie stanowig
najwazniejszy strategiczny zaséb.

3) Planowanie zatrudnienia w uniwersytecie ma odpowiada¢ na krotkookresowe
zapotrzebowanie biezgce oraz przede wszystkim pozwala¢ na dopasowanie zasobdéw do
potrzeb w perspektywie dtugookresowej.

4) Planowanie zatrudnienia w uniwersytecie obejmuje:

a) planowanie potrzeb personalnych,
b) planowanie wyposazenia personalnego,
c) planowanie obsad personalnych.

5) Planujgc wielkos¢ zatrudnienia w uczelni nalezy wzig¢ pod uwage nastepujgce czynniki:

a) liczbe studentdw oraz liczebnosé grup,
b) liczbe godzin dydaktycznych,
c) zapewnienie minimum kadrowego.

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

1) Zagadnienia nawigzywania stosunku pracy pracownikéw uczelni regulujg art. 118-121
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym.

2) Nawigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim nastepuje na podstawie
mianowania albo umowy o prace. Na podstawie mianowania zatrudnia sie wyltgcznie
nauczyciela akademickiego posiadajgcego tytut profesora.

3) W uczelni stosunek pracy z nauczycielem akademickim nawigzuje i rozwigzuje Rektor.
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4)
5)

6)

7)

Zatrudnienie nauczyciela akademickiego nastepuje po przeprowadzeniu konkursu wedtug
zasad i trybu okreslonego w statucie.

Zagadnienia rozwigzywania i wygasniecia stosunku pracy z mianowanym nauczycielem
akademickim okresla art. 123-127 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym.

Stosunek pracy z mianowanym nauczyciele akademickim moze by¢ rozwigzany:

a) wdrodze porozumienia stron,

b) przez wypowiedzenie dokonane przez jedng ze stron,

c) bez wypowiedzenia.

W okreslonych przypadkach stosunek pracy z mianowanym nauczyciele akademickim moze
wygasaé z mocy prawa.

Ocena pracy pracownikéw

1)
2)

3)

4)

Pracownik powinien miec jasno okreslone zasady oceny efektéw jego pracy.

Oceny nauczycieli akademickich przeprowadzane sg nie rzadziej niz raz na dwa lata,
a w przypadku oséb posiadajgcych tytut profesora nie rzadziej niz raz na cztery lata. Zasady,
kryteria i tryb oceny okresla Statut.

Zasady oceny nauczycieli akademickich reguluje Uchwata Nr 249 Senatu Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 21 czerwca 2013 roku w sprawie zasad,
kryteriéw i trybu oceny pracy nauczyciela akademickiego oraz Zarzadzenie Nr 50/2014
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 27 czerwca 2014 roku
w sprawie Regulaminu oceny nauczycieli akademickich Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie.

Oceny okresowe pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi przeprowadzane
s w UWM co cztery lata. Pracownik wypetnia arkusz samooceny. Nastepnie
przeprowadzona zostaje rozmowa z kierownikiem, ktéry takze dokonuje oceny pracownika.
W wyniku rozmowy kierownik przygotowuje zalecenia dla pracownika, np. koniecznosé
wystania na szkolenia, propozycja zmiany stanowiska. W przypadku negatywnej oceny
istnieje mozliwo$¢ zwolnienia pracownika.

Rozwoéj pracownikéow

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Rozwdj zawodowy jest procesem ciggtego uzupetniania przez pracownikdéw wiedzy
niezbednej do prawidtowego wykonywania zadan na aktualnym stanowisku pracy oraz
rozwijanie dodatkowych kompetencji.

Rozwdj zawodowy jest podstawg awansu zawodowego.

Rozwdj zawodowy moze by¢ realizowany poprzez przesuniecie na inne stanowisko pracy.

W przypadku uzyskania przez nauczyciela akademickiego wyzszego stopnia lub tytutu
naukowego, pracownik moze przystgpi¢ do konkursu na wyzsze stanowisko.

Kierownik jednostki za posrednictwem dziekana i rady wydziatu wnioskuje do prorektora
ds. kadr o utworzenie nowego stanowiska i rozpisanie stosownego konkursu.

Za zgodg przetozonego pracownik moze by¢ przeniesiony do innej jednostki organizacyjnej.
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5. Motywowanie i wynagradzanie

1) System wynagradzania jest formalnym mechanizmem, za pomocg ktérego okresla sie,

ocenia i nagradza osiggniecia pracownikdw. Cechg charakterystyczng systemu jest:

a) przyznawanie nagrdd powinno by¢ procesem sprawiedliwym,

b) docenianie indywidualnego oraz grupowego wktadu pracy,

c¢) motywowanie do dziatan,

d) zachecanie wyrdzniajgcych sie pracownikéow do wigzania sie z firmg (,identyfikacja
z firmg”).

2) Motywowanie to proces swiadomego i celowego oddziatywania na motywacje do pracy
poprzez stwarzanie Srodkow i mozliwosci realizacji ich oczekiwan (celéw dziatania) oraz
wartosci dla osiggniecia celdéw motywujacego.

