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Uprzejmie informujg, ze podobnie jak w latach ubieglych w uzgodnieniu z dzialajacymi w
UW zwigzkami zawodowymi podjgta zostata decyzja o przyznaniu osobom uprawnionym
dofinansowania dodatkowego wypoezynku w okresie Swiat Bozego Narodzenia 2020
i Nowego Roku.

I. Uprawnienia do Swiadczenia

1. Swiadczenie przysluguje:

a) pracownikom UW i emerytom/ rencistom UW nadal zatrudnionym w UW, tj.:

pracownikom UW. kiorzy pozostaja w stosunku pracy (sg zatrudnieni na podstawie
mianowania lub umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony) zaréwno na dzien
31.10.2020 r., jak i 31.12.2020 r. bez wzgledu na wymiar zatrudnienia;

pracownikom UW przebywajacym na urlopie macierzynskim, rodzicielskim albo
wychowawezym:

emerytom i rencistom UW, kidrzy ponownie podjeli prace w UW i bgda pozostawali
w stosunku pracy na dzien 31.12.2020 r. bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

Pracownicy zatrudnieni w wigce] niz jednej jednostce organizacyvinej UW moga ubiegaé sie
o dofinansowanie tylko w tej jednostce organizacyjnej, ktora w naszej Uczelni jest dla nich podstawowym
miejscem pracy.

b) pozostalym emerytom/ rencistom UW, tj.:

emerytom i rencistom UW, ktorzy rozwigzali umowe o prace w UW w zwigzku
z przejsciem na emeryturg lub rentg, tj. posiadaja w SAP status ,zwolniony-emeryei” lub
zwaolniony-rencisci™;

emerytom i rencistom UW, ktérzy ponownie podjeli prace w UW i pozostajg w stosunku
pracy na dzien 31.10.2020 r., ale ktérych stosunek pracy wygasa lub zostanie rozwigzany
preed 31.12.2020 r:

pracownikom zatrudnionym w UW na dzien 31.10.2020 r., ktérych umowa zostanie
rozwigzana przed 31 1.12.2020 r. w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente.

Podzial na pracownikow UW i emerytéw/ rencistow UW nadal zatrudnionych w UW
oraz pozostalych emerytow i rencistow UW jest istotny ze wzgleddw podatkowych.

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
tel.: 22 55 20 355, 22 55 20 6803, faks: 22 55 24 000
e-mall: rektor@adm . uw.edu_pl, waww.uw,edu.pl



2. Swiadczenie nie przysiuguje:

— pracownikowi UW, ktorego stosunek pracy wygas! (wygasnie) lub ulegl (ulegnie)
rozwigzaniu przed 31.12.2020 r.. za wyjatkiem emerytéw i rencistow UW:

— pracownikowi UW, ktérego stosunek pracy zostal nawigzany po 31.10.2020 r., o ile:
— pracownik ten nie pozostawal w stosunku pracy na 31.10.2020 .
— pracownik ten nie byl wezedniej emerytem/ rencista UW;

— pracownikowi przebywajacemu na urlopie bezplatnym na dzien 31,10.2020 r. lub dzien
31.12.2020 r.

II. Wysokos¢ dofinansowania

Wysokosé dofinansowania uzalezniona jest wylacznie od sredniego miesigcznego dochodu
przypadajacego na osob¢ w rodzinie (obliczonego zgodnie z § 6 ust. 6 Regulaminu ZFSS") oraz
sytuacji rodzinnej pracownika, emeryta i rencisty. Pracownikom UW, emerytom/ rencistom UW
nadal zatrudnionym w UW oraz pozostalym emeryiom i rencistom UW, ktérych Sredni
miesigczny dochiod na osobg w rodzinie znajduje si¢ w tej samej grupie dochodu, przysluguje ta
sama wartos¢ swiadezenia brutto.

Sredni miesieczny dochod brutto na osobg w rodzinie Wartes¢ swiadczenia brutto

a) dla pracownikow UW, emerytéw/ rencistow UW nadal zatrudnionych w UW oraz
pozostatych emerytéw i rencistow UW

do 1 400,00 zi 750,00 =1
powyzej 1 400,00 21 | do 2 300,00 2t 600,00 z1
' powyzej 2 300,00 z 500,00 z1

b) dla samotnie wychowujacych dzieci: pracownikéw UW, emerytow/ rencistow UW nadal
zatrudnionych w UW i pozostatych emerytow i rencistow UW

do 2 100,00 zt 750,00 zl
powyzej 2 100,00 zi do 3 500,00 zt 600,00 zi
powyzej 3 500,00 zl 500,00 z1

Osoby wychowujace dzieci calkowicie niezdolne do samodzielnej egzystencii ze wzgledu na
chorobe, wymagajace stale] opicki 1 pomocy o0séb drugich w pelnieniu rol spelecznych
i codziennej] egzystencji, bez wzgledu na wiek tego dziecka, otrzymujg sSwiadczenie
w najwyzszej wysokosci niezaleznie od dochodu. Osoby te do wniosku o przyznanie
swiadczenia powinny dolgezyé orzeczenie instytucji uprawnionych do orzekania o stopniu
niepelnosprawnoSci, zgodnie z § 5 ust. 2 pkt 2 Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje dofinansowanie
w tej samej wysokoscei, co zatrudnionym w pelnym wymiarze,

Pracownikowi UW oraz emerytowi/ renciscie nadal zatrudnionemu w UW, dla kidrego suma
przyznanych w biezacym roku $wiadezen z ZFSS przekroczy kwotg 2 000 (dwoch tysigey) zt
zostanie potracona zaliczka na podatek dochodowy.

