Wyjasnienie oraz zakres dziatan planowanych do podjecia zwigzku z
sugestiami pracownikdw zgtoszonych poprzez strone
Zespotu ds. odbiurokratyzowania procedur w UJ

(dotyczy procesdw administracyjnych — przygotowata J.Maciagg i M. Harpula).

Wprowadzenie

W nadestanych odpowiedziach pracownicy wskazali na 70 problemow zwigzanych z obstuga
administracyjng w Uczelni. 26 dotyczylo wyjazdow krajowych 1 zagranicznych, 15
sprawozdawczosci, 11 zakupu sprzetu, 10 obstugi kadrowej, 6 obstugi prawnej, finansowej 1
socjalnej, 2 utrzymania obiektéw, wyposazenia i utrzymania systemoéw informatycznych.
Uwagi zostaly zgloszone przez: 2 studentow, 10 pracownikéw administracyjnych, 7
doktorantéw oraz 51 nauczycieli akademickich. W 43 przypadkach respondenci okreslili
Wydzial, na ktéorym pracuja.

Z uwagi na pewne wspélne obszary problemoéw wskazywanych przez respondentéw zostaly
one przeanalizowane i pogrupowane w odniesieniu do najwazniejszych podnoszonych kwestii.
Zespot ds. odbiurokratyzowania procedur przedstawit JM Rektorowi UJ szczegdlowy raport,

ktory stal si¢ podstawa do podjecia dalszych analiz oraz dziatan.

Wyjasnienie oraz zakres dzialan planowanych do podjecia zwigzku z sugestiami

pracownikow

Problemy wskazane w procesach Mozliwosé Uzasadnienie
realizacji sugestii
pracownikow
(-) nie mozna
zrealizowad
(-/+)  cze$ciowo
mozna
zrealizowad

() mozna
zrealizowad

(+) zlecono do

realizacji

(? w trakcie

wyjasniania
I.1 Obstuga kadrowa
Problem I: Zbedne dokumenty ) Obligatoryjnos¢ ich sktadania wynika z
(o$wiadczenia, zaswiadczenia, wnioski, przepisow Ustawy Prawo o szkolnictwie
pisma i inne np. wczasy pod grusza, wyzszym oraz ustawy 0 podatku
wysoko$¢ wktadu autorskiego itp.). dochodowym od 0s6b fizycznych.
Forma papierowa zawiadomien i programow (+) Lezy to w gestii wydziatow Przy czym

rad wydziatu zwraca si¢ uwage na problem, ze wielu




pracownikow nie korzysta z poczty
uniwersyteckiej (np. nie odbiera jej
systematycznie), badz korzysta z poczty
prywatnej, ktéra nie znajduje si¢ na
domenie UJ.

Problem 2: Brak wiedzy i tatwego dost¢pu do
dokumentéw i procedur obowiazujacych w
Uczelni (informacje s rozrzucone na wielu
podstronach w wielu dziatach)

(+)

Propozycja pracownikow, aby stworzy¢
jedna strone typu FAQ (czgsto zadawane
pytania) z tematami dotyczgcymi uczelni
i poszczegbdlnych wydziatow jest realna i
bedzie przedmiotem dalszych dziatan.

Problem 3: Konieczno$ci doskonalenia systemu elektronicznej obstugi pracownikoéw w zakresie obiegu

dokumentéw

Usprawnienie pracy pracownikow ) USOS nie moze by¢ wykorzystany w jako

dziekanatu, zapewnienie mozliwosci element systemu elektronicznej obstugi

zatatwiania spraw przez maila i USOS. pracownikow ~w  zakresie  obiegu
dokumentow gdyz nie jest
komunikatorem. Kwestie wypisywania
urlopow

Pracownik przebywajac na rocznym urlopie (+) Zadanie zlecone do Zespotu SAP.

naukowym, jeSli chce  wykorzystac

dodatkowo urlop wypoczynkowy nie moze

wypelni¢  w  systemie elektronicznym

odpowiedniego formularza (przebywa juz na

urlopie).

Pelny obieg elektroniczny dokumentacji (-1+) Proby wdrozenia takiego systemu w UJ
trwaja od 10 lat. Istniejg jednak powazne
ograniczenia: wynikajace z przepisow
prawa, finansowe oraz logistyczne.

