Docelowe procesy biznesowe dla
SYSTEM ZARZADZANIA PROCESAMI URZEDU MIEJSKIEGO

WROCLAWIA

Wersja 2.0



Definicje:
System - oprogramowanie dostarczone i wdrozone u Zamawiajgcego, wspierajace opis, zmiane oraz bedace repozytorium proceséw biznesowych
realizowanych w Gminie Wroctaw.

BRO - Biuro Rozwoju Organizacji.
BPMN - Business Process Model and Notation (Notacja i Model Procesu Biznesowego) - graficzna notacja stuzaca do opisywania proceséw

biznesowych.
KPI, KLUCZOWE WSKAZNIKI EFEKTYWNOSCI - mierniki w procesach pomiaru stopnia realizacji celéw organizacji (ang. Key Performance

Indicators, KPI).



Opisanie istniejacych\nowych procesow biznesowych i wprowadzenie do Systemu.
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Opisanie istniejacych fnowych procesow biznesowych i wprowadzenie do Systemu
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L.p. Czynno$¢ w procesie Opis czynnosci

01 Zdobycie informacji o procesie i analiza Czynnos¢ wykonywana poza Systemem przez BRO. Dziatania zmierzajgce do zebrania
procesu istniejgcego lub nowo powstajgcego. | informacji w celu rozpoznania procesu i oceny (wywiad, dokumentacja, wizja lokalna). Na

podstawie tych dziatan pozyskiwana lub generowana jest dokumentacja opisowa (istniejgce
rozporzadzenia, notatki ze spotkan itp.) ktéra jest lub mozna przeksztatci¢ do postaci
elektronicznej.

02 Wprowadzenie w Systemie opisu PROCESU Wprowadzenie w Systemie opisu PROCESU GEOWNEGO, ktéry bedzie scalat w Systemie:
GtOWNEGO, w tym: kategoria, kto realizuje e serie powigzanych ze sobg dziatan opisanych w formie proceséw podrzednych, ktére
proces, ustugi, uzasadnienie, mierniki sukcesu, rozwigzujg okreslony problem lub prowadza do osiggniecia okreslonego celu,
uwagi (w tym np. zaobserwowane e projekty i zmiany proceséw podrzednych,
przeciwstawne cele). e dokumenty i inne zafgczniki elektroniczne.

Podstawowymi informacjami opisujgcymi PROCES GtOWNY jest numer i nazwa. Dodatkowymi
informacjami sg : wtasciciel procesu, jednostka organizacyjna w ktérej proces jest realizowany,
przydzielone statusy, data od kiedy obowigzuje, data do kiedy obowigzuje, kategoria,
uzasadnienie biznesowe i spoteczne, mierniki sukcesu, uwagi.

03 Podpiecie do procesu w Systemie Czynnos$é w Systemie. Uzytkownik Systemu zatgcza zebrane na poczatku dziatan dane w formie
dokumentéw w wersji elektronicznej oraz elektronicznej. Zatagczone do PROCESU GEOWNEGO dane stajg sie archiwum zrédtowych
innych zatgcznikdw w wersji elektronicznej . informacji, ktére bedg podstawa do dokonywania ewentualnych zmian PROCESU GtOWNEGO.

Informacje powinny by¢ gromadzone poprzez wprowadzenie kolejnych rekordéw w Systemie.
Kazdy rekord bedzie okreslony polem ,typ informacji” — wartos$¢ pola wybrana ze stownika z
przyktadowego zakresu wartosci: telefon, spotkanie, ankieta, wizja lokalna,....... Kolejne pola
opisujace rekord to ,data zdarzenia”, ,Osoba kontaktowa” - osoba z ktéra sie kontaktowano,
przy czym dla jednego rekordu musi byé mozliwos$¢ wprowadzenia wiecej niz jednej osoby
kontaktowej, , Opis” — pole tekstowe, Zatgcznik - mozliwos¢ podpiecia do tego rekordu
zatgcznika w postaci elektronicznej — pdf, film, zdjecie ..... Mozliwosc¢ przegladu tego zatacznika
w Systemie lub uruchomienia z Systemu i przeglagdu w odpowiednim programie na stacji
roboczej uzytkownika (zatgcznik powinien otworzy¢ sie w domysinym programie obstugujgcym
dany plik, ktéry jest zainstalowany na stacji roboczej uzytkownika Systemul).

