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Centrum Obstugi Spraw Personalnych

§6

W ramach Centrum Obstugi Spraw Personalnych funkcjonuja:
1) Dziat Kadr;

2) Dziat Pfac;

3) Dziat Obstugi Projektow w Zakresie Spraw Personalnych;

4) Sekcja Socjalna;

5) Sekcja Rozliczen Umoéw Cywilnoprawnych.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

2) planowanie i analiza zatrudnienia;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownikow Uczelni oraz sporzadzanie dokumentéw w tym zakresie
po konsultacji z Rektorem, Kanclerzem, Kwestorem i Dziekanami;

4) prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

5) koordynowanie przy wspoétudziale kierownikdéw jednostek organizacyjnych procesu
tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych;

6) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie dyscypliny pracy
oraz kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;

7) we wspotpracy z wtadzami Uczelni udziat w tworzeniu i realizacja polityki personalnej
m.in. w zakresie: doboru i rozwoju zawodowego pracownikéow, planowania
i wdrazania systemu motywacyjnego, wynagradzania oraz systemu okresowych ocen
pracowniczych;

8) koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakreséw obowigzkéw przez
kierownikéw i wyznaczanie jednolitych standardéw dziatan w tym obszarze;

9) wprowadzanie danych do systemu POL-on oraz SIMPLE ERP dotyczgcych pracownikéw
Uczelni, zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych;

10) uczestnictwo w pracach komisji antymobbingowej i antydyskryminacyjnej;

11) wystawianie skierowan na badania lekarskie oraz szkolenia wstepne z zakresu BHP;

12) obstuga przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdéd Rektora
i nagrod witasciwych ministrow oraz z wystgpieniami Rektora o przyznanie orderéw
i odznaczen panstwowych i resortowych;

13) obstuga biezacej wspotpracy wiadz Uczelni z przedstawicielami zaktadowych
organizacji zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych;

14) rekrutacja pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem pracownikdw
administracyjnych Uczelni;

16) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla MNiSW, GUS i innych instytucji
w zakresie zatrudnienia, w szczegdlnosci Rb-70, Z-02, Z-03, Z-05, Z-06a, Z-12;
zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

17) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

Do zadan Dziatu Ptac nalezy nastepujacy zakres czynnosci:



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy;

tworzenie dekretacji, list wyptat oraz przygotowywanie i realizacja przelewdw z kont
bankowych wynagrodzer: osobowego i bezosobowego funduszu ptac oraz z ZFSS;
rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego i zryczattowanego od oséb
fizycznych jak réwniez sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu PIT;

realizacja potracen z wynagrodzen;

prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego,
w tym systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS , Ptatnik” zgodnie
z posiadang dokumentacjg;

kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz do urlopéw wychowawczych;

korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw  ptacowych,
wptywajgcych na zmiane wysokosci sktadek;

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci Ogdlnej w zakresie rozliczenia osobowego
i bezosobowego funduszu ptac w ewidenc;ji finansowo-ksiegowej;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach na prosbe pracownikdéw;

10) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla MNiSW, GUS i innych instytucji

w zakresie ptac, w szczegdélnosci Rb-70, Z-02, Z-03, Z-06a, Z-12; zapewnienie
terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych;

11) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

Do zadan Dziatu Obstugi Projektow w Zakresie Spraw Personalnych nalezg sprawy
pracownicze i wyptata wynagrodzen oséb zatrudnionych na etatach w Uczelni
finansowanych z projektéw unijnych lub innych Zrédet, jak réwniez naliczanie sktadek ZUS
od stypendiéw dla studentéw i doktorantow, w tym:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

konsultowanie na etapie przygotowania wnioskdw o zatrudnienie, oddelegowanie,
przyznanie dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku
specjalnego/zadaniowego oraz innych wynagrodzen w ramach projektéw, w tym
rowniez wynagrodzen stazowych dla studentéw i stypendidow finansowanych
z projektu;

weryfikowanie wnioskow dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikow
na potrzeby projektéw;

konsultowanie na etapie przygotowania wnioskéw o zatrudnienie oséb w projekcie
na podstawie umow cywilnoprawnych;

koordynowanie i realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowaniem umowy o prace
oraz aneksdw do umowy o prace na potrzeby projektéw;

koordynowanie przy wspétudziale kierownikdw projektow procesu tworzenia
ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego wykorzystania urlopéow
wypoczynkowych pracownikéw zatrudnionych w ramach realizowanych projektow;
koordynowanie i realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji
do wyptaty wynagrodzen na potrzeby projektéw;

przygotowywanie list ptac i zestawien kadrowo-ptacowych do rozliczen projektéw;
wspotpraca z Centrum Zarzgdzania Projektami, Centrum Obstugi Badan Naukowych
i Dziatem Ksiegowosci Ogdlnej w zakresie rozliczania i ujmowania w ewidencji
finansowo-ksiegowej wynagrodzen finansowanych z projektéow unijnych lub innych
zrédet;



9) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego
pracownikéw na potrzeby projektéw i stypendystow.

10) wspotpraca z Biurem Szkoty Doktorskiej w zakresie zgtaszania doktorantow Szkoty
Doktorskiej do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz sporzgdzania dla nich
wyptaty stypendiow doktoranckich i wdrozeniowych.

11) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw

Do zadan Sekcji Socjalnej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

2) opracowywanie wraz z Dziatem Controlingu planéw zaspokajania potrzeb socjalnych
i bytowych pracownikéw Uczelni, cztonkdéw ich rodzin, emerytéw i rencistow;

3) administrowanie funduszem Swiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji
Socjalnej i decyzjami dysponentéw srodkéw, w tym: przyjmowanie i obstuga wnioskow
o wyptate swiadczen, weryfikacja kryteriéw dochodowych i innych uprawnien
do Swiadczen;

4) wystawianie zaéwiadczert dotyczacych wysokosci i stanu sptat poizyczek z ZFSS
w oparciu o aktualne dane dostarczone przez Dziat Ksiegowosci Ogdlnej;

5) uzgadnianie salda konta ksiegowego, dotyczacego $rodkéw ZFSS, we wspodtpracy
z Dziatem Ksiegowosci Ogodlnej;

6) tworzenie list 0séb uprawnionych do wyptaty Swiadczen;

7) obstuga spraw zwigzanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowej i rzeczowej
osobom uprawnionym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe;

9) egzekwowanie naleznosci od 0séb fizycznych w zakresie wierzytelnosci, wynikajacych
z umoéw pozyczek udzielonych w ramach ZFSS.

10) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow.

Do zadan Sekcji Rozliczen Uméw Cywilnoprawnych nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym iterminowym
rozliczaniem rachunkdéw z tytutu uméw zlecenie i umoéw o dzieto;

2) rozliczanie zasitkdbw, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od umdéw cywilnoprawnych;

3) sporzadzanie informacji o dochodach wuzyskanych na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, /PIT-11/
i zaptaconych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

4) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen oséb, z ktdrymi zostaty zawarte umowy
cywilnoprawne;

5) wystawianie zaswiadczen o dochodach;

6) sporzadzanie raportéw z rozliczonych rachunkéw do umow zlecenia i uméw o dzieto;

7) sporzadzanie list ptac oraz generowanie przelewdéw na konta bankowe;

8) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow.



