Zarzadzenie Rektora nr 22/1/2010/2011
Rektora Wyzszej Szkoty Filozoficzno-Pedagogicznej , Ignatianum” w Krakowie
z dnia 14 marca 2011 roku
w sprawie zatwierdzenia wytycznych dotyczacych zgtaszania nieplanowanych nieobecnosci
W pracy.

W zwiazku z reorganizacjg pracy w WSFP ,Ignatianum” zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie wytyczne dotyczace zgtaszania nieplanowanych nieobecnosci pracownikéw
w pracy, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.
Ks. prof. dr hab. Henryk Pietras SJ
Rektor , Ignatianum”
Zafacznik:
1. Wytyczne dotyczace zgtaszania nieplanowanych nieobecnosci pracownikéw WSFP
"Ignatianum"

Do Wiadomosci:
1.  Wszystkie jednostki WSFP ,lgnatianum”
2. ala

Opracowata:
Kierownik Dziatu Kadr Renata Strach



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 22/1/ 2010/2011
Woyzszej Szkoty Filozoficzno-Pedagogicznej , Ignatianum” w Krakowie z dnia 14 marca 2011 roku w sprawie
zatwierdzenia wytycznych dotyczacych zgtaszania nieplanowanych nieobecnosci w pracy.

Wytyczne dotyczace zgtaszania nieplanowanych nieobecnosci pracownikow

WSFP "Ignatianum" (zwolnienia chorobowe, urlop na zadanie).

» Pracownik administracyjny zobowigzany jest do powiadomienia swojego
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci w ciggu
pierwszej godziny od planowanego rozpoczecia pracy.

» Nauczyciel akademicki powinien powiadomi¢ Kierownika odpowiedniego
Dziekanatu przed rozpoczeciem zajec.

» Przetozony/ Kierownik Dziekanatu niezwtocznie przekazuje informacje
o nieobecnosci pracownika do Dziatu Kadr.

» W przypadku otrzymania zwolnienia chorobowego pracownik dostarcza
jego oryginat do Dziatu Kadr w terminie do 7 dni od daty wystawienia.

» Whniosek o udzielenie urlopu na zgdanie zatwierdzony przez
przetozonego pracownik administracyjny przekazuje do Dziatu Kadr w
nastepnym dniu po powrocie do pracy (druk dostepny jest na stronie

WWW lub w Dziale Kadr).

Wersja 1 z dnia 14.03.2011