Emerytowi/ renciscie UW, dla kiorego suma przyznanych w biezacym roku $wiadczen z
ZFSS przekroczy kwotg 3 000,00 (trzech tysigey) 2t zostanie potracony podatek dochodowy.

" Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dostepny na stronie www.uw.edu.pl
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I1I. Osoby upowaznione do ustalenia wysokosci przyslugujgcego pracownikowi
oraz emerytowi/ renciscie swiadczenia

Do ustalenia wysokosci preystugujacego pracownikom UW. emerytom/ rencistom UW nadal
zatrudnionemu w UW oraz pozostalym emerytom/ rencistom UW $wiadczenia oraz przetwarzania
rgromadzonych w dokumentacji stanowigeej podstawg przyznania Swiadczenia danych
osobowych pracownikow, emerytéw i rencistow UW oraz ich dzieci calkowicie niezdolnych do
samodzielnej egzystencji ze wzgledu na chorobg, wymagajacych stalej opieki 1 pomocy osob
drugich w pehieniu rél spolecznych icodziennej egzystencji, upowazniam Dziekanéw i
Kierownikéw jednostek organizacyjnych, z prawem upowaznienia podlegtych pracownikow
do wykonania tych czynnosei.

W przypadku wyznaczenia przez Dziekana lub Kierownika jednostki organizacyjnej UW
podlegltego pracownika do ustalania wysokosci Swiadczenia, uprzejmic proszg o upowaznienie (g
osoby na pismie (wzér upowaznienia - zal. nr 5). Prosze rowniez o podanie telefonu kontaktowego
do osob upowaznionych.

UWAGA: Pracownik wyznaczony do ustalania wysokosei éwiadczenia nie moze przyznac
swiadczenia zaréwno sobie, jak i kierownikowi danej jednostki. Wobec powyzszego:

—~  wyznaczonemu pracownikowi $wiadczenie preyznaje Dziekan/ Kierownik Jednostki,

—  Dziekanowi, Dyrektorowi Szkoly Doktorskiej, Kierownikowi Ogdlnouniwersyteckiej
Jednostki Organizacyjnej i Jednostki Wspdlnej swiadczenie przyznaje Prorektor ds.
wspolpracy i spraw pracowniczych,

—  Kierownikowi Jednostki Organizacyjnej Administracji Ogdlnouniwersyteckiej
swiadczenie przyznaje Kanclerz,

IV. Sposéb przygotowania dokumentow

1. Postawa przyznania swiadezenia jest wniosek podpisany przez osobg uprawniona
(swiadezeniobioreg).

2. Wzér wniosku dla pracownika oraz emeryta/ rencisty UW nadal zatrudnionego w UW stanowi
zatacznik nr 2, dla pozostatych emerytow! rencistow UW - zalacznik nr 4. Wzory wnioskow
zamieszezone sg rowniez na stronie Biura Spraw Socjalnych w zakladce Wypoczynek:
https://www,.uw.edu. pl/pracownik/wsparcie-socjalne-dla-pracownika/wypoczynek/

3. Whnioski powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym przez osobg przyznajaca
swiadczenie: poprawny wniosek ma wypelnione wszystkie pola, dolgczone niezbedne
dokumenty. Sprawdzeniu podlegaja rowniez uprawnienia do S$wiadczenia zwigzane z
zatrudnieniem.

4, Dziekan/ Kierownik Jednostki lub pracownik wyznaczony do ustalania wysokosci
Swiadczenia po rozpatrzeniu wniosku, podejmuje decyzje o przyznaniu $wiadczenia
w okreslonej wysokosci, Decyzja o przyznaniu swiadezenia opatrzona podpisem i pieczecia
imienng osoby przyznajgce] swiadczenie zamieszczana jest na wniosku.

5. Na podstawie rozpatrzonych wnioskéw sporzadza si¢ alfabetyczme listy (zestawienia
przyznanych swiadczen) — odrebna dla pracownikéw i emerytow/ rencistéw UW nadal
zatrudnionych w UW (zalacznik nr 1 do niniejszego pisma) oraz dla pozostalych
emerytow/ rencistéw UW (zalacznik nr 3). Listy nalezy sporzadzac¢ lacznie dla wszystkich
grup pracowniczych z calej jednostki: bez podzialu na pracownikow naukowo-
dydaktycznych i pozostatych. Na liscie obok nazwiska swiadezeniobiorcy nalezy wpisaé
przyznana kwote. Na ostatniej stronie listy nalezy podac laczna wartos¢ przyznanych
swiadczen.

6. Dane Dzickana/ Kierownika Jednostki, ktoremu swiadczenie zostalo przyznane w trybie
okreslonym w pkt 111, nalezy réwniez umiescic na liscie pracownikéw, emerytow i rencistow
UW nadal zatrudnionych w UW.



7. Podzial na list¢ dla pracownikow UW i emerytdw/ rencistow UW nadal zatrudnionych
w UW oraz list¢ dla pozostalych emerytow i rencistow UW jest istotny ze wzgledow
podatkowych.

8. Na listach nie nalezy umieszczac osob, ktore nie zlozyly podpisanego wniosku.

9. Kazda lista powinna by¢ opatrzona pieczatka naglowkowa Wydzialu/ Jednostki
organizacyjnej oraz podpisana przez Dziekana/ Kierownika jednostki lub osobeg
wyznaczona do ustalania wysokosci Swiadczen 1 opieczetowana pieczatka imienna
podpisujacego.

