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Model Zarzgdzania pracq w UKW

1 Wstep

W ramach opracowania modelu zarzadzania pracg Uczelni przeprowadzono procedurg
audytu celem identyfikacji nowych obszarow dla potencjalnych usprawnien, jakie mozna
wprowadzi¢ w ramach realizacji Projektu pn. ,,Program rozwoju Uniwersytetu Kazimierza

Wielkiego”.

Niniejszy model prezentuje informacje na temat sposobu wdrozenia zalecen i rekomen-
dacji przedstawionych na poczatku realizacji Projektu oraz przekazuje dalsze uwagi podjete z
uwzglednieniem zmieniajacych si¢ czynnikow zewngtrznych i wewnetrznych, w jakich dziata

Uniwersytet, a ktore t0 maja niewatpliwie wptyw na zarzadzanie obszarem pracy.

2 Obieg dokumentow

Z przeprowadzonej analizy behawioralnej oraz analiz dokumentacji wewngtrznej
okreslajacej obieg dokumentow w Uniwersytecie wynika, iz najwazniejszym w tym zakresie
jest Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona w zycie zarzadzeniem Rektora UKW Nr
43/2010/2011 z dnia 14 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz jednolitego rzeCzo-
wego wykazu akt Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego. W mysl obecnych potrzeb i regulacji
prawnych nie okre$la ona jednoznacznie zasad i obowiazkéw w zakresie prowadzenia
rejestrow korespondencji oraz wzoréw pism. Bioragc po uwage obowigzujace instytucje
sektora finansOw publicznych standardy kontroli zarzadczej, brak jednolicie okreslonego
obiegu informacji stanowi powazne ryzyko dotyczace uchybien w procedurach formalnych
w niej realizowanych. W zwigzku z powyzszym niezbednym staje si¢ koniecznos¢ jej dosto-
sowania do okreslonych aktualnych standardéw.

Wdrozenie Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw (ESOD) 1 pdzniejsza
optymalizacja procesow gldéwnych oraz wspierajacych (zachodzacych w UKW) pociaga za
sobg natychmiastowa konieczno$¢ przyjgcia zmian w przytoczonym dokumencie Instrukcji
kancelaryjnej. Dotychczasowy jego charakter w sposob znaczacy odbiega od rzeczywistosci,
w jakiej przyjdzie funkcjonowaé pracownikom przy wykonywaniu swoich obowigzkow.
Uzytkowanie ESOD pozwoli na og6lne usprawnienie pracy, podniesie jej efektywnos¢ oraz

wydajno$¢ przy jednoczesnym zachowaniu obecnego wspotczynnika zatrudnienia.
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Pierwsza z szeregu wymaganych zmian formalnych zostata juz przeprowadzona
I polegata na nadaniu symboli (kodow) literowych komdrkom organizacyjnym administracji
centralnej, ogolnej i pozostatym jednostkom UKW oraz podstawowym jednostkom
organizacyjnym. Zostaly one wprowadzone zarzagdzeniem Rektora UKW Nr 56/2013/2014
z dnia 1 kwietnia 2014 r. zmieniajgcym zarzqdzenie w sprawie okreslenia ogolnego schematu
struktury organizacyjnej UKW w Bydgoszczy oraz zarzqdzenie w sprawie okreslenia
schematu organizacyjnego podstawowych jednostek organizacyjnych UKW w Bydgoszczy.
Symbole (kody) sa niezbedne dla wlasciwego dziatania okreslonych mechanizméow
I procesow realizowanych przy pomocy zintegrowanego systemu informatycznego (w tym
jego czesci — systemu ESOD) oraz oznaczania i Klasyfikacji spraw prowadzonych przez jego
uzytkownikow.

Warto nadmieni¢, iz duza liczba spraw prowadzonych wewnatrz Uczelni nie wymaga
formy ich realizacji na pi$mie. Wdrozenie ESOD powoduje ograniczenie przeptywu doku-
mentéw w tej (tradycyjnej) formie, co skutkowaé bedzie sprawng realizacja okreslonych pro-
cedur. Powinno to si¢ réwniez przetozy¢ na skrocenie terminu prowadzenia i zakonczenia
danej sprawy oraz obnizenie kosztow zwigzanych z klasyczng (nieinformatyczng) forma

realizacji wspomnianych spraw wewngetrznych.

3 Publikacja wewnetrznych aktow prawnych

Jako jeden z istotnych problemdéw, zdiagnozowanych w ramach realizacji Projektu
wskazano obszar obstugi studentow w zakresie dokumentow dostepnych w formie elektro-
nicznej na stronach WWW poszczegdlnych podstawowych jednostek organizacyjnych.
Dostepnos¢ cyfrowych technologii oraz zakres ich stosowania przez studentdéw generuje
obowigzek zamieszczania na stronach internetowych Uniwersytetu drukéw, wnioskéw
I innych dokumentéw w jednolitym standardzie.. Stworzenie studentom takiej mozliwosci
W istotny sposob wptywa na oceng catego procesu obstugi studentéw, jak roéwniez przektada
si¢ na opini¢ kandydatow na studia i niewatpliwie moze by¢ jednym z elementéw
determinujgcych podjecie decyzji przez nich o wyborze konkretnej uczelni. Z analizy witryn
internetowych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych UKW wynika, ze znajduje si¢ tam
wiekszos¢ dokumentow dotyczacych obstugi toku studidw, aczkolwiek brak jest spdjnej
polityki w tym zakresie. Chodzi w tym miejscu przede wszystkim o rodzaj oraz liczbe
wnioskow, podan, formularzy czy zewnetrznych aktow prawnych, m.in. okreslajacych prawa

I obowigzki studentow.
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Istotnym unormowaniem na chwilg obecng tego obszaru, z punktu widzenia dostgpnosci
wewnetrznych aktow prawnych UKW, jest zarzadzenie Rektora UKW Nr 70/2012/2013
Zdnia 14 maja 2013 r., wprowadzajace Instrukcje publikowania wewnetrznych aktow
prawnych na stronie internetowej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego. Pozwala to Uczelni,
jako instytucji sektora finansow publicznych na umozliwienie wgladu studentom, kandyda-
tom na studia oraz innym zainteresowanym osobom w warstwe legislacyjna, dotyczaca obsza-
ru jej dziatalnosci operacyjnej. Zgodnie z Instrukcjg, kazda podstawowa jednostka
organizacyjna zobowigzana jest do zamieszczania na swojej stronie internetowej wszystkich
uchwat podjetych przez rad¢ wydziatu lub rade instytutu, poczawszy od dnia 1 czerwca 2013
r. W ramach podjetych dzialan, w witrynach WWW poszczegélnych jednostek
organizacyjnych zostaty utworzone zakladki ,,Rada Wydzialu” lub ,,Rada Instytutu”, ktére
udostepniajg strony zawierajace informacje na temat sktadu rady (wydziatu), termindéw jej
posiedzen oraz poszczego6lnych uchwat.

Rowniez w obszarze internetowej strony gtownej Uniwersytetu publikowane sg
wewnetrzne akty prawne, tj. zarzadzenia Rektora, pisma okolne Rektora, uchwaly Senatu,
pisma okolne Kanclerza i zarzadzenia Kanclerza. Instrukcja w sposéb precyzyjny okresla
ponadto procedurg publikowania ww. dokumentow, tj. osoby za to odpowiedzialne, format
dokumentow, czy termin ich publikacji.