04 Opis procesu/podprocesu (zgodnie z BPMN) w | W obrebie PROCESU GEOWNEGO, (ktéry odzwierciedla aktualnie realizowany proces lub nowy

Systemie z mozliwoscig wprowadzenia przy
poszczegdlnych krokach schematu blokowego
opisu zauwazonych probleméw i ograniczen

proces) uzytkownik moze stworzy¢ wiele diagraméw (podprocesdw) opisujgcych proces gtdwny
przy wykorzystaniu graficznego interfejsu uzytkownika. Przy kazdym kroku procesu/podprocesu
(czynnosci w diagramie) uzytkownik bedzie mégt wprowadzi¢ dodatkowy opis zwigzany z




oraz opisu uzupetniajacego.

zauwazonymi problemami i ograniczeniami w opisywanym procesie. Opis ten bedzie mégt by¢
widoczny na diagramie przy okreslonym kroku lub widoczny tylko w osobnych polach
opisowych w zaleznosci od decyzji uzytkownika (ustawienia Systemu).

W Systemie musi by¢ takze mozliwos¢ szczegdtowego opisu uzupetniajgcego kazdej czynnosci
(kroku) wystepujgcego w diagramie w osobnym polu tekstowym poza diagramem. Opis
szczegbtowy czynnosci nie moze byé widoczny bezposrednio na diagramie graficznym schematu
blokowego z wyjatkiem celowego przywotania przez uzytkownika Systemu na ekran tego opisu
podczas przegladania diagramu.

05

Wprowadzenie dla procesu KLUCZOWYCH
WSKAZNIKOW EFEKTYWNOSCI.

Czynnoé¢ wykonywana w Systemie. KLUCZOWE WSKAZNIKI EFEKTYWNOSCI zostaja
wyznaczone przez osobe projektujgca proces, biorgc pod uwage cele jednostki organizacyjne;j i
catej organizacji. KLUCZOWY WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI — jest miernikiem liczbowym,
posiadajacy dolng i gérna granice oraz jednostke miary. Odnosi sie do:

e procesu/podprocesu,

e wskazanej czynnosci (w ramach procesu) rozpoczynajgcej pomiar i wskazanej czynnosci

konczacej pomiar w procesie/podprocesie,

e kategorii (podgrupa w ramach wskazanych czynnosci w procesie),

e jednostka czasowa pomiaru (w ktérej rozpatruje sie wartos¢ wskaznika).

Do KLUCZOWEGO WSKAZNIKA EFEKTYWNOSCI zostaje przypisany przedziat liczbowy
okreslajacy sukces. Wartosci pomiaru, ktérych srednia w danej jednostce czasowej pojawi sie w
przedziale okre$lajgcym sukces — oznacza ze KLUCZOWY WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI wskazuje w
tej danej jednostce czasowej sukces.

Opisujac WSKAZNIK POMIARU w Systemie nalezy opisa¢ kto wykonuje pomiary (jednostka
organizacyjna) i w jaki sposdb.

Przewidujemy nastepujace sposoby pomiaru KLUCZOWYCH WSKAZNIKOW EFEKTYWNOSCI:

e stworzenie formularza w Systemie, ktdry zostanie udostepniony za pomocg interfejsu
przegladarkowego (www) innym pracownikom wprowadzajgcym dane liczbowe do
pomiaru miernika z wykorzystaniem funkcji logowania,

e stworzenia formularza papierowego do rejestracji pisemnej przez pracownika,

e pozyskanie danych z innych zrédet zewnetrznych (innych aplikacji lub kartotek
papierowych).

W opisywanej czynnosci uzytkownik Systemu definiuje KLUCZOWE WSKAZNIKI EFEKTYWNOSCI i




opisuje je niezbednymi polami w Systemie.