10. Do kazdej listy nalezy dotaczy¢ wnioski ulozone alfabetycznie oraz upowaznienie do
przyznania swiadczenia, w przypadku, gdy Swiadczenia przyznawane byly przez
pracownika wyznaczonego przez Dziekana/ Kierownika Jednostki do ustalania wysokosci
S$wiadezenia. Upowainienie powinno by¢ umieszczone na poczatku skladanej
dokumentacji.

11. Dokumentacje¢ przekazywana do Biura Spraw Socjalnych nalezy wpiaé w segregator lub
skoroszyt. Segregator/ skoroszyt nalezy opisal przez umieszczenie na grzbiecie nazwy
jednostki. W przypadku, gdy listy dla pracownikow i emerytow/ rencistow UW nadal
zatrudnionych w UW oraz pozostalych emerytow/ rencistow UW umieszczone zostaly
w oddzielnych segregatorach/ skoroszytach na grzbiecie obok nazwy jednostki nalezy
rowniez umiescic¢ okreslenie rodzaju listy (dla pracownikow vs emerytow/ rencistow UW),
ktdra zostala w nim umieszczona.

12. W wypadku zaistnienia koniecznosci uzupelnienia uprzednio zlozonvch list nalezy w
Biurze Spraw Socjalnych zlozy¢ dodatkowe wnioski wraz z imienng lista sporzadzang na
zasadach okreslonych w pkt 1-7. Jezeli dodatkowe wnioski rozpatrywala ta sama osoba
upowazniona przez Dziekana/ Kierownika Jednostki, nie ma koniecznosci ponownego
dotgczania jej upowaznienia do listy uzupelniajacej.

13. W miare mozliwosci nalezy unikac sytuacji, w ktorej listy uzupelniajgce beda sporzadzane
wielokrotnie dla pojedynczych osob.

V. Mozliwos¢ elektronicznego zlozenia wniosku

Dzickan/ Kierownik Jednostki moze dopusci¢ sktadanie przez pracownikow wnioskow, ktore
nic wymagaja zalacznikow, droga clektroniczna, za pomocg narzedzia dostepnego pod adresem
https:/ / generator.ds.uw.edu.pl/ Tak zlozony wniosek elektroniczny jest rownowazny wnioskowi
zlozonemu w tradycyjnej formie papierowej.

W przypadku dopuszezenia mozliwosci skladania wnioskéw w formie elektronicznej w
Jednostce nalezy wskazac¢ osobe, do ktorej pracownicy majg kierowa¢ wnioski 1 ktora bedzie
odpowiedzialna za ich formalne sprawdzenie i wydruk. Osoba, do kiorej beda kierowane wnioski
w formie elektronicznej powinna posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w skladanych elektronicznie wnioskach. Jezeli obstuga wnioskow
elektronicznych bgdzie zajmowad si¢ ta sama osoba, ktora zostala wyznaczona do ustalania
wysokosci swiadczenia. wystarczajace jest udzielenie jednego upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych, zgodnie z wzorem stanowiacym zalgcznik nr 5 do niniejszego pisma.

Jednostka, w ktorej dopuszezono mozliwos¢ skladania wnioskow w formie elektronicznej
obowiazana jest do przekazania pracownikom instrukcji elektronicznego skladania wnioskow o
dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku,
ktora stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego pisma oraz danych osoby, ktora bedzie odpowiedzialna
za wydruk wnioskow.

Instrukcja obshugi wnioskéw o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego
Narodzenia 2020 1 Nowego Roku w DocSense stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego pisma.



Wydrukowane wnioski ztozone w formie ¢lektronicznej nalezy dolaczy¢ do wnioskow, ktore
wplynely w formie papierowe]. Wnioski zlozone w formie papierowej i w formie
elektronicznej rozpatrywane sa lacznie na zasadach opisanvch w czesei IV. Sposib
przygotowania dokumentéw, w pkt 3-13.

V1. Tryb wyplaty swiadczenia

1. Wyplata s$wiadczenia dla pracownikéw oraz emerytow 1 rencistow UW nadal
zatrudnionveh w UW nastapi w sposob przewidziany dla wyplaty wynagrodzenia za prace.
2. Emerytom 1 rencistom UW, ktorzy rozwiazali umowg o prace w UW w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rentg, Swiadczenie zostanie wyplacone w sposob okreslony
przez wnioskodawce na wniosku:
—  przelewem na osobisty rachunek bankowy,
—  gotowkg do odbioru w placowkach Banku Millennium na terenie catego kraju.
albo
-~ przekazem pocztowym na wskazany adres.

3. Swiadczenia bedg wyplacane w terminach 23 listopada i 22 grudmia 2020 r.
w zaleznodci od terminu zloZzenia przez Wydzial/ Jednostke w Biurze Spraw
Socjalnyeh poprawnej listy.

Wszystkie listy z dolaczonymi wnioskami i upowaznieniami nalezy zlozy¢ w Biurze
Spraw Socjalnych najpéiniej do 6 listopada 2020 r.

UWAGA! W uzasadnionych przypadkach listy uzupelniajace moga zosta¢ ztozone po tym

terminie,_najpozniej do 31 grudnia 2020 r. W takiej sytuacji wyplaty swiadczen zostana
zrealizowane w styczniu 2021 r.

