Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Rektora nr 40/2023 z dnia 15 grudnia 2023 r.

Zasady postepowania w przypadku rozwigzywania z Pracownikami stosunku

pracy

§1

Pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi oraz nauczyciele akademiccy

petnigcy funkcje Prorektoréw, Dziekandéw, Prodziekanow

W przypadku rozwigzania stosunku pracy:

1. Pracownik, z ktérym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy, jest zobowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustali¢ z bezposrednim przetozonym zasady i termin przekazania spraw bedacych

w toku,

uporzadkowac w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD),
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng (rozdziat 7), sprawy zakonczone, w szczegdlnosci

podlegajgce rocznikowo przekazaniu do Archiwum zaktadowego,

ustali¢ z bezposrednim przetozonym oraz pracownikiem Archiwum zakres i termin

przekazania spraw do Archiwum Uczelni,

ustali¢ z bezposrednim przetozonym zasady przekierowania po rozwigzaniu
stosunku pracy wiadomosci przychodzgcych na adres poczty elektronicznej
pracownika albo udostepnienia skrzynki poczty elektronicznej bezposredniemu

przetozonemu,

poinformowaé wspdtpracownikéw o rozwigzaniu stosunku pracy i przekazaé

kontakt do swojego zastepcy / bezposredniego przetozonego,

przekaza¢ bezposredniemu przetozonemu baze kontaktéw oraz kluczowe

informacje,

zwrdci¢ Pracodawcy mienie, otrzymane z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia

sie, w tym:



odziez roboczg,

srodki ochrony indywidualnej,

telefon lub karte SIM telefonu,

karte dostepu / pilot do bramy wjazdowej, szlabanu,

pendrive,

laptop,

samochdd stuzbowy,

do rak wyznaczonego pracownika Dziatu Gospodarczego / Biura Obstugi Wydziatu Teatru

Tanca Filia AST w Bytomiu za pokwitowaniem. Pokwitowanie nastepuje za posrednictwem

systemu EZD. Wzér pokwitowania stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

8) zwrdci¢ tokeny / hasta dostepu do kont bankowych, karty ptatnicze, pieczatki,

klucze do szafek etc. Zakres zwrotu kazdorazowo ustala bezposredni przetozony,

a zwrot kwituje za posrednictwem systemu EZD. Wzdr pokwitowania stanowi

Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

9) przekazad liste kont do stron / portali / programoéw, z ktorych korzysta w imieniu

Pracodawcy, przekazac loginy i hasta tam, gidze to mozliwe i konieczne do

usuniecia konta, w tym np. GUS, POLON, PPK, Ptatnik, ZUS PUE, Youtube, Vimeo,

EBOI, Bazus, SEDN, OPI, Nava, SOWA, Cogisoft. Zakres zwrotu kazdorazowo ustala

bezposredni przetozony, a zwrot kwituje za posrednictwem systemu EZD. Wz6r

pokwitowania stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

10) przekaza¢ dokumenty do kancelarii niejawnej,

11) usungc¢ z komputera niepotrzebne lub nadmiarowe pliki oraz prywatne dane,

12) przekaza¢ hasto dostepu do komputera administratorowi systemu

informatycznego,



13) ustali¢ stan zadtuzenia wynikajgcy z udzielonych przez Kase Zapomogowo-
Pozyczkowa lub z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pozyczek i sptaci¢
nalezne kwoty do dnia rozwigzania stosunku pracy albo uzgodnic¢ inny termin

sptaty naleznosci,
14) zwrécic¢ pozyczone ksigzki do Biblioteki AST albo uzgodnié termin ich zwrotu,
15) zabrad rzeczy, stanowigce jego prywatng wtasnos¢,

16) uzyskac¢ na Karcie obiegowej potwierdzenie rozliczenia sie z Pracodawca za
posrednictwem systemu EZD. Karta obiegowa stanowi Zatgcznik nr 3 do

niniejszego Zarzadzenia.
Pracodawca:

1) cofa upowaznienia udzielone pracownikowi, z ktérym nastepuje rozwigzanie
stosunku pracy, kopie dokumentéw o cofnieciu upowaznien przekazujac do

pracownika ds. kadr w Krakowie albo w Filii AST we Wroctawiu,

2) zleca zmiane haset dostepu do stron / portali / programéw okreslonych w ust. 1

pkt. 9). za posrednictwem systemu wskazanego do tego celu.
Bezposredni przetozony pracownika, z ktérym nastepuje rozwigzanie stosunku:
1) ustala z pracownikiem ds. kadr zakres spraw objetych Kartg obiegows,

2) informuje administratora sieci informatycznej o obowigzku przekierowania albo
udostepnienia skrzynki pocztowej pracownika z podaniem terminu, w ktérym ma

to nastgpic,

3) w przypadku koniecznosci usuniecia kont pracownika ze portali / stron,
przekazuje administratorowi sieci informatycznej informacje o kontach /
portalach / stronach, z ktérych pracownik korzystat w imieniu Pracodawcy wraz

z loginami i hastami celem usuniecia dostepu danego pracownika.



Kwestura AST:
1) zamyka pracownikowi dostep do kont bankowych AST lub czekéw,
2) rozlicza pracownika z udzielonych zaliczek.

Kierownik Dziatu Gospodarczego, a w Filii AST w Bytomiu inny wyznaczony do tego

pracownik:

1) zaktualizuje liste z numerami rejestracyjnymi oséb upowaznionych do korzystania

z parkingu,
2) usuwa uprawnienia odchodzgcego z pracy pracownika do pobierania kluczy.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
ustala stanu zadtuzenia wynikajgcego z udzielonych przez Kase pozyczek i
dopilnowuje sptaty naleznych kwot do dnia rozwigzania stosunku pracy albo

uzgodnienia innego terminu sptaty naleznosci.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ustala stanu zadtuzenia wynikajacego z udzielonych przez
Zaktadowy Fundusz pozyczek i dopilnowuje sptaty naleznych kwot do dnia

rozwigzania stosunku pracy albo uzgodnienia innego terminu sptaty naleznosci.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw ubezpieczenia na zycie lub
dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego zgtasza ubezpieczycielowi fakt ustania

danego stosunku pracy.

Kancelaria niejawna odbiera przekazywane dokumenty niejawne. Zwrot kwituje
pracownik kancelarii niejawnej na zasadach okreslonych przepisami o ochronie

informacji niejawnych.



10. Pracownik do spraw kadr:

11.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W porozumieniu z Pracodawcy / bezposrednim przetozonym pracownika
przygotowuje spersonalizowang Karte obiegowg i przekazuje jg pracownikowi za

posrednictwem systemu EZD,

wypetnia EZD - formularz pracownika, ktory stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego

Zarzadzenia,

przekazuje EZD - formularz pracownika Koordynatorowi EZD celem zlecenia

zamkniecia konta w tym systemie,

udostepnia EZD-formularz pracownika administratorowi systemu
informatycznego w celu dokonania w systemie EZD stosownych zabezpieczen
oraz pracownikowi Archiwum celem weryfikacji konta w systemie EZD, a takze

w celu zamkniecia konta pocztowego pracownika,

informuje Portiernie o utracie uprawnien pracownika do dostepu do pomieszczen

Uczelni i mozliwosci pobierania klucza,

przygotowuje dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy wynikajgce

Z przepiséw prawa,

przeprowadza exit interview,

zatgcza do akt osobowych pracownika dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1. pkt

8), 9), 10), 16) niniejszego Zarzadzenia,

wyrejestrowuje pracownika z ubezpieczenia ZUS i PPK,

10) powiadamia spotecznos$¢ pracowniczg o rozwigzaniu danego stosunku pracy.

Koordynator EZD zleca Administratorowi systemu informatycznego zamkniecie konta

pracownika w systemie EZD po otrzymaniu wypetnionego przez pracownika do spraw

kadr Zatgcznika nr 4 oraz po potwierdzeniu przez pracownika Archiwum rozliczenia

konta pracowniczego.