06

Przedstawienie do potwierdzenia poprawnosci
opisu aktualnie dziatajgcego procesu/nowego
procesu przez wiasciciela procesu.

Kazdy realizowany lub nowo wprowadzany proces w Gminie Wroctaw posiada przypisanego do
niego wtasciciela. W wiekszosci przypadkow wiascicielem procesu jest kierownik jednostki
organizacyjnej, ktéra realizuje dany proces.

W aktualnym kroku proces opisany w formie grafow\schematéw blokowych (proces gtéwny i
podprocesy) oraz opisu zostajg udostepnione w Systemie wtascicielowi proceséw do
zatwierdzenia. W szczegdlnych przypadkach musi istnie¢ mozliwo$é wydrukowania proceséw w
formie papierowej celem podpisania, jak rdwniez wygenerowania w formacie pdf celem
przestania e-mailem do 0sdéb zainteresowanych nie majacych dostepu do Systemu.

Jesli System umozliwia przeptyw informacji na zasadach workflow, wtasciciel procesu powinien
zosta¢ poinformowany o potrzebie oceny PROCESU GEOWNEGO w Systemie. Wtasciciel procesu
i wyznaczeni przez niego pracownicy musza mie¢ dostep do Systemu celem oceny
umieszczonych w nim opisanych proceséw, ktdre realizujg w praktyce w swoich jednostkach
organizacyjnych.

07

Ocena procesu.

WHtasciciel procesu ocenia, czy opisany w Systemie proces odpowiada przebiegowi procesu w
rzeczywistosci lub w przypadku, gdy jest to proces nowy — czy akceptuje jego przebieg ( z
uwzglednieniem uproszczenia i umownosci zapisu). W przypadku, gdy ocena procesu
dokonywana jest przez wtasciciela w Systemie, musi istnie¢ mozliwos¢ wprowadzenia uwag w
osobnych polach lub w postaci widocznych na ocenianym procesie zmian w trybie Sledzenia
zaréwno na grafie, jak i w opisie uzupetniajgcym.

Dopuszczana jest takze mozliwos$¢ prezentacji procesu na spotkaniu z wtascicielem procesu i
omodwienie procesu bezposrednio na spotkaniu. W takim przypadku osoba prezentujgca
korzysta z Systemu i wprowadza uwag w pola opisowe podczas dyskusji.

Istnieje mozliwo$¢ poprawy samego procesu bezposrednio w Systemie (zamiast pisania uwag).
Poprawa procesu przez innego pracownika powinna byé nanoszona w nowej wersji procesu.

Wersja procesu musi mieé¢ swoj numer, date i przypisanego uzytkownika tworzgcego wersje.
Powinna istnie¢ mozliwosc¢ sledzenia zmian w procesie — zaréwno w opisie , jak i diagramie np.
za pomocg rozrdéznienia kolorami. Musi istnie¢ mozliwos¢ przegladania procesu poprawianego
przez uzytkownika z wyréznieniem zmian i bez wyrdznienia (po poprawie).

Po wprowadzeniu uwag do procesu —w Systemie musi by¢ jasna informacja, ze przegladany




proces jest w etapie naniesienia uwag np. poprzez nadanie PROCESOW| GtOWNEMU
odpowiedniego statusu.

Po stwierdzeniu przez wtasciciela procesu, ze opis w Systemie odpowiada procesowi faktycznie

08 Nadania statusu "Zgodny" dla procesu w
Systemie. realizowanemu, Systemie musi umozliwia¢ wprowadzenie przez wtasciciela systemu statusu
»,Zgodny”.
09 Nadanie statusu "Niezgodny " dla procesu w Po stwierdzeniu przez wtasciciela procesu, ze opis w Systemie nie odpowiada procesowi

Systemie.

faktycznie realizowanemu lub nowemu, System musi umozliwia¢ wprowadzenie statusu
,Niezgodny”. W takim przypadku naniesione zostajg takze uwagi do procesu opisane w krokach

wyzej.




Zmiana procesu biznesowego w Gminie Wroctaw cz. 1.