Wprowadzenie obowiazku publikowania wewnetrznych aktow prawnych na stronach
internetowych Uniwersytetu, bylo bardzo waznym dziataniem z punktu widzenia proponowa-
nych zmian w ustawie z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym. W ramach
prowadzonych prac legislacyjnych postuluje si¢ wzmocnienie praw studentow i doktorantow,
co bedzie skutkowa¢ m.in. obowigzkiem publikowania przez Uczelni¢ zasad pobierania optat
od studentéw, wzorow zawieranych z nimi uméw, wysokosci optat za ustugi edukacyjne na
studiach niestacjonarnych, podyplomowych, za drugi kierunek studiow, itp. Uniwersytet
Kazimierza Wielkiego realizuje obecnie w pelni te obowigzki. W internetowej stronie gtownej
UKW, w zaktadce ,,Akty prawne” znajdujg si¢ wszystkie wewngtrzne akty prawne, wydane
od roku akademickiego 2012/2013, w tym rowniez te, ktore reguluja zagadnienia z obszaru
praw i obowiazkow studentow. Dodatkowo w celu umozliwienia dostepu do obowigzujacych
dokumentéw z lat wczesniejszych, a istotnych z punktu widzenia dziatalnosci Uczelni oraz
praw i obowigzkow studentéw, przeprowadzona zostala szczegdélowa analiza takich doku-
mentow. W jej wyniku, w zakladce ,,Akty prawne” zostal umieszczony szereg wewngtrznych

aktow prawnych (glownie zarzadzen Rektora oraz uchwat Senatu UKW)
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Analiza porownawcza zapisOw zarzadzenia Rektora UKW Nr 70/2012/2013 z dnia
14 maja 2013 r. oraz praktyki zwigzanej z publikowaniem aktéw prawnych, wskazuje na
pewne rozbieznosci. Wydaje si¢ w zwigzku z tym konieczne wprowadzenie zmian w tym
zakresie. Chodzi m.in. o objecie obowigzkiem publikacji réwniez zarzgdzen Kanclerza,
doprecyzowanie os6b odpowiedzialnych za publikowanie wewngtrznych aktow prawnych,
jak 1 mozliwo$¢ zamieszczania w systemie informatycznym (np. ESOD lub stronie gtowne;j
Uczelni), w zaleznosci od sytuacji, dokumentéw rowniez w formatach edytowalnych
(.odt/.doc). Obecnie Instrukcja przewiduje publikacj¢ dokumentow wytgcznie w formacie .pdf
(ang. Portable Document Format), co przy pewnej kategorii dokumentow o charakterze

ptacowym czy dydaktycznym jest dzialaniem nieoptymalnym.

4 Elektroniczny obieg dokumentow

Waznym elementem wymagajacym uregulowania w Uniwersytecie, jest kwestia doty-
czaca obiegu informacji przekazywanych pracownikom w formie elektronicznej. Jest to
obszar niezwykle istotny z punktu widzenia zarzadzania Uczelnia, poniewaz pozwala dotrze¢
efektywnie z biezacg informacja do wszystkich zainteresowanych oraz bezposrednio do osob
zobowigzanych do zapoznania si¢ z konkretnym dokumentem/dokumentami. Bioragc pod
uwage specyfike funkcjonowania Uniwersytetu, m.in. rozlokowanie obiektow na terenie
catego miasta Bydgoszczy, czgsto jest to utrudnione. Istotnym bylo wiec na etapie realizacji
prac projektowych ustalenie zasad przekazywania pracownikom do realizacji lub wiadomosci
tresci zarzadzen Rektora, Kanclerza i1 innych wewnetrznych aktow prawnych, jak réwniez
zasad korzystania z poczty elektronicznej. Pierwsze z zatozen zostato po czesci zrealizowane
dzigki funkcjonalno$ci rozwigzan IT. Doda¢ nalezy, iz obecnie wszystkie wewngetrzne akty
prawne sg publikowane w wersji elektronicznej, a zatem przekazywane do wiadomosci,
zarbwno w wewngtrznym systemie informatycznym, jak i w obszarze ogdlnodostepnych
zaktadek ,,Akty prawne” (gléwna witryna WWW Uniwersytetu). Konieczne jest
kontynuowanie procesu opracowania aktualnych, formalnych zasad zapoznawania si¢ przez
pracownikow UKW 1 osoby zainteresowane z tymi treSciami. Obecnie tg materi¢ reguluje
Instrukcja przesytania w wersji elektronicznej tresci wewnetrznych aktow prawnych oraz
komunikatow wewnetrznych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego, wprowadzona w zycie
zarzadzeniem Rektora UKW Nr 33/2005/2006 z dnia 10 marca 2006 r. Jest to dokument
dalece nieaktualny i jak wskazuje analiza nie jest w wielu obszarach wykonywany. Budujac

nowy mechanizm trzeba z calg pewnoscig uwzgledni¢ zatozenia oraz funkcjonalnosci
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rozwigzania ESOD, zwlaszcza w kontek$cie dystrybucji wspomnianych powyzej
dokumentow.

Nalezy nadmienié, iz w ramach realizacji Projektu sformalizowane zostaty zasady ko-
rzystania przez pracownikoOw z stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail) w domenie
ukw.edu.pl. Nastgpilo to na mocy zarzadzenia Rektora UKW Nr 62/2013/2014 z dnia 24
kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia obowigzku korzystania z konta pocztowego
W domenie ukw.edu.pl przez pracownikow UKW i osoby zatrudnione na podstawie umowy
cywilnoprawnej. Zgodnie z nim kazdy pracownik, a takze w okreslonych sytuacjach zlecenio-
biorca, zobligowany jest do posiadania konta pocztowego w systemie obstugujacym konta
pocztowe w domenie ukw.edu.pl. Precyzyjnie zostaly okreslone rowniez terminy, w czasie
ktérych konto powinno zosta¢ zatozone oraz czgstotliwosci jego sprawdzania przez
poszczegbdlne grupy zawodowe pracownikéw. Konto pocztowe jako oficjalny kanat
komunikacyjny pracownikow UKW stuzy do wymiany informacji i wydawania polecen
stuzbowych. Z cala pewnosciag wprowadzenie ww. obowigzkéw przyczyni si¢ do sprawniej-
szego obiegu informacji i szybszego zalatwiania spraw zwigzanych z wykonywaniem obo-
wiazkéw pracowniczych. Ponadto wykorzystanie poczty elektronicznej oraz wdrozonych
rozwigzan wspierajacych prace grupowa daje pracownikom Uniwersytetu mozliwosé
budowania na wielu plaszczyznach (rowniez mniej formalnych) relacji sprzyjajacych

efektywniejszemu wykonywaniu swoich zadan (tzw. collaborative work).

5 Udzielanie pelnomocnictw i upowaznien

Kolejnym obszarem wymagajacym uregulowania, byta kwestia upowaznien i petno-
mocnictw udzielanych przez Rektora oraz przez osoby, ktore z racji petnionych funkcji moga
rowniez powierza¢ wykonanie zastrzezonych dla siebie obowiazkoéw innym pracownikom
(Prorektorzy, Dziekani, Kwestor, Kanclerz). Konieczno$¢ podjecia takich dziatan wynikata
bezposrednio z mechanizméw zarzadzania Uniwersytetem determinujacych $ciezki decyzyjne
w kazdym procesie w niej zachodzacym. Uregulowanie tego obszaru wynika ponadto z
obowigzujacych Uczelnie¢ standardow kontroli zarzadczej w sektorze publicznym.
Definiowany powyzej obszar zostal unormowany zarzadzeniem Rektora UKW Nr
71/2012/2013 z dnia 20 maja 2013 r. w sprawie zasad udzielania przez Rektora petno-
mocnictw oraz prowadzenia ich rejestru. Na jego mocy wprowadzony zostal rejestr pelno-
mocnictw, ktory prowadzony jest obecnie zardbwno w formie papierowej jak i elektronicznej.

Ewidencjonowane sg w nim wszystkie pelnomocnictwa wedhug ich rodzaju oraz zakresu,
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atakze daty i czasu, na jaki zostaly udzielone. Ponadto skutkiem unormowania tej kwestii
bytlo powierzenie w sposob formalny pewnych obowigzkow i funkcji, ktore wczesniej
sprawowane byly bez stosownych delegacji. Chodzi gléwnie o delegacj¢ wynikajgca
z Regulaminu Organizacyjnego UKW (§ 2 ust. 11 § 3 ust. 1 w zwigzku z § 16) i Statutu UKW
(§ 116). Przytoczone przepisy odnoszg si¢ do pelnomocnictw udzielonych przez Rektora
Kanclerzowi do kierowania administracja w zakresie okreslonym w Statucie oraz upo-
waznienia Kanclerza do bycia przetozonym stluzbowym wszystkich pracownikéw admini-
stracji, obstugi i biblioteki UKW w zakresie wynikajagcym z Regulaminu Organizacyjnego
UKW. Przepisy Statutu upowazniaja Rektora do udzielania pelnomocnictw Prorektorom,
Dziekanom lub Kanclerzowi w zakresie podejmowania czynno$ci prawnych dotyczacych
praw i obowiazkow majatkowych Uniwersytetu.