Wszelkich informacji na temat przyznawania dodatkowego dofinansowania wypoczynku
udziela Biuro Spraw Socjalnych, tel. 55 20 419 lub 55 22 609.
Niniejsze pismo wraz z zalacznikami znajduje si¢ na stronie www.uw.edu.pl w zakladce
wpracownik”, dalej ,,wsparcie socjalne™.

W zalgczeniu:

. wzor listy dla pracownika UW i emeryta/ rencisty UW nadal zatrudnionego w UW (zal. nr 1);

. wzor wniosku dla pracownika UW i emeryta/ rencisty UW nadal zatrudnionego w UW (zal, .nr 2);

. wzor listy dla emeryta’ rencisty UW (zal. nr 3);

-wzdr wniosku dla emervial rencisty (zal. nr 4);

. upowaznienie do przyznawania $wiadczenia (zal, nr 3);

. Instrukcja sktadania wnioskéw o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego Narodzenia
2020 i Nowego Roku w formie elektronicznej (zal. nr 6);

7. Instrukeja obstugi wnioskow o dofmansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego Narodzenia
2020 1 Nowego Roku w DocSense (zal. nr 7).
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pieczatka Wydzialu' Jednostki organizacyinej

salgeznik nr 1

Lista pracownikow UW
i emerytow/ rencistow UW nadal zatrudnionych w UW
(dofinansowanie dodatkowego wypoczynku
w okresie Swigt Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku)

Lp. | Nazwisko 1 imig

Kwota dofinansowania brutto

Razem:

Stownierazem 21 ¢ ooovoveeeieieeeier s

(pieczatka imienna i podpis
Dzickana’ Kierownika Jednostki)



Wniosek nalezy DRUKOWAC DWUSTRONNIE zalgeznik nr 2
i wypelnia¢ DRUKOWANYMI LITERAMI

druk dfa pracownika UW
oraz emeryta/ rencisty UW nadal zatrudnionego na UW

Whiosek
0 przyznanie dofinansowania dodatkowego wypoczynku
w okresie Swiat Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku

MG TTA R T T
. Numer PESEL wnioskodawey albo nrosobowy w SAP ......................ociviinnn...
o "HEIEHon A0 ROUNEAKLY: «.ovrmcncosonssmmsmmmssmmssrrommassrmsevsommsssn

i T B

. Oswiadczam, Ze $redni miesigezny dochdd brutto na osobe w rodzinie ze wszystkich Zrodel.
lacznie z dochodami osob pozostajgeych ze mna we wspdlnym gospodarstwie domowym
(obliczony zgodnie z § 6 ust. 6 Regulaminu Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych)

5. Jestem osoba stanu wolnego samotnie wychowujgcg dziecko/ dzieci TAK - NIE

6. Wychowuj¢ dziecko/ dzieci catkowicic niezdolne do samodzielnej
egzystenc)i ze wzglegdu na chorobe, wymagajace stalej opicki TAK - NIE
i pomocy osob drugich w pelnieniu rol spolecznych i codziennej )
egzystenciji
W wypadku odpowiedzi twierdzacej, nalezy dolaczy¢ orzeczenie instytucji
uprawnionych do orzekania o stopniu niepelnosprawnosci, zgodnie z § 5 ust, 2 pkt 2
Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

(data zlozenia wniosku) (podpis wnioskodawcy)

Wyplata Swiadezenia nastapi w sposob przewidziany dla wyplaty wynagrodzenia za prace.

—————— e

Decyzja w sprawie przyznania dofinansowania dodatkowego wypoczynku
w okresie Swigt Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku

Stwierdzam, ze wymieniony powyzej wnioskodawca jest pracownikiem naszego
Wydziatu/ Jednostki Organizacyjnej i jest to Jej/ Jego podstawowe miejsce pracy
w Uniwersytecie Warszawskim.

Na podstawie powyzszego oswiadczenia przyznaje dofinansowanie dodatkowego
wypoczynku w wysokosci brutto . .........ooiiiiii.. zt

Warszawa, dnid ..........oocuvenns 2020 e R R
(pieczatka imienna i podpis
Dzickana / Kierownika Jednostki
lub osoby upowazniongj)



Klauzula informacyjna

. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Uniwersytet Warszawski

z siedziba przy ul. Krakowskie Przedmiescie 26/ 28, 00-927 Warszawa.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym moina skontaktowaé sie za posrednictwem adresu
e-mail: iod@adm.uw.edu.pl

Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyznawania, wyplaty i rozliczania
swiadczenia ZFSS: ..dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Swiat Bozego
Narodzenia 2020 i Nowego Roku™,

Podane dane bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO™ — przetwarzanie jest
niezbgdne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze. Obowiazek
prawny wynika z przepisow ustawy o zakladowym funduszu $wiadezen socjalnych, ustawy
o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow i platnikow; ustawy o podatku dochodowym
od o0sob fizycznych.

Podanie danych jest dobrowolne. w przypadku niepodania danych: przyznanie, wyplata i
rozliczenie $wiadczenia ZFSS .dofinansowanic dodatkowego wypoczynku w okresie Swiat
Bozego Narodzenia 2020 1 Nowego Roku™ nie bedzie moglo zostaé zrealizowane.

