Zatgcznik do pisma okdlnego nr 14 kanclerza Szkoty Gtownej Handlowej

w Warszawie z dnia 30 listopada 2023 r.

Zasady sktadania wnioskéw o przyznanie swiadczenia bozonarodzeniowego

w 2023 r.

1. Whnioski o przyznanie swiadczenia bozonarodzeniowego w 2023 r., jak tez
dokumenty z nimi zwigzane, nalezy sktadac:

1) w przypadku wnioskodawcéw, ktorzy posiadajg indywidualne konto w systemie
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, zwanym dalej ,systemem EZD”,
lub konto poczty elektronicznej w domenie sgh.waw.pl, w szczegolnosci
pracownikow SGH — za posrednictwem systemu EZD lub poczty elektronicznej
SGH,;

2) w przypadku wnioskodawcow, ktérzy nie posiadajg indywidualnego konta
w systemie EZD lub konta poczty elektronicznej w domenie sgh.waw.pl — za
posrednictwem platformy ePUAP, albo — jezeli wnioskodawca nie posiada konta
ePUAP — za posrednictwem poczty lub w Dziale Socjalnym.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zasady sktadania wnioskow sg
nastepujgce:

1) wniosek dostepny jest w formie aktywnego formularza w systemie EZD (pod
nazwa ,Whniosek dot. ZFSS”) oraz na stronie internetowe;j:

https://www.sgh.waw.pl/dofinansowanie-wypoczynku-i-swiadczenie-

bozonarodzeniowe, a jego tresc jest zgodna ze wzorem okreslonym

w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia kanclerza nr 6 z dnia 27 czerwca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia wzoréw dokumentéw dotyczgcych swiadczen
socjalnych, z pézn. zm.;

2) we wniosku wnioskodawca zobowigzany jest wypetni¢, stanowigce jego
integralng czes¢, oswiadczenie o dochodach, a w miejscu przeznaczonym na
podpis — wpisac imie i nazwisko;

3) w przypadku sktadania wniosku za posrednictwem systemu EZD,
wnioskodawca zobowigzany jest zaakceptowac wypetniony dokument za
pomocg funkcji ,Akceptuj dokument” w systemie EZD i przekaza¢ go do Dziatu

Socjalnego na konto ,Sekretariat Dziatu Socjalnego”;
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4) w przypadku sktadania wniosku za posrednictwem indywidualnego konta poczty
elektronicznej w domenie sgh.waw.pl, wnioskodawca zobowigzany jest
przekazac¢ wypetniony elektronicznie wniosek zapisany w formacie PDF na

adres: wnioski_zfss@sgh.waw.pl;

5) poza przypadkiem osob, ktorych dochody przekraczajg najwyzszy prog
dochodowy, w koszulce w systemie EZD lub w wiadomosci mailowej, o ktérej
mowa w pkt 4, oprocz wniosku zawierajgcego oswiadczenie o dochodach,
nalezy zatgczy¢ skan dokumentu potwierdzajgcego oswiadczong wysokosc
dochodu, przy czym wymaga sie, aby przed jego skanowaniem ukryte zostaty
dane osobowe 0séb trzecich, ktdre zostaty w nim ujawnione (dotyczy numeru
PESEL oraz adresu);

6) w przypadku wniosku ztozonego za posrednictwem systemu EZD, Dziat
Socjalny opatruje kazdy dokument w koszulce przekazanej przez
whnioskodawce oznaczeniem ,Ochrona danych”, wykorzystujgc do tego celu
dostepng w systemie EZD funkcje ,Ochrona danych”;

7) jezeli do wniosku nie zostaty dotgczone poprawnie przygotowane skany
oryginatéw dokumentéw, pracownik Dziatu Socjalnego zwraca w systemie EZD
koszulke, lub odpowiednio w wiadomosci mailowej — wniosek, i zatgcza notatke,
w tresci ktorej wskazuje dokumenty, jakie powinny zosta¢ dotgczone do
whniosku.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, zasady sktadania wnioskow sg
nastepujgce:

1) wniosek dostepny jest w formie elektronicznej na stronie internetowe;j:

https://www.sgh.waw.pl/dofinansowanie-wypoczynku-i-swiadczenie-

bozonarodzeniowe oraz w formie papierowej, w specjalnie wydzielonym

miejscu na terenie Uczelni, przy wejsciu do budynku G;

2) w przypadku wnioskowania o swiadczenie za posrednictwem platformy ePUAP,
wniosek powinien zosta¢ dotgczony do wypetnianego na platformie formularza
,Pisma ogolnego do podmiotu publicznego” i przestany na adres skrytki ePUAP
SGH: /SGH/SkrytkaESP (w formularzu w polu , Tytut pisma” wpisa¢ nalezy
~Whniosek — Dziat Socjalny”, a sam formularz podpisa¢ profilem zaufanym,
zgodnie z zasadami dziatania platformy ePUAP i profilu zaufanego);

3) dla 0osd6b nieposiadajgcych konta ePUAP i profilu zaufanego dopuszcza sie

mozliwosc¢ ztozenia wniosku za posrednictwem poczty lub w Dziale Socjalnym;
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4) we wniosku wnioskodawca zobowigzany jest wypetnic, stanowigce jego
integralng czes¢, oswiadczenie o dochodach;

5) poza przypadkiem osob, ktérych dochody przekraczajg najwyzszy prog
dochodowy, do wniosku zawierajgcego oswiadczenie o dochodach nalezy
zatgczy¢ skan/kopie dokumentu potwierdzajgcego oswiadczong wysokosc¢
dochodu, przy czym wymaga sie, aby przed jego skanowaniem/kopiowaniem
ukryte zostaty dane osobowe 0sob trzecich, ktére zostaty w nim ujawnione
(dotyczy numeru PESEL oraz adresu);

6) jezeli do wniosku nie zostat/a dotgczony/a poprawnie przygotowany/a
skan/kopia oryginatu dokumentu, pracownik Dziatu Socjalnego kontaktuje sie
z wnioskodawcg celem ustalenia zakresu i trybu uzupetnienia lub poprawienia
ztozonego dokumentu.

. Zasady archiwizacji dokumentéw dotyczgcych swiadczenia okresla Instrukcja

kancelaryjna, stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Rektora nr 17 z dnia

13 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji

o organizacji i zakresie dziatania Archiwum SGH oraz Jednolitego rzeczowego

wykazu akt, z pézn. zm.