W odniesieniu do stosowania zapisow wynikajacych z Zarzadzenia Nr 71/2012/2013
w praktyce zauwaza si¢ potrzeb¢ wprowadzenia pewnych usprawnien. W pierwszej kolej-
nos$ci nalezaloby zrezygnowaé z konieczno$ci tworzenia petnomocnictwa w trzech
egzemplarzach, stosowania odmiennych klauzul przyje¢cia petnomocnictwa oraz obowigzku
przekazywania wskazanych dokumentéw do Dziatu Kadr i Szkolenia oraz Kwestury.
Podobnie obowigzek oceny kazdego pelnomocnictwa przez Kwestora wydaje si¢ niecelowy.
Nalezatoby rowniez usprawni¢ sam proces udzielania pelnomocnictwa przez zrezygnowanie
Z czynno$ci niepotrzebnie go komplikujacych. Obowiazek sktadania wniosku, pomimo
powstania przez to koniecznosci dokonywania dodatkowej czynno$ci, nalezy uznaé¢ za dobre
rozwigzanie, przy czym postuluje si¢ mozliwos¢ sktadania takiego wniosku wylgcznie droga
elektroniczng (w systemie ESOD) i bez projektu samego dokumentu. We wniosku natomiast
nalezy zawrze¢ tres¢ pelnomocnictwa, ktora po sprawdzeniu przez radce prawnego pod katem
formalnoprawnym zostanie przeniesiona w Biurze Rektora na gotowy do podpisania projekt.

Taki zestaw dzialan niewatpliwie sprzyja efektywniejszemu wykonywaniu zadan,
dzieki formalnym i znanym (pracownikom UKW) zasadom delegowania uprawnien. Sprzyja
on réwniez kwestiom zwigzanym z zarzadzaniem zorientowanym na procesy. Orientacje
procesowa, oprocz klasycznego zarzadzania strukturg funkcjonalng wprowadza obecnie
w Uniwersytecie przede wszystkim Strategia Rozwoju UKW na lata 2011-2015.

W przypadku wydawania pelnomocnictw z inicjatywy Rektora, sprawdzenie pod
wzgledem formalnoprawnym zapewnia Biuro Rektora. W celu zapobiegania rozproszeniu
przenoszonych pelnomocnictw zaleca si¢ ograniczenie wydawania petnomocnictw dalszych
do niezbednego koniecznego minimum. Nalezy jednak pamigtaé, Zze taka mozliwo$¢ musi by¢

przewidziana w pelnomocnictwie gtownym. Pelnomocnictw dalszych dotyczy taka sama
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procedura jak w przypadku pelnomocnictwa z inicjatywy samego pelnomocnika lub na
wniosek, z tym ze zamiast Biura Rektora wszystkie czynnosci wykonuje osoba prowadzaca
administracyjng obstuge mocodawcy (pelnomocnika gléwnego) Iub ona sama.
Pelnomocnictwa dalsze nie sg réwniez wpisywane do rejestru petnomocnictw, gdyz po
pierwsze ciezko jest weryfikowaé i egzekwowaé wykonanie takiego obowigzku, po drugie
zakres pelnomocnictwa dalszego jest juz zawarty w rejestrze, w ramach wprowadzonej do
tego rejestru tresci pelnomocnictwa gidwnego, co pozwala na posrednie ustalenie czy oraz
jakiej tresci wystepuja petnomocnictwa dalsze. Nie zmienia to faktu, ze obowigzkowe jest
prowadzenie rejestru (lub przynajmniej zbioru drugich egzemplarzy) przez osoby, ktore
dalszych pelnomocnictw udzielaja.

Inng istotng sprawa do uregulowania jest stworzenie petnomocnictw szeroko okreslo-
nych zakresem zast¢pujacych kilka osobnych. Pewne dziatania i ich cykliczno$¢ pozwalajg na
stworzenie dokumentu zbiorczego, ktory wedlug zatozen stanowi¢ bedzie umocowanie do
wszystkich tych czynnosci. Oczywiscie w niektérych sytuacjach takie zebranie czynnosci
W jednym petnomocnictwie nie jest mozliwe (np. wymagania do projektow determinowanych
zewnetrznymi uregulowaniami formalnoprawnymi, czy wymoég jezykowy - np. angielskie
Power of attorney), jednak tam gdzie jest to mozliwe podjete beda dziatania w celu

zmniejszenia ilosci wydawanych dokumentow.

6 Identyfikacja wybranych Kluczowych informacji, istotnych
z punktu widzenia zarzadzania Uczelnig

Punktem wyjscia dla bedacej przedmiotem zadania identyfikacji kluczowych informacji
byto zwrdcenie si¢ do jednostek administracyjnych i komoérek organizacyjnych Uniwersytetu
z prosba o przestanie danych na temat prowadzonej sprawozdawczosci. Trudno bowiem
rozwazaé skuteczne zarzadzanie Uniwersytetem na poziomie operacyjnym, w przypadku
braku zrdodet informacji niezbednych dla prowadzenia analiz 1 generowania sprawozdan.
Nadestane zestawienia wykazaty bardzo szeroki zakres informacji gromadzonych i przetwa-
rzanych w Uniwersytecie. Dotycza one procesu dydaktycznego, dziatalno$ci naukowe;j,
procesu zarzadzania kadra naukowa oraz pozostalym personelem Uczelni, cato$ci gospodarki
finansowej, gospodarki mieniem, dzialalno$ci inwestycyjnej oraz dziatalnosci zwigzanej
Z procesami wspierajagcymi (np. zakres dziatan sprawozdawczych w obszarze IT). Ze wzgledu
na wspomniang obszerno$¢ gromadzonych danych peten ich wykaz dotaczono do niniejszego

sprawozdania (Zatacznik nr 1).
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Nalezy jednak pamigtaé, ze zrodtem informacji nie moga by¢ tylko sprawozdania, ale
przede wszystkim biezace dane finansowe. Zintegrowany system informatyczny w UKW
umozliwia kluczowym uzytkownikom tworzenie analiz na podstawie kosztow bezposrednich,
posrednich oraz catkowitych (koszty struktury) w rozbiciu na koszty i ich rodzaje. Tworzy to
swoistg kostk¢ controllingu z plaszczyznami kosztow struktury oraz kosztow
proporcjonalnych w ujgciu wspolnym i pojedynczym, ktére moga by¢ analizowane w okreslo-
nym horyzoncie czasowym. Tworzenie analiz powinno si¢ga¢ takze do wielu komorek
organizacyjnych i pozwala¢ na konsolidacje¢ danych finansowych. Wdrozony w UKW system
informatyczny pozwala zarowno na tworzenie raportdw, jak i zestawien opartych o dane
pochodzace z wielu obszarow dziatalnosci Uczelni, a takze na tworzenie analiz wielo-
wymiarowych w technologii OLAP — MOLAP, HOLAP, ROLAP (ang. OnLine Analytical
Processing), z dostepem do planu kont oraz lat obrotowych.

Przeprowadzona analiza pozwala uzna¢ pierwotnie zalozenia za aktualne a informacje i
wyjasnienia w zakresie funkcji wdrazanego systemu ERP / BI (bedacego cze$cia zintegrowa-
nego systemu informatycznego) pozwalajg uznaé, ze zaprezentowane oczekiwania biznesowe

zostaty spelnione i bedg dalej rozwijane.

7 Regulaminy, instrukcje i inne dokumenty organizacyjne
zaktualizowane lub wymagajace aktualizacji oraz
normujgce dany obszar po raz pierwszy.

Prowadzone w ramach realizacji Projektu analizy wykazaty duza liczbe dokumentow
wewnetrznych wymagajacych zmiany, poprzez wprowadzenie do nich nowych, stosownych
zapisow lub catkowite ich przeredagowanie, poniewaz cz¢$¢ mechanizmdéw musiata zosta¢ na
nowo zdefiniowana, opisana i sformalizowana. Taka konieczno$¢ wynikta m.in. ze zmiany
przepisbw zewnetrznych oraz dostosowywania wewngtrznych aktéw prawnych do
obowiazujacych wewnatrz Uczelni zasad i dobrych praktyk postepowania. Zwigzane to bylo
takze ze zmianami organizacyjnymi 1 strukturalnymi zachodzacymi wewnatrz Uczelni.
Nalezy zwréci¢ uwage, i1z jest to proces ciggly, wymagajacy biezacego 1 sprawnego

reagowania na zmieniajace si¢ okolicznosci.
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W wyniku analiz sformutowano zalecenia w stosunku do nastgpujacych dokumentow:
1) Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Rektora UKW Nr 39/2005/2006

z dnia 21 marca 2006 r.

Zakres wymaganych zmian obejmowat precyzyjne zdefiniowanie poj¢¢ podleglosci

stuzbowej 1 funkcjonalnej, okreslenie zasad 1 kompetencji w odniesieniu do

zdefiniowanych podlegtosci.