. Dostgp do Pani/ Pana danych osobowych beda posiadaé upowaznieni pracownicy

i wspolpracownicy administratora. Dane osobowe bedg udostepniane podmiotom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa. Odbioreg danych osobowych moga by¢ takze
podmioty odpowiedzialne za niszczenie dokumentacji na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych, co zapewni Pani/ Pana danym odpowiedni stopien
ochrony.

. Dane osobowe przekazane na wnioskach przechowywane bgda przez okres 5 lat od konca roku

kalendarzowego. w kiorym swiadczenie zostalo wyplacone.

Na zasadach okreslonych przez RODO posiada Pani/ Pan prawo dostgpu do tresci swoich
danych oraz prawo ich sprostowania. usunigcia (z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO),
ograniczenia przetwarzania, Ma Pani/ Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Pani/ Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.

Klauzula informacyjna znajduje sig réwniez na stronie www.uw.edu.pl/pracownik/wsparcie-
socjalne-dla-pracownika oraz na tablicach informacyjnych w siedzibie Biura Spraw Socjalnych.

" Rozpurzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z preetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/ 46/ WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04052016, str. | ze

zm.)



zalgeznik nr 3

-------------------------------------------------------------

pieczatka Wydziatu/ Jednostki Organizacyjne)

Lista emerytow/ rencistow UW
(dofinansowanie dodatkowego wypoczynku
w okresie Swiat Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku)

Lp. | Nazwisko i imig Kwota dofinansowania brutto

Razem:

CWTHE TBEETIY 2T eevmasnnsrissmsasanpssmnnsmoma iy s e i s e s e e iy R G h N B e Ay SN B Ve K e bR aY

[ picceatka imienna i podpis

Dzickana' Kierownika Jednostki)



Whiosek nalezy DRUKOWAC DWUSTRONNIE zalgeznik nr 4
i wypelnia¢ DRUKOWANYMI LITERAMI

druk dia emeryia/ rencisty UW
Whiosek
o przyznanie dofinansowania dodatkowego wypoczynku
¥

w okresie Swiat Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku

" lmi¢ i namriﬂ-kﬂ e e e e T e e e T R e TR TR R PR P LA TR TR LT R L R L L L LR L L LD R LR Ly

. Numer PESEL ....cccenissaensansesnenes 3o 1elefon do kontakiu c.cieccisisscnseasisans

. Wydzial/ Jednostka organizacyjia.....coviriireiisrssiiermiaiiinii.

o b b =

. Oéwiadezam, ze Sredni miesieczny dochod brutto na osobg w rodzinie ze wszystkich zrodet.
lacznie zdochodami os6b pozostajacych ze mna we wspolnym gospodarstwie domowym
(obliczony zgodnie z § 6 ust. 6 Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych)

6. Jestem osoba stanu wolnego samotnie wychowujaca dziecko/ dzieci TAK - NIE

7. Wychowuj¢ dziecko/ dzieci calkowicie niezdolne do samodzielnej
egzystencji ze wzgledu na chorobg, wymagajace stalej opieki
. v lL . " # E _. . g . . TAK = NIE
i pomocy osob drugich w pelnieniu rdl spolecznych i codziennej
egzystencji
W wypadku odpowiedzi twierdzacej, nalezy dolaczy¢ orzeczenie instytucji
uprawnionych do orzekania o stopniu niepelnosprawnosci, zgodnie z § 5 ust. 2 pkt 2
Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Soc jalnych.

7. PROSZE, O WYPLATE (zaznaczy< wlasciwy kwadracik)
[Jprzelewem na konto Nr ...cccovveven.
{prosze wypelnic tylko w przypadku gdy numer Lonta nie h\ri upr?edmo zgiaszarw w BSSoc ]

[[Jgotéwka do odbioru w oddziale Banku Millennium
[Iprzekazem pocztowym na adres:

{(kod) (miejscownse)
(ulica, nr domu. nr lokalu)
2020 T,

{data z{umma \-.nlcsl».u] {podpis wnioskodawey)

Decyzja w sprawie przyznania dofinansowania dodatkowego wypoczynku
w okresie Swiat Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku

Stwierdzam, z¢ wymieniony powyzej wnioskodawca jest emerytem/ rencista naszego Wydziatu/
Jednostki Organizacyinej.

Na podstawie powyzszego oswiadezenia przyznaje dofinansowanie dodatkowego wypoczynku

wySOKOSCT BITtbo v wiivunain v s vt e s v e 1

Warszawa, dnia ..........ccoeienis 2020 . e A S B A ST
ipodpis, pieczatka imienna
Dziekana / Kierownika Jednostki
lub osoby upowainione])



Klauzula informacyjna

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Uniwersvtet Warszawski
7 siedzibg przy ul. Krakowskie Przedmiescie 26/ 28. 00-927 Warszawa.

Administrator wyznaczyl Inspcktora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidlowose
przetwarzania danych osobowych, z kiorym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu
e-mail: iod@adm.uw.edu.pl

Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyznawania, wyplaty i rozliczania
swiadczenia ZFSS: ,.dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Swiat Bozego
Narodzenia 2020 1 Nowego Roku™.

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust, 1 lit. ¢ RODO® — przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze. Obowiazek
prawny wynika z przepisdw ustawy o zakladowym funduszu $wiadezen socjalnych, ustawy
o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow i platnikéw: ustawy o podatku dochodowym
od os6b fizycznych.

Podanie danych jest dobrowolne, w przypadku niepodania danych: przyznanie. wyplata i
rozliczenie éwiadczenia ZFSS _dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Swiat
Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku™ nie bgdzie moglo zosta¢ zrealizowane.

