Procedury IA dotyczace

1. skladania wnioskéw o urlopy
2. realizacji zaje¢ swiadczonych dla innych jednostek UW
3. dwuletniego rozliczania pensum
4. dofinansowania badan
1. URLOP

O wypoczynkowy

Przed planowanym urlopem nalezy ztozy¢ plan urlopowy oraz wniosek urlopowy w systemie
fiori, co pozwala

e dopetni¢ formalnosci zwigzanych z ubezpieczeniem podczas nieobecnosci w pracy

e unikng¢ pozniejszych utrudnien, np. z dofinansowaniem “wczasow pod gruszg”

Nauczyciele akademiccy nie powinni bra¢ urlopu wypoczynkowego
e w trakcie semestru w dniach, w ktérych prowadzg zajecia,
e W trakcie sesji egzaminacyjnej, w tym poprawkowej.

O naukowy - konferencja, diuzszy wyjazd, np. Erasmus, inna nieobecnosé¢

Whiosek na stosownym formularzu nalezy przekazaé¢ do Sekcji Spraw Pracowniczych WN,
ktéra poinformuje o nim Dyrekcje i KS. Uwaga: w przypadku wyjazdéw dtuzszych niz tydzien,
prosimy o wczesniejsze poinformowanie i uzyskanie poparcia Dyrekcji i KS. Utatwi to wglad
w obecnosé lub nie pracownikdw w poszczegolnych okresach, co, jak Panstwo rozumieja, jest
istotne z punktu widzenia organizowania sprawnego dziatania Instytutu. Dwie wazne sprawy,
ktérych nalezy dopilnowac:

e zlozenie wniosku urlopowego na kazda Panstwa nieobecnos¢/wyjazd (w tym
wyjazdy Erasmus) - jest to zwigzane z obowigzujgcymi zasadami ubezpieczen, ktérymi
sg Panstwo objeci w miejscu pracy oraz, w przypadku nieobecnosci tamze, réwniez
podczas wyjazdow; tylko i wytgcznie ztozenie wniosku o urlop naukowy zapewnia
zgodnos¢ dokumentaciji z takimi wyjazdami i rzeczywiste dziatanie ubezpieczen.

Po drugie, w przypadku wyjazdéw powodujgcych koniecznos¢ odwotania
prowadzonych przez Panstwa zaje¢, wniosek o urlop naukowy jest podstawg do
takiego dziatania.

e wszelkie dluzsze urlopy naukowe powinny byé w pierwszej kolejnosci
uzgodnione z Kierownikiem Zaktadu, a nastepnie z Kierownikiem Studiow w
trosce o zapewnienie odpowiedniego roztozenia obcigzen w okresie nieobecnosci
danego pracownika; jest to niezmiernie wazne z punktu widzenia organizacji dziatania
Instytutu oraz planowania chociazby obcigzen pozadydaktycznych w danym okresie.
W drugim kroku, takie urlopy nalezy zakomunikowac¢ Dyrekcji, najpdzniej na tydzien
przed ztozeniem samego wniosku.


https://bsp.adm.uw.edu.pl/fiori-elektroniczne-wnioskowanie-o-urlop/
https://bsp.adm.uw.edu.pl/fiori-elektroniczne-wnioskowanie-o-urlop/
https://bsp.adm.uw.edu.pl/fiori-elektroniczne-wnioskowanie-o-urlop/
https://bsp.adm.uw.edu.pl/bsp-druki-do-pobrania/

e W przypadku ubiegania sie o stypendia cechujgce sie dtugg procedurg konkursowg, takich
jak Fulbright, NAWA, Fundacja Kosciuszkowska, o ich otrzymaniu nalezy poinformowacé
niezwtocznie po uzyskaniu decyzji.

2. ZAJECIA SWIADCZONE DLA INNYCH JEDNOSTEK UW

Wazne: do grupy innych jednostek, czyli w wiekszosci wydziatow, nalezy tez Szkota
Doktorska Nauk Humanistycznych

W przypadku swiadczenia zaje¢ dla innych jednostek UW, nalezy zadba¢ o to, aby dana
jednostka przekazata |A zamowienie na te zajecia z odpowiednim wyprzedzeniem (marzec w
roku poprzedzajgcym realizacje zajec); porozumienia zapadajg na poziomie dziekanskim ze
wzgledu na sposob rozliczenia tych zajeé, jednak przez federacyjnosé WN, konieczne jest
poparcie ww. zamoéwienia przez Kierownik Studiow |A, ktéra na réznych etapach roku
akademickiego sktada raporty na ten temat.

3. DWULETNIE ROZLICZANIE PENSUM

Podanie o dwuletnie rozliczenie pensum sktada sie w SSP, jednak podobnie, jak w przypadku
whniosku o urlop, nalezy je wczesniej przediozy¢ Dyrekcji i Kierownik Studiow do akceptaciji.
Jest to wazne dla organizowania sprawnego dziatania Instytutu.

4. DOFINANSOWANIE DZIALAN
e Inicjatywa Doskonatosci Uczelnia Badawcza

Wszelkie wnioski o dofinansowanie z funduszy IDUB sg sktadane u p. Ewy Janukowicz
(2.234), ktoéra opracowuje je i przekazuje do podpisu Dziekana. Prosimy o przekazywanie
Dyrekcji informacji o planowanych w ramach funduszy IDUB wyjazdach, zwtaszcza
dtugoterminowych.

Whioski kierowane do Dziekana (np. o dofinansowanie wyjazdu z funduszy wydziatowych),
docelowo sktadajg Panstwo do Sekretariatu Instytutow i Katedr. Tam sg one opracowywane i
przekazywane do decyzji Dziekana.

Program IDUB powinien by¢ pierwszym zrodiem finansowania wyjazdoéw i dziatan
badawczych pracownikow nalezgacych do liczby N. Program IDUB powinien by¢ rowniez
podstawowym zrodtem finansowania przyjazdéw gosci zagranicznych w zwigzku z
ograniczonym budzetem FDD.

e Fundusz Doskonatosci Dydaktycznej UW

Po przekazaniu kwoty, jaka przystuguje IA w danym okresie rozliczeniowym, Kierownik
Studiow przekazuje Panstwu te informacje wraz z zasadami rozliczenia i sprawozdania tych
dziatan.


https://inicjatywadoskonalosci.uw.edu.pl/konkursy/

e inne

Mozliwe jest dofinansowanie drobnych wydatkéw, np. na promocje wydarzen czy naukowej
dziatalnosci studentow z tzw. srodkéw wiasnych IA (wptywy z wymiany Erasmus, powtarzanie
przedmiotéw itp.). Wnioski nalezy kierowa¢ bezposrednio do Dyrekcji.

Mamy nadzieje, ze powyzsze informacje sg jasne. W przypadku jakichkolwiek
watpliwosci lub pytan, pozostajemy do Panstwa dyspozyciji.
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