Zarzadzenie nr 251/2026
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 20 maja 2026 .

w sprawie elektronicznego obiegu niektérych dokumentéw pracowniczych oraz wzoréw
whnioskow

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2i 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W elektronicznym obiegu dokumentéw w systemie EPP wystepujg nastepujgce wnioski o poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia:
1) — wnioski o dodatki (zadaniowy, specjalny, organizacyjny, naukowy, dydaktyczny);
2) —wniosek o dodatek projektowy;
3) —wniosek o przyznanie premii motywacyjnej;
4) - wniosek o przyznanie indywidualnej Nagrody Rektora;
5) - wniosek o przyznanie zespotowej Nagrody Rektora.

2. Wzory wnioskdw stanowig zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Whioski o przyznanie dodatku wystawia sie przed powierzeniem zadan. Zaakceptowany wniosek o przyznanie
dodatku stanowi jednoczesnie powierzenie dodatkowych zadan okreslonych w tym wniosku. Realizacja

dodatkowych zadan nie moze sie rozpocza¢ przed uzyskaniem zgody Rektora na przyznanie dodatku.



§3

W wyjatkowych i indywidualnych przypadkach dopuszcza sie ztozenie wniosku o przyznanie dodatku oraz
wniosku o przyznanie premii motywacyjnej w wersji papierowej. W tym przypadku niezbedne jest ztozenie
wraz z wnioskiem uzasadnienia, nie ztozenia wniosku w wersji elektronicznej. Postanowienia zdania
poprzedniego stosuje sie odpowiednio w przypadku wystgpienia o przyznanie dodatku za zadania juz

wykonane.

§4

Obieg wnioskow o dodatki:
1. Dodatek zadaniowy lub specjalny lub organizacyjny:
1) - Osoba wnioskujgca
2) - Bezposredni przetozony
3) — Kwestor
4) - Z-ca Kwestora/Kwestor — w zakresie konta kosztow
5) - Biuro Spraw Pracowniczych
6) - Kierownik Pionu/Dyrektor Instytutu
7) - Rektor
8) — Pracownik
2. Dodatek naukowy:
1) - Osoba wnioskujgca
2) - Bezposredni przetozony
3) — Kwestor
4) - Z-ca Kwestora/Kwestor — w zakresie konta kosztow
5) - Biuro Spraw Pracowniczych
6) - Kierownik Pionu/Dyrektor Instytutu
7) - Prorektor ds. Nauki
8) - Rektor
9) — Pracownik

Dodatek naukowy — za wysoko punktowane publikacje i osiggniecia artystyczne



1) - Osoba wnioskujgca

2) — Kwestor

3) - Z-ca Kwestora/Kwestor — w zakresie konta kosztéw
4) - Biuro Spraw Pracowniczych

5) - Kierownik Pionu/Dyrektor Instytutu

6) - Prorektor ds. Nauki

7) - Rektor

8) — Pracownik

3. Dodatek dydaktyczny:

1) - Osoba wnioskujgca

2) - Bezposredni przetozony

3) — Kwestor

4) - Z-ca Kwestora/Kwestor — w zakresie konta kosztow
5) - Biuro Spraw Pracowniczych

6) - Kierownik Pionu/Dyrektor Instytutu

7) - Prorektor ds. Ksztafcenia

8) - Rektor

9) — Pracownik

4. Dodatek projektowy:

1) - Osoba wnioskujgca

2) - Bezposredni przetozony

3) — Kwestor

4) - Z-ca Kwestora/Kwestor — w zakresie konta kosztéw
5) —Jednostka wtasciwa ds. projektow (w zaleznosci od wskazanego projektu)
6) - Biuro Spraw Pracowniczych

7) - Kierownik Pionu/Dyrektor Instytutu

8) Prorektor wtasciwy dla danego rodzaju projektu

9) - Rektor

10) — Pracownik



5. W przypadku wnioskowania o dodatek za zadania powierzone w projektach, wniosek zostaje
przekierowany rowniez do jednostki wtasciwej do spraw projektéw oraz prorektora witasciwego dla
danego rodzaju projektu. Jednostka wtasciwa do spraw projektéw odpowiada za weryfikacje wniosku
pod katem zgodnosci wnioskowanego wynagrodzenia z zasadami i wytycznymi projektu oraz zawartg

umowa.

§5

1. W przypadku dodatkdéw wyptacanych wedtug stawki godzinowej, pracownik sktada , Karte czasu pracy”.

2. Obieg Karty czasu pracy

1) — Osoba wnioskujgca

2) —Kierownik projektu —w przypadku zadan powierzonych w projekcie

3) - Bezposredni przetozony

4) —Jednostka wtasciwa ds. projektow - w przypadku zadan powierzonych w projekcie w zakresie weryfikacji
whniosku z wytycznymi projektu

5) - Kierownik Pionu/Dyrektor Instytutu

6) — Prorektor dla danego rodzaju projektu —w przypadku zadan powierzonych w projekcie

§6

Obieg wniosku o premie motywacyjna:
1) - Osoba wnioskujgca

2) - Bezposredni przetozony

3) - Kwestor

4) - Kierownik Pionu

5) - Rektor



§7

Obieg wniosku o indywidualng i zespotfowg Nagrode Rektora:
1) - Osoba wnioskujgca

2) - Dyrektor Instytutu/Kierownik Pionu

3) - Przewodniczgcy Komisji

4) - Rektor

§8

Niniejsze zastepuje Zarzadzenie Nr 89/2025 Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. M. Grzegorzewskiej
z dnia 24 stycznia lipca 2025 r. w sprawie elektronicznego obiegu niektdrych dokumentow pracowniczych
oraz wzoréw whnioskow, przy czym do wnioskow ztozonych do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia

maja zastosowanie przepisy dotychczasowe

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z w terminie 14 dni od jego podpisania .

Rektor: dr hab. Barbara Marcinkowska, prof. APS