Nowy Regulamin Organizacyjny zostal wprowadzony zarzadzeniem Rektora UKW Nr

1/2013/2014 z dnia 1 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy. Zalecenia zostaly

zrealizowane w sposob szczegdtowy. Zdefiniowano podleglosci, o ktéorych mowa

powyzej, ponadto wskazano kompetencje przystugujace przetozonemu stuzbowemu oraz

przetozonym funkcjonalnym. Ponadto opisano na nowo zasady tworzenia, znoszenia i

przeksztalcania komorek administracji, funkcjonowania i kierowania administracjg

Uczelni oraz zakres dziatania Kanclerza i Zastepcow Kanclerza. Nalezy doda¢, iz z

Regulaminu Organizacyjnego wynika konieczno$¢ uregulowania za pomoca zarzadzen

Rektora nastgpujacych obszaréw: szczegdlowego zakresu zadan rzeczowych dla

Prorektorow, ogolnego schematu struktury organizacyjnej Uniwersytetu, schematu

organizacyjnego podstawowych jednostek organizacyjnych  Uniwersytetu oraz

szczegdtowego zakresu zadah rzeczowych dla komodrek administracji centralnej, ogélnej i

pozostatych jednostek Uniwersytetu. Catos$¢ tej materii zostata uregulowana.

Nastgpito to na mocy nastgpujacych aktow prawnych:

— zarzadzenie Rektora UKW Nr 3/2013/2014 z dnia 2 pazdziernika 2013 r. w sprawie
okreslenia szczegolowych zakresow zadan rzeczowych dla Prorektorow;

— zarzadzenie Rektora UKW Nr 4/2013/2014 z dnia 2 pazdziernika 2013 r. w sprawie
okreslenia ogolnego schematu struktury organizacyjnej Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy;

— zarzadzenie Rektora UKW Nr 5/2013/2014 z dnia 2 pazdziernika 2013 r. w sprawie
okreslenia schematu organizacyjnego podstawowych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy;

— zarzadzenie Rektora UKW Nr 6/2013/2014 z dnia 2 pazdziernika 2013 r. w sprawie
okreslenia szczegolowych zakresow zadan rzeczowych dla komorek administracji
centralnej, ogolnej i pozostalych jednostek Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w

Bydgoszczy.
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2)

3)

4)

Regulamin Pracy, tj. zarzadzenie Rektora UKW Nr 84/2006/2007 z dnia 2 lipca 2007 .
w sprawie jednolitego tekstu Regulaminu Pracy.

Zakres wymaganych zmian obejmowat wprowadzenie regulacji w zakresie godzin pracy
pracownikow w dziekanatach, uregulowanie kwestii opracowywania i przekazywania
zakresoOw obowigzkéw pracownikéw, okreslenie Sciezki rozwoju iawansu pracownika
oraz definiowanie kart opisu stanowisk pracy.

Roéwniez zalecenia w tym obszarze zostaty zrealizowane poprzez odpowiednie zapisy
nowego Regulaminu Pracy, ktory zostal wprowadzony w zycie zarzadzeniem Rektora
UKW Nr 2/2013/2014 z dnia 1 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

Procedury 1 instrukcje obiegu i1 kontroli dokumentow w Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego, wprowadzone zarzadzeniem Rektora UKW Nr 21/2008/2009 z dnia
22 grudnia 2008 r.

Zakres zalecanych zmian obejmowal dostosowanie zapisow do wymogoéw funkcjonal-
nych ESOD. Dokument ten na ta chwilg nie zostat jeszcze zaktualizowany, z uwagi na
trwajace dziatania zwigzane $cisle z optymalizacja procesOw i mapowaniem ich do roz-
wigzan systemoOw informatycznych funkcjonujacych w Uniwersytecie. Stanowi¢ on
bedzie podstawe wtasciwej organizacji pracy, zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalnosci
Uczelni. Duzy nacisk potozony musi zosta¢ na obszar realizacji zdefiniowanych (i
przypisanych poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym administracji) celow oraz
system ich weryfikacji. Takie rozwigzanie bowiem jest w stanie efektywnie analizowac
ujecie jakosciowe, definiowane jako zgodno$¢ pierwotnych zatozen (produktoéw) z ich
przeznaczeniem (np. wymogami kluczowych uzytkownikow).

Regulamin zamowien publicznych oraz Dokumentéw dostaw, robot budowlanych, ustug
1 obrotu materialowego w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego, wprowadzony
zarzgdzeniem Rektora UKW Nr 11/2007/2008 z dnia 4 grudnia 2007 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zamowien publicznych oraz Dokumentow dostaw, robot
budowlanych, ustug i obrotu materiatowego w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.
Zakres wymaganych zmian obejmowal dostosowanie tresci do aktualnego stanu
prawnego, zdefiniowanie zadan 1 obowigzkéw o0sO0b uczestniczacych w pracach
na kolejnych etapach realizacji zamowienia.

W wyniku przeprowadzonych prac, zostal przygotowany nowy Regulamin, ktory
wprowadzono zarzadzeniem Rektora UKW Nr 32/2013/2014 z dnia 22 stycznia 2014 r.

w  sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych przez
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5)

Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy. Ponadto zarzadzeniem Rektora UKW
Nr 40/2013/2014 z dnia 3 lutego 2014 r. zmieniajacym ww. zarzadzenie zostat
wprowadzony do wuzytku Model realizacji zapotrzebowania na zakup sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania. Przyjete w dokumentach rozwigzania
uwzgledniaja nowelizacje ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (zwanej dalej Pzp), jak réwniez obowigzujace wewnatrz Uczelni zasady,
formy oraz tryby postepowania zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych.

W zwigzku z kolejng nowelizacjg ustawy Pzp Regulamin ten wymaga aktualizacji

I przyjgcia nowych rozwigzan. Zakres koniecznych i niezbednych zmian obejmuje:

a. podniesienie wysokosci kwot, od ktorych UKW ma obowiazek stosowaé zasady
ustawy Pzp; aktualny prog wynosi 30.000 euro;

b. podniesienie wysokosci kwot, ktore okreslaja wedtug jakiej procedury wewngtrznej
zostanie udzielone zaméwienie publiczne ponizej 30.000 euro;

c. wprowadzenie procedury udzielania zamowien wytaczonych spod rygoru ustawy Pzp,
ktérych przedmiotem beda dostawy i ustugi shuzace wylacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych;

d. dostosowanie Regulaminu do specyfiki pracy Uczelni poprzez wprowadzenie
szczegblowych opisoOw procedur obiegu dokumentow w zamoéwieniach publicznych,
sposobu udzielania zamo6wien publicznych oraz zmodyfikowanie zakresu obowigzkow
komorek/jednostek organizacyjnych bioragcych udziat w procesie planowania i
udzielania zamowien publicznych;

e. zwigkszenie kontroli Dzialu Zaopatrzenia 1 Zamoéwien Publicznych w zakresie
poprawnosci stosowania przepisoOw ustawy Pzp oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych poprzez:

— wprowadzenie Centralnego Rejestru Zamoéwien Publicznych udzielonych przez
UKW, prowadzonego przez Dzial Zaopatrzenia i Zamowien Publicznych;

— wprowadzenie obowigzku rejestrowania i umieszczania zapytan ofertowych na
stronie internetowej UKW w Biuletynie Informacji Publicznej; czynnosci te
dokonywatby Dziat Zaopatrzenia i Zamowien Publicznych.

Pismo okdlne Rektora UKW Nr 2/U/2004/2005 z dnia 1 wrze$nia 2005 r. w sprawie

wprowadzenia wzoroOw umow zlecenia i umoéw o dzielo zawartych z pracownikami

I osobami spoza uczelni na czynnosci zwigzane z prowadzeniem zaje¢¢ dydaktycznych na

studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, doktoranckich i podyplomowych oraz Pismo

okolne Rektora UKW Nr 3/U/2004/2005 z dnia 1 wrzesnia 2005 r. w sprawie
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6)

wprowadzenia wzorow umoéw zlecenia i umow o dzieto zawartych z pracownikami
I osobami spoza uczelni na czynnosci zwigzane z prowadzeniem dziatalnos$ci naukowo-
badawczej oraz czynnosci administracyjne, obstugi i inne.