Problem 4: Brak zachowania urzgdowych (-1+) Zasady w tym zakresie reguluje Kodeks

termindw  odpowiadania na  pisma Postgpowania Administracyjnego.

pracownikow Kwestie nie stanowigce przedmiotu KPA
(np. informacja zwrotna o sprawozdaniu,
informacja z rad wydzialu itp.) sa
przedmiotem kultury osobistej
przetozonych i pracownikow oraz zasad
wspolpracy w jednostce.

Problem 5: Nepotyzm — stworzenie systemu ) Ustawa o  szkolnictwie  wyzszym

zglaszania doktadnie definiuje pojecie nepotyzmu i
wigze go jedynie z  pojgciem
bezposredniego przetozonego. W tym
zakresie stuzby UJ dbajg o przestrzeganie
prawa. W innych sytuacjach mozna
skorzysta¢ z procedury antymobingowej
lub wykorzysta¢ formalng $ciezke
zglaszania problemdw np. poprzez pismo,
skargg, wniosek, ktory moze by¢
skierowany do wladz wydzialu lub
Uczelni.

Problem 6: Brak transparentnosci w ) Zakres upublicznienia informacji o

nagradzaniu pracownikow wynagradzaniu i premiach reguluje
Ustawa o ochronie danych osobowych.

1.2 Obstuga prawna, finansowa i socjalna

Problem 1: Mocno zbiurokratyzowane ) Odbiurokratyzowanie tych proceséw

procesy  rozliczania ~uméw  cywilno-
prawnych dotyczacych prowadzenia zajgé
dydaktycznych.

ograniczaja, badz wrecz uniemozliwiaja
przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzZszym, ustawy 0 podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy
o finansach publicznych i in. Ponadto




pracodawca jest Rektor UJ, ktory
podpisuje wniosek o zawarcie umowy,
podpisanie i rozliczanie umowy nastepuje
na wydziale — jest to pewna forma
uproszczenia procesu.

Problem 6: Brak elastycznosci stuzb ) Elastyczno$¢  ogranicza  dyscyplina

finansowych - administracja nie przyjmuje finans6w publicznych — ustawa o

faktur po terminie ptatno$ci finansach publicznych

13-nasta pensja dla o0séb zatrudnionych w ) Wymoég wynika z ustawy Prawo pracy

grantach naukowych (wynagrodzenie jest w oraz z ustawy o dodatkowym

calosci finansowane z grantu) wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej

Problem 5: Ewidencja  materiatlow Fartuch jest elementem majatku, dlatego
(fartuchow laboratoryjnych) podlega ewidencji.

Problem 2: Niedziatajaca klimatyzacja (-1+) Sprawy sa w gestii dysponentéw $rodkow
Problem 3: Przestarzaly sprzgt komputerowy finansowych np. dziekanow.

Problem 4: Oszczgdzanie

Konieczno§¢ potwierdzania przelewu za Procedura zabezpieczajaca przed
bilety wyciggiem z konta osobistego. naduzyciami ze strony pracownikow.

Problem 4: Brak elektronicznego obiegu (+) Trwaja prace na rozwigzaniem tego
dokumentow w przypadku wyjazdow problemu.
zagranicznych




Problem 8: Brak procedury delegowania ) Z uwagi na fakt, ze jest to nadal wyjazd
pracownika do wykonania konkretnego stuzbowy  podlega takim samym
zadania (nie w ramach projektu, czy regulacjom jak kazda inna delegacja.
konferencji)

1.6 Zakupy sprzetu

Problem 1: Problemy z zakupem ) Uproszczenie procedur ogranicza ustawa
komputerow dostosowanych do Prawo zamowien publicznych

indywidulanych potrzeb zamawiajacego
(okre$lone w Uczelni specyfikacje i
procedury tego nie zapewniaja)

Problem 2: Dtugotrwato$§¢  procedur
zakupowych pozaprzetargowych i
przetargowych

Problem 3: Sztywno$¢ termindw przetargow
Problem 4: Konieczno$¢ przeprowadzania
przetargow na drobny sprzgt i wyposazenie
(np. myszka do komputera)

FAQ - propozycje pytan i probleméw

1. Sktadanie wnioskoéw urlopowych

Wyjazdy krajowe i zagraniczne

Pakiet socjalny

2
3
4. Nepotyzm, mobbing i inne trudne sytuacje pracownika — jak informowac o0 problemie?
5

Zamowienia publiczne — krotki przewodnik dla zamawiajacych.



