19 marca 2020 .

KOMUNIKAT nr 5

Rektorskiego Zespotu

ds. zarzadzania kryzysowego administracja w warunkach zagrozenia koronawirusem

w sprawie: sposobu zalatwiania spraw administracyjnych przez pracownikéw

i studentéw

W celu przeciwdzialania rozprzestrzenianiu sie wirusa SARS-CoV-2 wsrdd cztonkéw
spotecznos$ci WUM, informujemy o szczegdlnych zasadach postepowania w okresie zagrozenia:

10.

Nalezy ograniczy¢ zalatwianie spraw administracyjnych do niezbednych.

Czas zalatwiania spraw moze ulec wydtuzeniu, zwlaszcza mniej priorytetowych.
Obowiazuje korzystanie z elektronicznej formy przekazywania dokumentéw: skany
dokumentdéw w formacie PDF, stanowiace zataczniki do maili.

Obowigzuje zasada: jedna sprawa = jeden e-mail. W korespondencji prosimy
o zachowywanie ciagtosci maili. Tytul maila ma jednoznacznie i krétko wskazywaé
istote sprawy.

E-mail jest przekazywany kolejno do oséb/jednostek uczestniczacych w zatatwianiu
danej sprawy, zgodnie z dotychczasowymi zasadami.

Dokumenty w formie papierowej sa przyjmowane wylacznie w wyjgtkowych,
uzasadnionych przypadkach, wylacznie za po$rednictwem Kancelarii WUM. W celu
ograniczenia kontaktéw dopuszcza sie przekazywanie dokumentacji bezpoérednio
pomiedzy dzialami w ramach lokalizacji.

Wnioski o wydanie pelnomocnictwa/upowaznienia oraz wszystkie wnioski
dotyczace spraw organizacyjnych, nalezy przesyla¢ jako zataczniki w formacie pdf na
adres: bo@wum.edu.pl

Wnioski w sprawach pracowniczych, np. o zatrudnienie, przedtuzenie zatrudnienia,
rozwigzanie umowy, urlopy wypoczynkowe, zwiazane z macierzynstwem i inne,
wyplaty wynagrodzen, nalezy przesyta¢ w formacie PDF na adres: kadry@wum.edu.pl
Whnioski musza by¢ zaopiniowane przez kierownika jednostki.

Wnioski o zatrudnienie pracownikéw w projektach, przyznanie wynagrodzen za
prace w projektach - nalezy skanowaé w jednostkach, w ktérych zostaly utworzone
i przesyta¢ mailem w formacie PDF do koordynatoréw administracyjnych z Dzialu
Zarzadzania Projektami, zatwierdzajacych, odpisujacych $rodki - zgodnie z wzorem
wniosku, a w koficowym etapie na adres: kadry@wum.edu.pl.

Whnioski o przyznanie I wyplate nieperiodycznych sktadnikéw wynagrodzenia
(np. wynagrodzenie uzupelniajace, dodatek specjalny, dodatek zadaniowy, godziny
nadliczbowe, premia z dziatalnosci ustugowej i in.) - nalezy skanowa¢ w jednostkach,
w ktdrych zostaly utworzone i przesyta¢ mailem w formacie PDF do oséb/jednostek
sprawdzajacych, zatwierdzajacych, odpisujacych srodki - zgodnie z wzorem danego
whniosku, a w kofncowym etapie na adres: kadry@wum.edu.pl
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Whioski o wyplate za godziny ponadwymiarowe nalezy skanowaé w jednostce,
w ktérej zostaly wydrukowane z systemu PENSUM, po podpisaniu przez kierownika
jednostki, a nastepnie przesylaé w formacie PDF do wlasciwych jednostek
merytorycznych w celu akceptacji- zgodnie z wzorem wniosku. W korficowym etapie, na
adres: place.ofp@wum.edu.pl
Umowy cywilnoprawne i rachunki do tych uméw (oraz wymagane o$wiadczenia),
po podpisaniu przez wykonawce umowy i kierownika jednostki, nalezy zeskanowaé
(PDF), a nastgpnie zeskanowane przesta¢ mailem do jednostki kompetencyjnej. Dalszy
obieg umow i rachunkéw odbywa sie zgodnie z obowigzujaca w Uczelni procedurs,
a w koficowym etapie zatwierdzone dokumenty przekazywane sa na adres:
lace. bfp@wum.edu.pl
Whnioski o przyznanie swiadczen socjalnych opatrzone wymaganymi podpisami,
nalezy przesytaé w formie skanéw (PDF), na adres: socjalny@wum.edu.pl.
Zatwierdzanie/akceptacja/parafowanie uméw, faktur, rachunkéw, innych
dokumentdéw pracowniczych, finansowych, ksiegowych nastepuje w formie decyzji
wpisanej w tresci maila z zalgczonym dokumentem PDF albo za pomocs
kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Umowy zawierane w trybie przepiséw o
zamowieniach publicznych moga by¢ réwniez zatwierdzane /akceptowane /parafowane
z uzyciem podpisu kwalifikowanego.
Podanie o zatrudnienie nowych oséb nalezy przesytaé na adres: praca@wum.edu.pl
Dziekanaty - pracownicy poszczegélnych Dziekanatéw beda dostepni pod numerami
telefonéw zgodnie z kompetencjami, okre$lonymi w zakiadce ,Kontakt” oraz mailowo.
w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci kosztow wyjazdéw
studentéw/doktorantéw/pracownikéw w ramach projektow finansowanych ze
zrodet zewnetrznych prosimy o kontakt z pracownikami Dzialu Zarzadzania
Projektami pod adresem mailowym: projektv@wum.edu.pl. Zalecamy takze §ledzenie
strony Pionu ds. Nauki i Transfern Technologii: www.pnitt. wum.edu.pl.

Przypominamy réwniez o obowigzku przesylania informacji o podejrzeniu infekcji
SARS-CoV-2, ktora mogla wystapi¢ (lub wystapita) u pracownika, studenta lub

doktoranta na adres: zgloszenia@wum.edu.pl

Na adres: zgloszenia@wum.edu.pl mozna réwniez przesyla¢ imienne zgloszenia
pracownikdéw, studentéw lub doktorantow na bezplatne szczepienia przeciwko grypie.

Podstawa prawng komunikatu jest Zarzadzenie Rektora nr 49/2020 z dnia 13 marca
2020 roku w sprawie przeciwdzialania rozprzestrzenianiu sie wirusa SARS-CoV-2
wsréd cztonkdéw spotecznosci WUM.



