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Regulamin systemu sugestii pracowniczych w Urzędzie Miasta Tychy


§1 Postanowienia ogólne
1. Regulamin określa zasady:
1) zgłaszania;
2) rozpatrywania;
3) wdrażania;
sugestii pracowniczych w Urzędzie Miasta Tychy.
2. Celem systemu sugestii pracowniczych jest wspieranie inicjatyw pracowników dotyczących usprawniania funkcjonowania urzędu.

§2 Zakres tematyczny sugestii
Sugestie pracownicze mogą dotyczyć w szczególności:
1) bezpieczeństwa - np. pracowników, klientów oraz mienia urzędu. Mogą obejmować kwestie BHP, ochrony przeciwpożarowej, procedur ewakuacyjnych, zabezpieczeń budynku oraz zapobiegania zagrożeniom;
2) obsługa klienta - pomysły związane z podnoszeniem jakości kontaktu z klientami, m.in. skracaniem czasu realizacji spraw, poprawą komunikacji, dostępności informacji oraz dostosowaniem usług do ich potrzeb;
3) organizacja pracy - sugestie usprawniające codzienną pracę urzędu. Mogą obejmować m.in. zmiany w procedurach, podziale obowiązków, obiegu dokumentów, planowaniu pracy czy współpracy między jednostkami organizacyjnymi urzędu;
4) oszczędności - pomysły pozwalające na ograniczenie kosztów funkcjonowania urzędu, m.in. zużycia energii, materiałów biurowych, optymalizacji wydatków lub bardziej efektywnego wykorzystania zasobów;
5) narzędzia pracy - sugestie dotyczące wyposażenia stanowisk pracy. Mogą obejmować propozycje nowych narzędzi, modernizacji sprzętu, ergonomii stanowisk oraz usprawnień ułatwiających wykonywanie obowiązków;
6) IT - pomysły związane z systemami informatycznymi i technologią. Mogą dotyczyć m.in. usprawnienia oprogramowania, automatyzacji procesów, bezpieczeństwa danych, cyfryzacji usług oraz wsparcia technicznego;
7) inne propozycje sugestii - pomysły, które nie mieszczą się w powyższych kategoriach, a mogą przyczynić się do usprawnienia funkcjonowania urzędu, poprawy warunków pracy, komunikacji wewnętrznej, współpracy między zespołami lub wizerunku Urzędu.

§3 Zgłaszanie sugestii
1. Sugestie pracownicze można zgłaszać:
1) poprzez portal pracowniczy
ścieżka dostępu: MOJE WNIOSKI – ZŁÓŻ WNIOSEK – SUGESTIE PRACOWNICZE;
2) papierowo w przypadku wystąpienia problemów technicznych w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkoleń w pok. 216.
2. Sugestia zawiera:
1) tytuł sugestii (pole obowiązkowe);
2) opis propozycji (pole obowiązkowe);
3) potencjalne korzyści z wprowadzenia sugestii (opcjonalnie);
4) załączniki (opcjonalnie).
3. Zatwierdzenie sugestii złożonej w portalu pracowniczym oznacza potwierdzenie jej otrzymania przez zespół.
4. Sugestie zgłaszane są przez pracownika z podaniem imienia i nazwiska. W przypadku, gdy autorem sugestii jest więcej niż jedna osoba, należy wskazać wszystkie osoby wraz z ich imionami i nazwiskami w opisie propozycji.

§4 Ocena sugestii
1. Zgłoszone sugestie analizuje Zespół ds. Sugestii Pracowniczych powołany tym zarządzeniem.
2. Każda sugestia oceniana jest według następujących kryteriów:
1) korzyść dla urzędu lub mieszkańców;
2) skala oddziaływania;
3) innowacyjność / usprawnienie pracy;
4) koszt wdrożenia;
5) możliwość wdrożenia.
3. Autor sugestii otrzymuje informację zwrotną dotyczącą wyniku oceny zgłoszonej sugestii, w tym informacji o:
1) jej przyjęciu do wdrożenia;
2) skierowaniu do dalszej analizy;
3) odrzuceniu
w terminie 30 dni od dnia zgłoszenia sugestii.

§5 Wdrożenie sugestii
1. Zespół przedstawia proponowane oceny Prezydentowi, który podejmuje ostateczną decyzję o ich wdrożeniu.
2. Wdrożenie może zostać powierzone odpowiedniej jednostce organizacyjnej urzędu.

§6 Nagrody
Autorzy wdrożonych sugestii mogą otrzymać nagrody uznaniowe na zasadach określonych w obowiązującym w Urzędzie Miasta Tychy Regulaminie wynagradzania.

§7 Obsługa systemu
Obsługę administracyjną systemu zapewnia Wydział Organizacyjny, Kadr i Szkoleń.

§8 Postanowienia końcowe
1. Program sugestii pracowniczych jest systemem ciągłym - pracownicy mogą zgłaszać propozycje w dowolnym czasie.
2. Formularz zgłoszeniowy stanowi załącznik do Regulaminu.