Dostep do Pani/ Pana danych osobowych beda posiada¢ upowaznieni pracownicy
i wspolpracownicy administratora. Dane osobowe beda udostepniane podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa. Odbiorca danych osobowych moga by¢ takze
podmioty odpowiedzialne za niszczenie dokumentacji na podstawie zawarte] umowy
powierzenia przetwarzania danych. co zapewni Pani/ Pana danym odpowiedni stopien
ochrony.

Dane osobowe przekazane na wnioskach przechowywane begda przez okres 5 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktérym swiadczenie zostato wyplacone.

Na zasadach okreslonych przez RODO posiada Pani/ Pan prawo dostgpu do tresci swoich
danvch oraz prawo ich sprostowania, usuniccia (z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO),
ograniczenia przetwarzania. Ma Pani/ Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

Pani/ Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nie bedg poddawane
profilowaniu.

Klauzula informacyjna znajduje sie réwniez na stronie www.uw edu.pl/pracownik/wsparcie-
socjalne-dla-pracownika oraz na tablicach informacyjnych w siedzibie Biura Spraw Socjalnych.

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyeanych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrekrywy 95/ 46/ WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. | ze

m.}



zafgeznik nr §

............................................. Warszawa, dnia ........eeveeene 2020 1.
(pieczatka Jednostki UW)

UPOWAZNIENIE

UT IS ATTENNS B mneirs srseiannssmes et A e SR SRR T SRS AR AR do:

— przyznawania pracownikom, emerytom/ rencistom UW nadal pracujgcym w
UW oraz pozostatym emerytom i rencistom UW kwot swiadczenia z tytuhu
dofinansowania dodatkowego wypoczynku w okresie Swiat Bozego
Narodzenia 2020 i Nowego Roku,

— przetwarzania danych osobowych pracownikéw oraz emerytow i rencistow
UW oraz ich dzieci catkowicie niezdolnych do samodzielnej egzystencji ze
wzgledu na chorobe, wymagajacych stalej opieki i pomocy osob drugich
w pelnieniu rél spolecznych i codziennej egzystenciji, zgromadzonych
w dokumentacji stanowiacej podstaw¢ przyznania Swiadczenia.

Tel. kontaktowy do 0soby UPOWAZNIONE] ...ccvvvieviniviaiinnnns

(pieczatka imienna i podpis
Dziekana/ Kierownika Jednostki)



zalgeznik nr 0
Instrukeja skladania wnioskow
o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku

w okresie Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku
w formie elektronicznej
Whnioski o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego Narodzenia 2020 |

Nowego Roku w formie elektronicznej moga sklada¢ pracownicy UW oraz emeryci/ rencisci UW
nadal zatrudnieni w UW, tj.:

pracownicy UW, ktorzy pozostaja w stosunku pracy (sg zatrudnieni na podstawie mianowania
lub umowy o prace na czas okreslony lub nicokreslony) zaréwno na dzien 31.10.2020 r., jak
i 31.12.2020 r. bez wzgledu na wymiar zatrudnienia;
pracownicy UW przebywajacy na urlopie macierzynskim, rodzicielskim albo wychowawcezym:
emeryci i rencisei UW, ktérzy ponownie podjeli pracg w UW i bgdg pozostawali w stosunku
pracy na dzien 31.12.2020 r. bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

Jezeli pracownik UW albo emeryt/ rencista UW nadal zatrudniony w UW wychowuje

dziecko/ dzieci calkowicie niezdolne do samodzielnej egzystencji ze wzgledu na chorobg.
wymagajgce stalej opieki i pomocy oséb drugich w pelnieniu rél spolecznych i codzienne)
egzystencji, bez wzgledu na wiek tego dziecka, i ubiega sig o $wiadczenie w najwyzszej wysokosci
niezaleznie od dochodu, obowiazany jest zlozyé¢ w Jednostce wniosek w formie papierowej
oraz dotaczy¢ do wniosku orzeczenie instytucji uprawnionych do orzekania o stopniu
niepelnosprawnosci, zgodnie z § 5 ust. 2 pkt 2 Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych.

Sktadanie wniosku w formie elektronicznej

Wejdz na strone hittps://generator.ds.uw.edu.pl a nastgpnie przejdZ do centralnego systemu
logowania (CAS) klikajgc na przycisk .Zaloguj si¢ kontem UW™.

Z menu po lewej stronie wybierz ,,Utworz dokument”, nastgpnie z listy, ktora pojawi si¢ na
ekranie wybierz rodzaj wniosku ..Wniosek o przyznanie dofinansowania dodatkowego
wypoczynku w okresie Swigt Bozego Narodzenia i Nowego Roku™.

Wypelnij pola w formularzu. Mozesz sprawdza¢ wyglad wniosku korzystajac z zakladki
"Podglad wydruku”. W dowolnym momencie mozesz przerwac wypelnianic wniosku.
zapamietujac go jako "Wersje robocza" (przycisk ..Zapisz wersj¢ robocza”), i wréci¢ do
wypelniania péZniej — bedzie dostepny w zakladce ..Przygotowywane™.

W celu przekazania do osoby odpowiedzialnej za wnioski w swojej Jednostce nalezy przejsc
do zakladki ,,Akceptacja™ wyszukaé osobg wskazana przez Jednostke poprzez podanie jej
imienia i nazwiska lub adresu e-mail, zaznaczy¢ w liscie wynikow odpowiedni rekord a
nastgpnie klikna¢ przycisk . +Dodaj”. .Wniosek o przyznanie dofinansowania dodatkowego
wypoczynku w okresie Swigt Bozego Narodzenia i Nowego Roku®, dla kidrego nie
wskazano osoby odpowiedzialnej za wnioski z danej Jednostki nie zostanie do tej jednostki
przekazany elektronicznie.