Zmiana procesu biznesowego w Gminie Wrockaw cz. L
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L.p. Czynno$¢ w procesie Opis czynnosci

01 Wskazanie przez Dyrekcje BRO/ WHtasciciela W opisywanym kroku inicjowanie zmian procesu biznesowego odbywa sie na podstawie
procesu - obszaréw prac w procesie wraz z zlecenia. Zlecenie moze by¢ wystawione przez wtasciciela procesu lub wewnetrznie przez BRO.
wizjg zmian.

02 Wyznaczenie/weryfikacja wtasciciela procesu Potwierdzenie przez pracownika BRO wtasciciela procesu wykonywane jest poza Systemem
oraz powotanie zespotu do przeprowadzenia poprzez weryfikacje struktury organizacyjnej i inne dziatania. W nastepnej kolejnosci zostaje
zmiany. Nadanie uprawnien w Systemie powotany zespdt do zmiany procesu. W sktad zespotu wchodzg specjalisci z BRO, wyznaczeni
uzytkownikom powotanym do zespotu. pracownicy przez witasciciela procesu, konsultanci wewnetrzni i zewnetrzni. Wyznaczeni

cztonkowie zespotu bedg posiadali uprawnienia nadane w Systemie do wprowadzenia zmian w
ramach PROCESU GEOWNEGO w Systemie (i jego podprocesach).

03 Zdefiniowanie sposobu pozyskania danych dla | Uzgodnienie przez zespét KLUCZOWYCH WSKAZNIKOW EFEKTYWNOSCI i wprowadzenie do
KLUCZOWYCH WSKAZNIKOW EFEKTYWNOSCI | Systemu.

(osoby, system, jakie dane rejestrowac).
04 Pozyskanie gotowych danych i wprowadzenie | Dane historyczne, ktére spetniajg wymogi zdefiniowane dla KLUCZOWYCH WSKAZNIKOW
do Systemu. EFEKTYWNOSCI mogg znajdowac sie:

e  w Systmie,

e w formie papierowej,

e elektronicznej poza Systemem.
W opisywanej czynnosci dane znajdujace sie poza Systemem, zostajg pozyskane i wprowadzone
do Systemu.
W przypadku pozyskania danych w formie papierowej, nastepuje reczne wprowadzenie danych
do System. W przypadku, gdy dane znajdujg sie w innej aplikacji i istnieje mozliwos¢ pozyskania
ich za pomocg zaczytania w ekonomicznie uzasadniony sposdb, zostajg zaczytane do Systemu.
System musi posiadacd interfejs zaczytywania danych wraz z dokumentacjg .

05 Obserwacja zjawiska i zebranie danych W przypadku braku mozliwosci zdefiniowania ilosciowych miar dla ktérych mozna pozyskiwac

jakosciowych.

dane, pozyskanie danych nastepuje poprzez obserwacje zjawiska i ocene jakosciowg. System
musi umozliwia¢ zapisanie danych nie ilosciowych do oceny zjawiska (np. poprzez wyrazenia
stownikowe).




06

Weryfikacja danych z wtascicielem procesu.

Prezentacja w Systemie zebranych danych wtascicielowi procesu. Wtasciciel danych ocenia, czy
zebrane dane prawidtowo odwzorowujg badane zjawisko i wydaje opinie. Opinia jest podstawg
do przyjecia zebranych danych jako baze do oceny KLUCZOWYCH WSKAZNIKOW
EFEKTYWNOSCI w zmodyfikowanym procesie. System musi umozliwia¢ nadanie statusu
zebranym danym np. ,,zweryfikowane pozytywnie”.

07

Obrdbka danych istniejacych.

W przypadku gdy nie mozna zebraé danych bezpos$rednio odpowiadajgcych KLUCZOWYM
WSKAZNIKOM EFEKTYWNOSCI lub zebrane dane sa nieprawidtowe, a ponowne ich pozyskanie
jest nieuzasadnione ekonomicznie (np. zbyt duzy naktad pracy), w omawianym kroku nastepuje
obrébka danych, celem przeobrazenia do danych spetniajgcych kryteria do KLUCZOWYCH
WSKAZNIKOW EFEKTYWNOSCI.