Zakres zalecanych zmian obejmowal ponowne zdefiniowanie zasad i1 etapéw kontroli
merytorycznej i formalnej wykonania umowy. W wyniku przeprowadzonych prac, obszar
ten zostal poddany modyfikacjom, aczkolwiek zasadnym bedzie podjecie dalszych
dziatan, majacych na celu optymalizacj¢ schematu w zakresie zawierania, realizacji i
rozliczania umow zlecenia i umow. Weryfikacje merytoryczng i formalng umow nalezy z
calg pewnos$cig powierzy¢ osobom, ktore faktycznie uczestnicza w procesie ich realizacji.
Nadmieni¢ nalezy, iz zarzadzeniem Rektora UKW Nr 122/2012/2013 z dnia 26 wrze$nia
2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia preliminarzy przychodow i kosztow
zwigzanych z prowadzeniem studiow niestacjonarnych, podyplomowych i innych form
ksztalcenia oraz dysponowania srodkami Funduszu Komercyjnego, zostaly wprowadzone
nowe wzory umow cywilnoprawnych dla pracownikow UKW oraz oso6b niebgdacych
pracownikami UKW w zakresie zwigzanym z prowadzeniem zaj¢¢ dydaktycznych.
Dodatkowo w ramach dziatan zmierzajacych do pelnego uregulowania tego obszaru, na
mocy pisma okolnego Rektora UKW Nr 20/2013/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
wprowadzono wzory protokolow odbioru oraz przekazania dzieta wykonanego na
podstawie umowy o dzieto. Reguluja one zardéwno przekazanie dzieta o materialnym i
niematerialnym charakterze i dotycza wzoréw uméw o dzieto wprowadzonych w zycie
pismami okolnymi Rektora UKW Nr 2/U/2004/2005 i 3/U/2004/2005;

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wprowadzony zarzadzeniem
Rektora UKW Nr 22/2010/2011 z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie regulaminu
zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Zakres wymaganych zmian odnosit si¢ do dostosowania zapisow do obowigzujacych
przepisOw prawa oraz uwzglednienia obiegu wnioskow w systemie elektronicznym.
Zalecenia w tym obszarze zostaly w pelni zrealizowane. Wprowadzony zostat nowy
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Nastapito to na mocy
zarzadzenia Rektora UKW Nr 67/2012/2013 z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie:
regulaminu zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych. Dostosowano Regulamin do
zmienionych przepisow ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
Swiadczen socjalnych oraz do obowigzujagcych w Uczelni praktyk i mechanizmow

postepowania w tym zakresie.
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7)

Instrukcja przesylania w wersji elektronicznej tre$§ci wewnetrznych aktow prawnych oraz
komunikatow wewngtrznych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego, wprowadzona w
zycie zarzgdzeniem Rektora UKW Nr 33/2005/2006 z dnia 10 marca 2006 .

Wymagany zakres zmian dotyczyt aktualizacji calego dokumentu i dostosowania jego
tresci do planowanych zmian w zakresie publikowania i rozsylania tresci wewnetrznych
aktow prawa, jak rowniez prowadzenia korespondencji drogg elektroniczng.

Opis przeprowadzonych w tym obszarze prac zostat juz przedstawiony w niniejszym mo-
delu. Dodatkowo w celu usprawnienia prowadzenia korespondencji wewngtrznej
w wersji elektronicznej, sformalizowane zostaty zasady korzystania ze stuzbowej poczty
elektronicznej. Jednak wydaje si¢ oczywiste, iz dopiero zmiana Instrukcji w zakresie
wprowadzenia formalnych zasad zapoznawania si¢ z publikowanymi treSciami, ktore
beda uwzglednia¢ mechanizmy dostgpne ESOD (proces publikacji 1 obshlugi
wewnetrznych aktoéw prawnych), pozwoli na peine zrealizowanie przyjetych w tym

obszarze zalozen.

Przeprowadzona analiza wewngetrznych aktow prawnych wykazala, iz poza wymieniong

powyzej materig, w zycie zostal wprowadzony szereg innych regulacji, istotnych z punktu

widzenia zarzadzania pracg Uniwersytetu. Sktadaja si¢ na nig m.in.:

1)

2)

3)

Instrukcja kasowa UKW, wprowadzona w zycie zarzadzeniem Rektora UKW
Nr 55/2013/2014 z dnia 1 kwietnia 2014 r. Okreslone sg w niej warunki, jakie muszg by¢
spetnione przy prowadzeniu gospodarki kasowej w Uczelni, zasady iwymagania
dotyczace ochrony wartos$ci pieni¢znych, a takze zasady sporzadzania dokumentow
kasowych i ich obiegu;

zarzgdzenie Rektora UKW Nr 10/2013/2014 z dnia 29 pazdziernika 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad odpowiedzialnosci materialnej pracownikow, powierzania mienia
oraz postgpowania w razie szkody w mieniu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego. Dzigki
przyjetym rozwigzaniom, pracodawca ma mozliwo$¢ dochodzenia wobec pracownika
ewentualnych roszczen za wyrzadzong szkode. Sformalizowana zostata ponadto
procedura postgpowania w razie stwierdzenia szkody lub niedoboru powstalego w
wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji. Doda¢ nalezy takze, iz aktualizacji poddano
rébwniez zasady inwentaryzacji sktadnikow majgtku Uczelni. Nastgpitlo to na mocy
zarzadzenia Rektora UKW Nr 27/2012/2013 z dnia 2 stycznia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacji skladnikow majgtku UKW;

zarzadzenie Rektora UKW Nr 49/2013/2014 z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie zasad

i trybu oraz czynnosci zwigzanych ze wszczeciem, prowadzeniem oraz zakonczeniem
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4)

5)

6)

likwidacji sktadnikow majgtkowych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego Jest ono
niezwykle istotne z punktu widzenia skutecznego i efektywnego zarzadzania Uczelnig.
zarzadzenie Rektora UKW Nr 108/2012/2013 z dnia 12 sierpnia 2013 r. w sprawie wpro-
wadzenia Regulaminu dotyczgcego zasad wynajmowania powierzchni reklamowych na
UKW w Bydgoszczy oraz zarzadzenie Rektora UKW Nr 111/2012/2013 z dnia
16 wrzesnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad wynajmu lokali mieszkalnych
znajdujgcych sie w zasobach UKW w Bydgoszczy. Wskazane unormowania sg bardzo
istotne z punktu widzenia ustawy o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych. W mys$l jej przepisOw naruszeniem dyscypliny jest m.in.
nieustalenie, niepobranie, niedochodzenie lub niezgodne z przepisami umorzenie
nalezno$ci. Stad tez wynika konieczno$¢ formalnej regulacji tych materii. Obydwa
zarzadzenia w sposob szczegdlowy normuja w zwigzku z tym zasady wynajmu,
wysokos¢ optat (czynszu najmu), jak rowniez inne niezbgdne elementy w tym zakresie;
zarzadzenie Rektora UKW Nr 68/2012/2013 z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji regulujgcych zagadnienia ochrony danych osobowych oraz
pracy w systemach informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych w
Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego. Wprowadzona na mocy ww. zarzadzenia polityka
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych okresla zasady postgpowania,
stosowane $rodki techniczne 1 organizacyjne majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa
w zakresie ochrony danych osobowych. Dotyczy to zaréwno danych w zbiorach
tradycyjnych jak i systemach informatycznych. Z kolei instrukcja zarzadzania systemami
informatycznymi normuje procedury dotyczace zasad pracy 1 zachowania bezpieczenstwa
podczas pracy z nimi, takze podczas przetwarzania w nich danych osobowych;
zarzadzenie Rektora UKW Nr 51/2013/2014 z dnia 19 marca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia wzorow arkuszy oceny okresowej nauczycieli akademickich Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego. Obowigzek oceny pracownikow uczelni publicznej bedacych
nauczycielami akademickimi wynika wprost z ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym oraz przepisoOw Statutu UKW. Przyjecie oraz zatwierdzenie przez
jednostki wzorow arkuszy, uwzgledniajacych specyfik¢ naukowo-badawcza danej
jednostki, pozwala na przeprowadzenie oceny przy pomocy obiektywnych oraz
sprawiedliwych kryteriow. Analizujgc zapisy Statutu dotyczace oceny nauczycieli
akademickich, jak rdwniez biorac pod uwage pewna konsekwencje, konieczne wydato si¢
réwniez sformalizowanie W analogiczny sposob kwestii wzorow arkuszy oceny

nauczycieli akademickich w jednostkach miedzywydzialowych, ogoélnouczelnianych i
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Bibliotece Gtownej. Nastgpito to na mocy zarzadzenia Rektora UKW Nr 78/2013/2014 z

dnia 10 czerwca 2014 r., zmieniajacego zarzadzenie, o ktorym mowa powyzej.