Jezeli zakonczyles wypelnianic wniosku i chcesz go przekaza¢ do rozpatrzenia przez
Jednostke, w ktérej jestes zatrudniony, kliknij w ..Zapisz i zakoncz edycje”. Kliknigcie jest
tozsame z podpisaniem przez Ciebie wniosku.

Jezeli w zakladce ,Akceptacja” wskazales osobe odpowiedzialng za wnioski w swojej
Jednostce, to po podpisaniu (kliknigeiu w przycisk Zapisz i zakoficz edycje™), dokument
znajdzie si¢ w zakladce .Oczekujace” — tam tez mozesz go obejrzec i sprawdzac, czy zostal
odebrany lub odrzucony przez Jednostke, w ktorej jestes zatrudniony. (Informacja o reakeji
na zgloszenie znajduje si¢ w liscic dokumentow w kolumnie ., Status akceptacji” — pelna
informacja znajduje si¢ w szczegotach dokumentu w sekeji ,,Akceptacja™).



satgeznik nr 7

Instrukeja obstugi wnioskéow o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku
w okresie Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku w DocSense

Przyjmowanie wnioskow

1. Logowanie
W celu zalogowania w systemie DocSense nalezy wejs¢ na stron¢ internctows
hitps://generator.ds.uw.edu.pl nastepnie klikna¢ w przycisk ..Zaloguj kontem UW™. Na
stronie logowania nalezy podac¢ swoj identyfikator 1 hasto.

PL/EN

B * UNIWERSYTET
B G i3
: %?f\ﬁ‘f WARSZAWSKI

= ——=
DocSense
Identyfikator:
Zaloguy sig 0o SYNIBMU UZyWa|gc
PITyCiski poniin)
Hasha

Ukry) ma| identyfikatar

ZALOGU SIE HONTEM UW
ZALOGL|

2. Nawigacja do listy wnioskéw do rozpatrzenia
Z menu po lewej stronie nalezy wybraé¢ zakladke ..Do akeeptacji”

Prepgotowywisns

Koux

» Do skesplas)l

Oerekujgon

" REsrchiwirowsns

3. Widok ekranu akeeptacji wnioskow
Ekran podzielony poziomo jest na dwie sekeje ,,Przypisane do grup™ oraz ..Przypisane
do mnie”. Sekcja ,,Przypisane do grup" to wnioski skierowane do wskazanego
pracownika danej Jednostki i w tej sekcji bedzie odbywala sie¢ dalsza praca. Sekcja



~Przypisane do mnie” uzywana jest do innych procesow 1 nie bedzie na razie
wykorzystywana w pracy przy rozpatrywaniu wnioskow ZFSS.

W sekeji ,Przypisane do grup™ jest podzial pionowy na dane opisujgce wniosek (po
lewej) oraz przyciski z dzialaniami (po prawej).

Praypisans do grup
1 ity LOLTERE TP vl uTmorTeE . - skl gy
(Wi pyain) -
DEK Lukaas Sobecst 2000805 =P pek W lop Do BhIwMa un -u
=1} Lrdanr Sohiect 2000802 W o Didrgusony Fb ] a n
i | ans Galnncki 0807 WTHON T Dty H-ae-an nn
@~ - [ ]

Wyszukiwanie wniosku

Domysine sortowanie wnioskow jest po dacie zlozenia od najnowszego do najstarszego.
Sortowanie mozna zmienia¢ klikajac w pole po ktorym checemy sortowac. Kolejne
kliknigcia zmieniaja sposob sortowania np. pierwsze klikniecie w status aktywuje
sortowanie po statusie przy zachowaniu Kolejnosci (A->Z). a drugie odwraca Kolejnos¢ (Z-
>A).

Oprocz sortowania dostepne jest rowniez filtrowanie np. klikajac w napis (Wszystkie) pod

nagtowkiem ,,Status”™ mozemy wybra¢ jaki status nas interesuje. Po wybraniu takiego
statusu w liscie pokazane zostang jedynie wnioski o takim statusie.

Status T 15

(Wszystkie) -

(Wszystkie) 2
Do akceptacji

.l
Odrzucony

Zaakceptowany

Pomyltka/Niez...

Ostatnim sposobem na wyszukanie wniosku jest wpisanie np. Nazwiska osoby ktora
chcemy znalezé w prawym gomym rogu sekcji. Po chwili lista powinna zostaé
przefiltrowana przy uzyciu danych wpisanych w oknie szukaj.



5. Dzialania na wniosku
W celu rozpatrzenia wniosku nalezy zapozna¢ si¢ z jego trescia, co mozliwe jest poprzez

klikniecie w ikonke E w sekeji ,Dziatania”, co spowoduje otwarcie nowej zakladki
przegladarki z podgladem wydruku wniosku. Na podgladzie bedzie pelen wniosek z
uzupetnionymi danymi z formularza. W tym miejscu mozna tez wydrukowa¢ wniosek
klikajac w kombinacje klawiszy Ctrl+P lub wybierajac Drukuj z menu kontekstowego
przegladarki (prawy kliknigcie myszy) lub Plik > Drukuj w oknie przegladarki.