12. Administrator systemu informatycznego:

1)

2)

3)

4)

zamyka konto pracownika w systemie EZD,

zamyka konto pocztowe pracownika,

w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika ustala przekierowanie
maili na inny adres email ewentualnie dostep do maila odchodzacego

pracownika,

w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika zamyka konta,
z ktérych korzystat pracownik w imieniu Pracodawcy na stronach / portalach /

w systemach.

13. Kancelaria Uczelni / Sekretariat Filii AST we Wroctawiu / wskazany w tym celu

pracownik Biura Obstugi Teatru Tanca Filia AST w Bytomiu aktualizuje informacje

o pracownikach na stronie internetowej Uczelni oraz w spisie pracownikéw.

§2

Pozostali nauczyciele akademiccy

W przypadku rozwigzania stosunku pracy:

1. Pracownik, z ktdrym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy, jest zobowigzany:

1)

2)

3)

ustali¢ stan zadtuzenia wynikajgcy z udzielonych przez Kase Zapomogowo-
Pozyczkowa lub z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pozyczek i sptaci¢
nalezne kwoty do dnia rozwigzania stosunku pracy albo uzgodni¢ inny termin

sptaty naleznodci,
zwrdcié pozyczone ksigzki do Biblioteki AST albo uzgodnic termin ich zwrotu,

zabrad rzeczy, stanowigce jego prywatng wtasnosé,

2. Pracodawca zleca zmiane haset dostepu do stron / portali / programéw okreslonych

w ust. 1 pkt. 9 za posrednictwem systemu EZD.



Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej ustala stanu zadtuzenia wynikajgcego z udzielonych przez Kase
pozyczek i dopilnowuje spfaty naleznych kwot do dnia rozwigzania stosunku pracy

albo uzgodnienia innego terminu sptaty naleznosci.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw Zakltadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ustala stanu zadtuzenia wynikajgcego z udzielonych przez
Zaktadowy Fundusz pozyczek i dopilnowuje sptaty naleznych kwot do dnia

rozwigzania stosunku pracy albo uzgodnienia innego terminu sptaty naleznosci.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw ubezpieczenia na zycie lub
dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego zgtasza ubezpieczycielowi fakt ustania

danego stosunku pracy.
Pracownik do spraw kadr:

1) wypetnia EZD — formularz pracownika, ktéry stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego

Zarzadzenia.

2) przekazuje EZD — formularz pracownika Koordynatorowi EZD celem zamkniecia

konta w tym systemie,

3) udostepnia EZD — formularz pracownika administratorowi systemu
informatycznego w celu dokonania w systemie EZD stosownych zabezpieczen

oraz pracownikowi Archiwum celem weryfikacji konta w systemie EZD,

4) informuje Portiernie o utracie uprawnien pracownika do dostepu do pomieszczen

Uczelni (w tym parkingu) i mozliwosci pobierania kluczy,

5) przygotowuje dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy wynikajgce

Z przepisdw prawa,

6) wyrejestrowuje pracownika z ubezpieczenia ZUS i PPK.



7. Koordynator EZD zleca Administratorowi systemu informatycznego zamkniecie
konta pracownika w systemie EZD po otrzymaniu wypetnionego przez pracownika
do spraw kadr Zatgcznika nr 4 oraz po potwierdzeniu przez pracownika Archiwum

rozliczenia konta pracowniczego.
8. Administrator systemu informatycznego:
1) zamyka konto pracownika w systemie EZD,
2) zamyka konto pocztowe pracownika,

3) w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika ustala przekierowanie
maili na inny adres email ewentualnie dostep do maila odchodzacego

pracownika.

9. Kancelaria Uczelni / Sekretariat Filii AST we Wroctawiu / wskazany w tym celu
pracownik Biura Obstugi Teatru Tanca Filia AST w Bytomiu aktualizuje informacje

o pracownikach na stronie internetowej Uczelni oraz w spisie pracownikéw.
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