Istotnym rozwigzaniem z punktu widzenia zarzadzania pracg Uczelni byto takze
przyjecie zasady bezposredniego stosowania uchwatl Senatu UKW w wewnetrznej
administracji Uczelni. Nastapito to wraz z wydaniem pisma okdlnego Rektora UKW
Nr 44/2012/2013 z dnia 17 czerwca 2013 r. Do momentu wdrozenia ww. pisma okdélnego
uchwaty Senatu UKW byty wprowadzane w zycie odpowiednim zarzadzeniem badz pismem
okolnym, ktére w rzeczywistosci powielaly regulacje przyjete w uchwatach. Odejscie od tej
zasady, poprzez przyjecie nowego rozwigzania wynika m.in. z obowigzku publikowania
wszystkich wewnetrznych aktow prawnych, w tym rowniez uchwat Senatu z wykorzystaniem
narzedzi IT. Ponadto przyjety mechanizm ma z cala pewnoscia wplyw na usprawnienie i
zwigkszenie wydajnos$ci 1 podniesienie jako$ci pracy. Nadmieni¢ nalezy takze, iz w
okreslonych przypadkach delegacja zawarta w uchwale, moze obecnie upowaznia¢ Rektora
do wydania stosownego zarzadzenia badz pisma okolnego, precyzujacego okreslone w

uchwalach kwestie.

8 Rekomendacje

Pomimo wprowadzenia w zycie szeregu unormowan, regulujacych w sposob formalny
funkcjonowanie Uniwersytetu i majacych wptyw na realizowane w jego obszarze dziatania,
nalezy stwierdzi¢, iz istnieje jeszcze wiele obszaréw, ktore muszg zosta¢ systematycznie
poddawane modyfikacji, m.in. poprzez  optymalizacj¢ procesow (glownie procesow
wspierajacych) w nich zachodzacych. Przyjecie stosownych rozwiazan, wynikajacych z prze-
pisow zewngtrznych, moze przyczyni¢ si¢ w istotny sposob do rozwoju Uniwersytetu
| poprawy jako$ci jego funkcjonowania. Wypracowujgc okreslone mechanizmy nalezy braé¢
pod uwage mozliwosci, jakie obecnie dostarczajg wdrozone w UKW (w obszarze zintegrowa-
nego systemu informatycznego) narzedzia IT. W oparciu o przeprowadzone podczas realizacji
Projektu analizy, sformutowane zostaly nastgpujace zalecenia dotyczace przyjgcia nowych
mechanizméw w obszarze zarzadzania pracg Uczelni. Zalecenia te powinny by¢
konsekwentnie realizowane:

1) opracowanie i wdrozenie zasad zatrudniania pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w UKW. Wprowadzenie takiej regulacji zapewniloby realizacj¢ jednolitej
polityki kadrowej Uczelni w sposob spojny, efektywny i1 kompleksowy. Przyjete

regulacje powinny okresla¢ m.in. dopuszczalne tryby postepowania, formy ogtoszen,
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2)

3)

4)

5)

sposoby przeprowadzania rekrutacji, ich charakter oraz sposob rozstrzygania konkursow.
Konieczne rowniez jest uwzglednianie aktualnego stanu kapitatu ludzkiego, potrzeb oraz
mozliwosci finansowych Uczelni w tym zakresie.

Opracowanie 1 wdrozenie procedury przeprowadzania oceny okresowej pracownikow
Uczelni niebgdacych nauczycielami akademickimi w zakresie wykonywania przez nich
obowigzkow pracowniczych wynikajacych z przepisow prawa. W procedurze powinien
zosta¢ okre$lony sposob dokonywania okresowych ocen, okres za jaki ocena jest
dokonywana, kryteria oraz skala ocen. Opracowany powinien zostaé rowniez wzor
arkusza oceny. Zasady oceny pracownikéw powinny by¢ dostosowane do potrzeb
Uczelni i specyfiki jej funkcjonowania (z uwzglgdnieniem realizacji procesow wynikaja-
cych z dziatalno$ci podstawowej oraz dziatalnosci ja wspierajaca), za$ kryteria oceny
powinny by¢ obiektywne, sprawiedliwe 1 odnosi¢ si¢ bezposrednio do wywigzywania si¢
pracownika z obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Nalezy dodaé, iz oprocz
oczywistej kwestii optymalizacji zakresow obowigzkoéw powinny zosta¢ okreslone Jasne
i mierzalne oraz osadzone w konkretnych odcinkach czasu cele dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Rozwaznie wdrozenia mechanizméw planowania 1 rozliczania pracy dla poszczegdlnych
jednostek i komorek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych w korelacji
zrealizowang w Uczelni strategia. Formulowanie jasnych i1 precyzyjnych celow
w okreslonej perspektywie czasowej oraz definiowanie miernikéw, jakimi wykonanie
tych celow bedzie weryfikowane, bedzie niewatpliwie stanowilo istotne wsparcie
w procesie skutecznego i efektywnego zarzadzanie pracg dajac jednoczeSnie
pracownikom czytelng informacj¢ w zakresie stawianych przed nimi (jak i przed catymi
zespolami) oczekiwan.

Opracowanie jednolitych standardow (np. metodyki) w zakresie zarzadzania
przedsigwzigciami projektowymi. Standardy te powinny uwzglednia¢ ciggly monitoring
uzasadnienia biznesowego, jakosci dostarczanych w ramach realizacji prac projektowych
produktow, kosztow oraz ryzyka. Powinny rowniez umozliwia¢ analiz¢ postgpu prac oraz
wszelkich zdiagnozowanych odchylen.

Zaangazowanie w proces zarzadzania ryzykiem w Uniwersytecie wszystkich jednostek
I komorek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych. Zasady zarzadzania ryzykiem
wprowadzono zarzadzeniem Nr 60/2011/2012 Rektora UKW z dnia 2 kwietnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia i funkcjonowania w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego

systemu zarzqdzania ryzykiem. Dokument ten okre$la m.in. zasady i techniki identyfikacji
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6)

ryzyka, jego oceny i analizy oraz podejmowania dziatah w zakresie reakcji na ryzyko.

Wymog wdrozenia procesu zarzadzania ryzykiem na Uczelni wynika z obowigzku

nalozonego na kierownikow jednostek sektora finansow publicznych w ustawie

0 finansach publicznych, w zakresie wdrozenia kontroli zarzadczej w Kierowanych

jednostkach. W tej chwili proces ten nie obejmuje jednak wszystkich obszarow

dziatalnosci Uczelni — realizowany jest m.in. na potrzeby Strategii Rozwoju UKW na lata

2011 — 2015, projektu Program rozwoju Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, na potrzeby

zadan 1 projektow realizowanych przez Dzial Informatyzacji oraz na etapie

opracowywania planu audytu wewnetrznego. Proces ten musi objaé swoim zakresem
wszystkie aspekty zwigzane z dzialalnoscig Uniwersytetu, poniewaz wiele z nich z nich

W sposob bezposredni lub posredni bierze udziat w realizacji celow Uczelni. Nalezy

pamigta¢ o indywidualnej specyfice poszczegolnych obszarow funkcjonowania Uczelni,

ktéra bedzie przektadaé si¢ na rodzaj i charakter wystepujacych i nazwanych zagrozen.

Niewatpliwie dobrze zorganizowany, sprawnie funkcjonujacy i na biezaco walidowany

proces zarzadzania ryzykiem, ktory dostarcza wiarygodnej, rzetelnej i terminowej

informacji na temat zidentyfikowanych zagrozen jest cennym narzgdziem
wykorzystywanym w obszarze operacyjnego zarzadzania pracg Uczelni. Nalezy jedynie
mie¢ na uwadze, ze:

a. identyfikacja ryzyk nie ma na celu ujawnienia i napigtnowania stabosci czy bledow,
lecz tylko i wytacznie uchronienie Uniwersytetu oraz takze w niektorych przypadkach
jego klientéw i kontrahentow od negatywnych skutkow potencjalnego ich wystapienia
(ryzyko spetnione),

b. zarzadza¢ ryzykiem nalezy w sposob ciagly, a proces ten powinien rozwijaé sig
i funkcjonowa¢ wraz z cala organizacja, ptynnie reagujac na zmiany zachodzace
zarowno w Uczelni jak i jej otoczeniu,

c. zarzadzanie ryzykiem nie powinno by¢ wdrozone tylko i wytacznie na czas kryzysu,
poniewaz ryzyka wystepuja rOwniez w czasie trwania korzystnej koniunktury.