Alternatywnie mozna klikna¢ w ikonke n Po wykonaniu tej akcji system wyswietli
pelen formularz wniosku wraz z wypelnionymi przez zglaszajacego danymi. W
wydwietlonym widoku mozliwe jest tez zobaczemie wezesnie] podietych decyzji w

zakladce .. Akceptacja™.

Po zobaczeniu wniosku nalezy podja¢ decyzjg o zaakceptowaniu badZ odrzuceniu
wniosku.

Zaakceptowanie wniosku w aplikacji oznacza, ze wniosek zostal przyjety w Jednostee do
dalszego rozpatrzenia.

Liste wnioskow mozna eksportowac do pliku Excel klikajac w ikonke znajdujaca si¢ obok
wyszukiwarki, Do pliku zostanie zrzucona zawarto$¢ tabelki, Jezeli w tabelce
wykorzystany zostal filir np. Status: Zaakeeptowany to w pliku znajda sig wszysikie
raakceptowane wnioski.

Data decyzji Dziatania

'

Wniosek. ktory ma zostaé przyjety do dalszego rozpatrzenia w Jednostce nalezy
wydrukowaé, a nastgpnie zaakceptowac w aplikacji. Wniosek nalezy wydrukowac
dwustronnie tak. aby na drugiej stronie znalazla si¢ wylacznie klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych.



v

Akceptowanie w aplikacji polega na weisnigeiu przycisku . co bedzie skutkowalo
potwierdzeniem przyjecia wniosku oraz wydwietleniem na dole strony informacji o
powodzeniu operacji:

Status dokumentu zostal zaktualizowany

Odrzucenie polega na wcisnigciu przycisku co bedzie skutkowalo wyswictleniem
formularza podania przyczyny odrzucenia w ktorym nalezy wpisa¢ opejonalny komentarz
(wyswietlany pozniej uzytkownikowi. ktory sktadal wniosek) a nastepnie weisnac przycisk
« Wyslij”

Dodawanie decyzji

Dodaj opcjonainy komentarz do swojej decyzji.

Twoj komentarz

Analogicznie do akceptacji na koniec system wyswietli komunikat o powodzeniu
operacji:

Status dokumentu zostal zaktualizowany

Przyktadowe powody odrzucenia wniosku:

1) Wypelnienie wniosku przez osobe, kiora zaznaczyla., ze wychowuje dziecko/ dzieci
calkowicie niezdolne do samodzielnej egzystencji ze wzgledu na chorobe, wymagajace
stalej opieki i pomocy 0s6b drugich w petnieniu rol spolecznych i codziennej egzystencji,
bez wzgledu na wiek tego dziecka. W takim przypadku wniosek powinien by¢ zlozony w
formie papierowej wraz z wymaganymi zalacznikami.

2) Whniosek zostal ztozony przez osobe, ktora nie spelnia warunkow, ktorych mowa w czesci
. Uprawnienia do $§wiadezenia pkt | lit. a pisma Rektora UW w sprawie dofinansowania
dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego Narodzenia 2020 i Nowego Roku. Jezeli
osoba niespelniajgea tych warunkéw, spelnia warunki, o ktorych mowa w czesdei I
Uprawnienia do $wiadezenia pkt 1 lit. b ww. pisma, to powinna zlozy¢ w formie



papierowej wniosek dla emerytéw i rencistow, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 4
do tego pisma. Osoby. kiére nie spelniaja warunkéw, o kiérych mowa w czesci |
Uprawnienia do §wiadezenia pkt | — nie sa uprawnione do ubiegania sig 0 Swiadczenie.
3) Informacja o dochodzie na osobe w rodzinie jest podana w sposéb uniemozliwiajacy
jednoznaczne okreslenie wysokosci $wiadczenia (np. zapis .powyzej limitu”, . ponizej
2 3007, ..okoto 2 300",
4) Dane w polu ., Imie i nazwisko™ s niezgodne z danymi w polu podpis.

Sprawdzanie wnioskow

Sprawdzenie statusu wniosku odbywa sie w tej samej zakladce co podejmowanie decyzji
tj. ..Do akceptacji”. Nalezy wyszuka¢ wniosek korzystajac z jednego ze sposobow
opisanych powyzej, nastgpnie zobaczy¢ jaki jest status wniosku w kolumnie ..Status™
oraz data w kolumnie ..Data decyzji”.

W celu zobaczenia szczegdlow dotyczacych decyzji (odrzucenia) nalezy sekcji dzialania

Na stronie szczegdlow wniosku, ktora zostanie pokazana przez system nalezy przejs¢ do
zakladki .. Akceptacja™

wybra¢ ikonke

FORMULARZ DOKUMENTU SYGNATURA PODGLAD WYDRUKU AKCEPTACJA

W liscie znajdujacej si¢ w tej zakladce bedzie informacja dotyczaca komentarza. Jezeli
osoba podejmujaca decyzje wpisata komentarz w liscie pojawi si¢ stowo ,.Tak™ a zaraz
obok link (Zobacz). Jezeli nie podata komentarza w liscie pojawi si¢ samo slowo ,,Nie”

Status Komentarz
Odrzucony Tak (Zobacz)

Po kliknigciu w link ..Zobacz”" system wyswietli okienko zawierajace tre$¢ komentarza
(ponizej przykladowy komentarz):

Komentarz do decyzji X

“Brak danych we wniosku. Prosba o wypeinienie.”

ZAMKNIJ