3) Wnhniosek o przyznanie nagréd rektora dla nauczycieli akademickich i pracownikéow nie
bedacych nauczycielami akademickimi przygotowywany jest przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych. Po akceptacji Rektora pracownicy Dziatu Kadr wprowadzajg do systemu
wysokos¢ nagrdod poszczegélnym pracownikom. Nagrody zostajg naliczone w systemie
Kadry-Ptace.

4) W celu przyznania odznaczenia panstwowego i resortowego kierownik jednostki
organizacyjnej wnioskuje do rady wydzialu o nadanie pracownikowi odznaczenia.
W  przypadku akceptacji rady wnioski zawierajgce uzasadnienie przekazywane
sg do prorektora ds. kadr. Wnioski zostajg przekazane do gtosowania przez Senat Uczelni.
Senat zatwierdza wniosek do realizacji. Dziat Kadr przygotowuje i weryfikuje wszystkie
niezbedne dokumenty w celu przygotowania wniosku o odznaczenie. Nastepnie zostajg one
przekazane do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz Ministerstwa Edukacji
Narodowej. Informacja o przyznaniu odznaczenia ewidencjonowana jest w systemie
kadrowym.

5) Zagadnienia wynagrodzen i innych swiadczen dla pracownikéw uczelni reguluje dziat Ill
rozdziat 5 Ustawy Prawo szkolnictwie wyzszym. Warunki wynagradzania za prace reguluje
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyiszego w sprawie warunkow
wynagradzania za prace i przyznawania innych Swiadczed zwigzanych z pracg dla
pracownikéw zatrudnionych w uczelni publiczne;j.

IX. Zatozenia Modelu Zarzadzania Kadrami uwzgledniajgce wdrozenie ZSI
Wdrozenie ZSI :

usprawni istniejgce procesy,

poprawi efektywnosc¢ zarzadzania kadrami i ptacami w Uniwersytecie,

zapewni petng integracje systemu kadrowo-ptacowego,

wyeliminuje wielokrotne wprowadzanie danych,

zapewni powigzanie z modutami FK, budzetowania i controllingu,

zapewni analizowanie réznych danych w przedziatach czasowych i kosztowych,

zapewni powigzanie systemu kadrowego i ptacowego z rejestrem wszystkich umow,

umozliwi pracownikowi dostep do swoich danych kadrowych i pftacowych poprzez portal
pracowniczy.

N WDNE
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Wykaz zatacznikow:

Nr zatgcznika

Nazwa zatacznika

1 Zestawienie procesow i procedur dla obszaru Kadry i Ptace

2 Analiza wymagan na system - Kadry

3 Analiza wymagan na system — Ptace

4 Wymagania w zakresie interfejséw

5 Wykaz systemoéw zastepowanych oraz systemow integrowanych

6 Propozycje programow taczacych pozostawione systemy z nowym systemem
KP(interfejsy)

7 Zestawienie niezbednych tgczy do programow istniejgcych

8 Zatozenia dotyczace integracji systemow pozostawionych (integrowanych)

9 Przeglad istniejgcych rozwigzan uczelnianych dotyczgcych kadr, ptac i spraw
socjalnych

10 Zestawienie jednostek, podmiotéw i oséb korzystajgcych z systemu kadrowo-
ptacowego

11 Oznaczenie roli poszczegdlnych jednostek oraz ich rangi w systemie KP

12 Kompetencje i uprawnienia oséb i jednostek

13 Odpowiedzialnos¢ oséb i jednostek

14 Zestawienie modutéw systemu KP

15 Schemat ideowy przeptywu informacji miedzy modutami systemu KP

16 Struktura organizacyjna UWM

17 Struktura organizacyjna UWM - wizualizacja

18 Schemat przeptywu informacji miedzy jednostkami i podmiotami

19 Wykaz funkcjonalnosci w obszarze ZUS ( wspdtpraca z programem Ptatnik)

20 Zidentyfikowane ograniczenia zwigzane z modernizacjg istniejacych rozwigzan

21 Zidentyfikowane ograniczenia dotyczace wprowadzania nowych aktéw prawnych

2 Regulamin wynagradzania pracownikéw Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie PROJEKT

23 Zasady zawierania uméw cywilno-prawnych w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim
w Olsztynie PROJEKT

24 Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentacji dotyczacej umow
cywilnoprawnych

25 Umowa zlecenie z zatgcznikami-wzér dokumentu

26 Umowa o dzieto z zatgcznikami-wzér dokumentu

27 Wykaz sktadnikéw uzywanych w module ptacowym wynagrodzenia osobowego i
nieosobowego

28 Obliczanie ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nienauczycieli

29 Obliczanie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy nienauczycieli

30 Obliczanie odprawy emerytalno-rentowej i nagrody jubileuszowej

31 Obliczanie wynagrodzenia ustalonego w statej stawce miesiecznej w razie choroby
pracownika

32 Obliczanie wynagrodzenia chorobowego / zasitku chorobowego/

33 Obliczanie odprawy posmiertne;j

34 Wykaz sktadnikéw uzywanych w module ptacowym wynagrodzenia bezosobowego
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35 Rodzaje absencji

36 Rodzaje zwolnien lekarskich
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