Opracowanie 1 wdrozenie zasad wynajmu pomieszczen i powierzchni w obiektach UKW.

W procedurze nalezatoby okresli¢ szczegdtowa procedure zwigzang z wynajmem m.in.

poprzez wskazanie osoby lub os6b upowaznionych do podejmowania dziatan w tym

zakresie, zasady ustalania odptatno$ci oraz wysoko$¢ stawek i ewentualne zasady

zwalniania z optat. Przyjecie tych rozwigzan dopetniatoby obowiazujace uregulowania w

podobnej materii, o ktorych mowa byta we wczesniejszej czesci Raportu, tj. Regulaminu
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7)

8)

dotyczgcego zasad wynajmowania powierzchni reklamowych oraz Zasad wynajmu lokali
mieszkalnych znajdujgcych si¢ w zasobach UKW.

Opracowanie i wdrozenie zasad nadzoru nad projektami finansowanymi lub wspotfinan-
sowanymi z funduszy strukturalnych. Opracowane mechanizmy powinny okresla¢
uprawnienia i obowiazki Biura Funduszy Europejskich i Wspodtpracy z Regionem
(BFEWR) w tym zakresie, jako komoérki odpowiedzialnej za przygotowywanie wnios-
kow oraz koordynacj¢ i wspomaganie innych jednostek. W ramach tego mechanizmu
istotne wydaje si¢ zdefiniowanie procedury sktadania wnioskow do BFEWR, procedury
realizacji projektoéw po uzyskaniu finansowania lub wspotfinansowania, a takze kwestie
zwigzane z prawidlowym rozliczeniem finansowym projektu, jego kontroli oraz
przechowywania dokumentacji.

Opracowanie i wdrozenie zasad okre$lajacych sposob realizacji i wykonania przedmiotu
umowy oraz ustalania, naliczania i egzekucji kar umownych z tytutu nierzetelnie reali-
zowanych uméw na dostawy i1 ushugi. Jednym z zadan zapisow formutowanych
w umowach na dostawy lub ustugi jest nalezyte zabezpieczenie interesu Zamawiajacego,
dzigki czemu ma on otrzymac¢ przedmiot umowy zgodny z oczekiwaniami, wolny od wad
i w terminie pozwalajacym zrealizowaé zamierzone cele i zadania. Wspomniane zapisy w
zaleznosci od przedmiotu umowy, jego charakteru i specyfiki powinny da¢ mozliwos¢
skutecznego dochodzenia roszczen w przypadku uchylania si¢ wykonawcy od rzetelnego
wykonania przyjetych w umowie zobowigzan. W zwiazku, z czym niezwykle istotnym
jest tu fakt dotozenia nalezytej staranno$ci po stronie Zamawiajagcego W zakresie
udokumentowania sposobu spetnienia przez wykonawce warunkéw umowy. Dotyczy to
m.in. formalnego odbioru poprzez potwierdzenie na fakturze lub liScie przewozowym
daty dostawy, faktu zgodno$ci otrzymanych towaréw z zaméwieniem, weryfikacji
poprawnosci cen, egzekwowania realizacji okresowych przegladow lub tez odbioréw
gwarancyjnych i pogwarancyjnych np. w przypadku przedsiewzig¢ remontowo -—
budowlanych. Kazdy przypadek udokumentowanego niedopelnienia warunkéw umowy
powinien by¢ zgloszony wykonawcy i powinny zosta¢ naliczone kary przewidziane w
umowie. Zagadnienie dochodzenia roszczen z tytulu kar umownych jest niezwykle
istotne, gdyz w $wietle obowigzujacych przepisow ustawy 0 odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych nieustalenie naleznosci, niepobranie i
niedochodzenie naleznosci lub niezgodne z przepisami umorzenie naleznosci przez
Uniwersytet stanowi naruszenie tej dyscypliny. Stad tez wynika dalsza potrzeba

formalnego uregulowania tego obszaru w taki sposob, aby wszystkie jednostki i komorki
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9)

organizacyjne UKW mialy wiedz¢ na temat zasad Monitorowania przebiegu realizacji

konkretnych umoéw oraz ewidencjonowania i egzekwowania kar przewidzianych

w umowach. Stosowna procedura powinna okresla¢ $ciezk¢ obiegu dokumentéw od

chwili stwierdzenia wystgpienia podstawy roszczenia do windykacji naleznosci.

Opracowanie i wdrozenie ujednoliconych zasad zwierania umow cywilnoprawnych.

W umowach cywilnych podpisywanych przez Uniwersytet z podmiotami trzecimi nalezy

stwierdzi¢, ze mimo wykorzystywania wielu wzoréw umow zawierajagcych poprawne

merytorycznie zapisy dotyczace przedmiotéw ich wykonania, brak jest w Uniwersytecie
jednolitej bazy wzoré6w umoOw, ktora umozliwiataby nalezyta analize dostepnych
mozliwo$ci zawarcia korzystnego z punktu widzenia Uczelni kontraktu. Nalezy ponadto
stworzy¢ efektywng i jednolita procedure uzgadniania/konstrukeji tresci umow, bioraca
pod uwage wspotprace zespolu radcow prawnych (w wielu przypadkach rowniez
jednostki odpowiedzialnej za realizacje 1 nadzor nas przepisami Pzp w UKW)

I przedstawicieli poszczegdlnych jednostek Uniwersytetu.. Analiza prowadzona

w Uniwersytecie wykazata wystgpowanie w przesztosci praktyk, zwigzanych z prébami

uzyskania akceptacji konkretnego projektu umowy cywilnoprawnej w trybie ad hoc

Takie dzialanie co do zasady zabezpieczenia interesow Uniwersytetu nalezy uzna¢ za

niedopuszczalne. Zaobserwowano rowniez w przeszioSci wystepowanie problemow

zwigzanych z prawidlowym okresleniem komparycji umowy, zwlaszcza stron, oraz
sprawdzeniem ich nalezytej reprezentacji. Okolicznos$ci te sklaniaja do podjecia dziatan
majacych na celu zapewnienie:

a. optymalizacje procesu zarzadzania umowami cywilnoprawnymi;

b. stworzenie ogdlnouniwersyteckiej platformy wzorow umow, ewentualnie katalogu
klauzul niezbednych w poszczegdlnych umowach, ktore ujednolica zasady odstepo-
wania od umowy, wysokos¢ naliczonych kar umownych,;

€. wypracowanie procedury akceptacji umowy przez radce prawnego (Np. najpierw porada
jaki wzoér, ocena z komentarzami w sieci, akceptacja poprawek przez osobe zlecajaca,
sporzadzenie gotowego wzoru przez radcg, wydrukowanie 1 podpisanie —

z zachowaniem $ciezki uniemozliwiajacej ,,przemycania” nieautoryzowanych tresci).
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Wykaz sprawozdan/raportow/analiz

Zalacznik Nr 1

Tytul/prz'edmlot Instytucja, dla ktérej dane sa Czestotllwosc_ '
sprawozdania, raportu FZVOOtOWVWaNe opracowywania Uwagi
lub analizy Przyg yw danych
Wewnetrzna Zewnetrzna
Dzial Zaopatrzenia i Zamowien Publicznych

Roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach

Druk ZP-SR1

Urzad Zamoéwien
Publicznych

raz w roku — do 1 marca

Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia

Raporty dotyczace zapewniania
jakosci ksztatcenia

Prorektor ds. Dydaktycznych i Polska Komisja
Jakos$ci Ksztatcenia, Senat UKW | Akredytacyjna

Komisja Senacka ds. Dydaktyki i
Jakosci Ksztalcenia

Kierownicy podstawowych
jednostek organizacyjnych
uczelni,

Rady Wydziatow

Komisje Wydziatowe ds.
Dydaktyki i Jakosci Ksztalcenia,

Zespoty ds. Jakos$ci Ksztatcenia

raz w roku i co 4 lata (duzy
podsumowujacy cala
kadencje¢ dziatalnosc¢
Zespotow jakosci
ksztatcenia)

na podstawie danych
przekazywanych przez
Wydziatowe Jednostki
oraz Zespoty
Ogolnouczelniane

Raporty dotyczace oceny pracy

Prorektor ds. Dydaktycznych i Polska Komisja

raz w roku i co 4 lata

na podstawie ankiet
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wyktadowcow

Jakos$ci Ksztalcenia, Senat UKW

Komisja Senacka ds. Dydaktyki i
Jakos$ci Ksztalcenia

Kierownicy podstawowych
jednostek organizacyjnych
uczelni,

Rady Wydziatow

Komisje Wydzialowe ds.
Dydaktyki i Jakosci Ksztalcenia,

Zespoly ds. Jakos$ci Ksztatcenia

Akredytacyjna

uzupetnianych w USOS

Raporty dotyczace oceny pracy
jednostek administracyjnych
obstlugujacych studentow

Prorektor ds. Dydaktycznych i
Jakosci Ksztalcenia, Senat UKW

Komisja Senacka ds. Dydaktyki i
Jakosci Ksztatcenia

Kierownicy podstawowych
jednostek organizacyjnych
uczelni,

Rady Wydziatow

Komisje Wydzialowe ds.
Dydaktyki i Jakosci Ksztatcenia,

Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia

Polska Komisja
Akredytacyjna

raz w roku i co 4 lata

na podstawie ankiet
uzupetnianych w USOS

Raporty dotyczace oceny jakoSci
ksztatcenia wedlug wzoru PKA

Prorektor ds. Dydaktycznych i
Jakos$ci Ksztalcenia, Senat UKW

Komisja Senacka ds. Dydaktyki i
Jakosci Ksztatcenia

Polska Komisja
Akredytacyjna

raz w roku i co 4 lata

np. ocena systemu
rekrutacji, konsultowania
programéw ksztatcenia,
systemu informatycznego
dla studentow i

21




Kierownicy podstawowych
jednostek organizacyjnych
uczelni,

Rady Wydzialow

Komisje Wydziatowe ds.
Dydaktyki i Jako$ci Ksztalcenia,

Zespoty ds. Jakos$ci Ksztatcenia

wyktadowcow i inne

Raport zlecane przez Prorektora ds.
Dydaktycznych i Jakosci
Ksztalcenia, w wyniku udziatu UKW
w projektach.

Prorektor ds. Dydaktycznych i
Jakosci Ksztalcenia, Senat UKW

Komisja Senacka ds. Dydaktyki i
Jakosci Ksztatcenia

Kierownicy podstawowych
jednostek organizacyjnych
uczelni,

Rady Wydzialow

Komisje Wydziatowe ds.
Dydaktyki i Jakosci Ksztalcenia,

Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia

Fundacja Rektorow
Polskich, Ministerstwo
Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego,
Organizacj¢ Wspotpracy
Gospodarczej i Rozwoju,
Instytut Badan
Edukacyjnych

w zaleznosci od potrzeb

Uzyskiwane sg dane ze
wszystkich Wydzialow

i jednostek
miedzywydzialowych

Raport na temat monitorowania
losow absolwentow

Prorektor ds. Dydaktycznych i
Jakosci Ksztalcenia, Senat UKW

Komisja Senacka ds. Dydaktyki i
Jakosci Ksztalcenia

Kierownicy podstawowych
jednostek organizacyjnych
uczelni,

Polska Komisja
Akredytacyjna

Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego,

Urzad miasta Bydgoszczy
Urzad Marszatkowski
wojewoddztwa kujawsko-
pomorskiego

raz wroku, co 3, 4,5, 7 lat

oraz na prosbe
poszczegblnych podmiotow

czekamy na wejscie w
zycie rozporzadzenia
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Rady Wydziatow

Komisje Wydziatowe ds.
Dydaktyki i Jakosci Ksztalcenia,

Zespoty ds. Jakos$ci Ksztalcenia,

interesariusze zewngtrzni,
absolwenci

Raport z funkcjonowania procedur

Prorektor ds. Dydaktycznych i

Polska Komisja

w zaleznos$ci od potrzeb nie

ogolnouczelnianych Jakos$ci Ksztatcenia, Senat UKW | Akredytacyjna, rzadziej niz raz na rok

Komisja Senacka ds. Dydaktyki i | Ministerstwo Nauki i

Jakos$ci Ksztalcenia Szkolnictwa Wyzszego,

Kierownicy podstawowych

jednostek organizacyjnych

uczelni,

Rady Wydzialow

Komisje Wydziatowe ds.

Dydaktyki i Jako$ci Ksztalcenia,

Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia,

Dzial Dydaktyki

S-10 GUS raz w roku
S-12 GUS raz w roku
Ranking Szkot Wyzszych Perspektywy raz w roku
Dane do podziatu dotacji z budzetu Departament Finansowania | raz w roku
panstwa Szkot Wyzszych
Dane dotyczace studentdw i Urzad Miasta raz w roku

absolwentow UKW
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Zakres ksztalcenia w specjalizacji NIK raz w roku
nauczycielskiej prowadzonych na

studiach wyzszych

Wykaz cudzoziemcow BUIWM raz w roku

Wykaz cudzoziemcoéw

Straz graniczna

dwa razy w roku

Formy ksztalcenia i doskonalenia
nauczycieli

CODN

raz w roku

EN-1 sprawozdanie o liczbie
kandydatéw przyjetych na studia

MNiSW

raz w roku

Wykaz cudzoziemcow
przyjmowanych z pominieciem
zasad rekrutacji obowiagzujacych
obywateli polskich ze wskazaniem

0s0b posiadajacych Karte Polaka lub

spetniajacych wymogi ustawy o
repatriacji

MNiSW

raz w roku

Dzial Informatyzacji

Raport koncowy i rozliczenie

finansowe zakonczonej w roku ....

inwestycji z zakresu duzej
infrastruktury badawczej

MNiSzW

1 raz w roku

Sprawozdanie jest
sporzadzane pod
warunkiem otrzymania na
dany rok dotacji na
rozbudowg lokalnych
sieci komputerowych.

Sprawozdanie z dziatalnosci Dziatu
Informatyzacji w roku poprzednim

Dziat Nauki

1 raz w roku
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Inspektorat BHP i P. Poz.

Z-10 Sprawozdanie o GUS corocznie do 10 stycznia
warunkach pracy
Informacja o substancjach Panstwowy Wojewodzki corocznie do 15 stycznia
chemicznych, ich mieszaninach, Inspektor Sanitarny
czynnikach lub procesach
technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym
Informacja o substancjach Okregowy Inspektor Pracy corocznie do 15 stycznia
chemicznych, ich mieszaninach,
czynnikach lub procesach
technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym
ZUS IWA ZUS corocznie tylko dziat IV- Dzial Ptac
Analiza stanu bhp i ppoz. J.M. Rektor corocznie do konca lutego.
Rozp. Rady Ministréow z
dn. 02.09.1997 r.
w spr. stuzby bhp.
Dz.U.97.109.704
ze zm.
Dzial Rekrutacji i Spraw Studenckich
Sprawozdanie 0 pomocy materialnej GUS 1 raz w roku
i socjalnej dla studentow i
doktorantow S-11
Sprawozdanie o stypendiach GUS 1 raz w roku

naukowych, studiach
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podyplomowych i doktoranckich
oraz zatrudnieniu w szkotach
wyzszych, instytucjach naukowych i
badawczych

Dziat 5. Niepelnosprawni doktoranci
S-12

Sprawozdanie o studiach wyzszych
Dziat 516

S-10

GUS

1 raz w roku

Informacja o liczbie studentow i
uczestnikow studiéw doktoranckich ,
za ktorych szkota wyzsza / jednostka
organizacyjna prowadzaca studia
doktoranckie optaca sktadki na
ubezpieczenia zdrowotne oraz o
kwocie wydatkow z tego tytutu

MNiSW

1 raz na pot roku

Sprawozdania z wykonania planu
rzeczowo- finansowego

MNiSW

1 raz w roku

Dziekanaty, Instytuty

Minimum kadrowe

Dziekan

Polon - MNiSzW

1 doroku

Badania statutowe

Dziat Nauki

1 do roku

Sprawozdanie z dziatalnosci
jednostki

Dziat Nauki

1 do roku

Sprawozdanie z podyploméwek

GUS

1 do roku

Przygotowanie dokumentoéw do

PKA

Dla kazdego kierunku
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kontroli Panstwowej Komisji

studidw co 4 lata

Akredytacyjnej

Plany zakupow asortymentu dla Dziekan 1 do roku

sekretariatu

Plany i wykorzystanie urlopow Dziat Kadr i Szkolenia 1 do roku
Harmonogramy zaj¢¢ Dziekan 1 do roku

Plany studiéw Dziekan (przy tworzeniu kierunku)
Harmonogram sesji egzaminacyjnej | Prodziekan 2 razy do roku

" ewentualny symbol nadany przez instytucje okreslajaca wzor i tres¢ dokumentu (np.GUS - ...)

27