08

Zdefiniowanie w Systemie formularza do
wprowadzania danych, wyznaczenie osoéb i
czasu wprowadzenia danych.

System musi umozliwia¢ uzytkownikowi Systemu zdefiniowanie formularza do zbierania
danych. Do budowy formularza zbierania danych (interfejsu uzytkownika wprowadzajgcego
dane) System musi umozliwiaé¢ wstawienie wszystkich mozliwych formatow pdl, tj. co najmniej
pola formatu daty, tekstowego, numerycznego, pole wyboru (checkbox, flaga), stownikowych,
oraz ich rozmieszczenie.

Podczas definiowania formularza, System musi umozliwia¢ wprowadzenie zaleznosci miedzy
obiektami formularza np. wypetnienie jednego pola wartos$cig spowoduje wygaszenie innych
okreslonych pal.

System musi umozliwia¢ udostepnienie wskazanym uzytkownikom rejestrujgcym dane,
formularza uruchamianego przy pomocy przegladarki internetowe;.

System musi umozliwia¢ korzystanie z formularza tylko zdefiniowanym uzytkownikom
wprowadzajgcym dane. System musi umozliwi¢ tworzenie uzytkownikéw Sytemu i nadawanie
im uprawnien - w tym zdefiniowanie uzytkownika tylko do wprowadzania danych na
formularzu dla danego PROCESU GEOWNEGO i jego sktadowych.

09

Udostepnienie w Systemie formularza do
zbierania danych wyznaczonym
uzytkownikom.

Czynnos¢ administracyjna w Systemie. Poza Systemem administrator przekazuje uzytkownikom
loginy i hasta.

10

Przygotowanie wydruku raportu papierowego
do zbierania danych.

Czynnos¢ przygotowania szablonu wydruku wykonywana w Systemie.

System musi umozliwia¢ uzytkownikowi Systemu zdefiniowanie wygladu i pdl formularza do
zbierania danych. System musi umozliwia¢ wstawienie wszystkich mozliwych formatéw pdl, tj.
co najmniej daty, tekstowego, numerycznego, pole wyboru (checkbox, flaga), stownikowe
(skojarzenie p6t bazodanowych z polami na wydruku formularza).

10



Na podstawie zdefiniowanego formularza System zapisze umiejscowienie poszczegdlnych pdl,
ktore bedzie mozna wykorzysta¢ w aplikacji OCR.

Uzytkownik Systemu musi mie¢ mozliwo$é wygenerowania z Systemu wydruku w postaci
ankiety we wskazanej ilosci stron na podstawie zdefiniowanego formularza.

Po wydrukowaniu i wypetnieniu papierowego formularza —ankiety przez pracownika
rejestrujgcego dane, System bedzie umozliwiat zaczytanie danych do swojej bazy przy
wykorzystaniu aplikacji OCR.

Po wydrukowaniu papierowego raportu z Systemu, dostarczenie raportu do wypetnienia
wyznaczonym pracownikom - poza Systemem lub umozliwienie wydruku wyznaczonym
pracownikom bezposrednio z Systemu (interfejs uzytkownika Systemu obstugiwany w
przegladarce internetowej).

11 Wybodr procesu do zmian wg priorytetu przez | Sprawdzenie w repozytorium, czy jest do zmian proces z wysokim priorytetem do realizacji. Jesli
uzytkownika. tak, pobranie tego procesu do obrdébki.
12 Zatwierdzenie przysztych prac przez Dyrekcje Po wyborze procesu do realizacji zmian, pracownik przedstawia projekt do akceptacji
BRO. Dyrektorowi BRO.
13 Wybodr proceséw do zmian zgodnie z Pobranie z repozytorium procesu do zmian wedtug przestanek pracownika.
posiadanym doswiadczeniem pracownika BRO
w danej dziedzinie oraz innymi przestankami.
14 Rezygnacja z wykorzystania danych w ocenie. | W przypadku braku odpowiednich danych pozyskanych z otoczenia procesu, uzytkownik

Systemu bedzie kierowat sie zatozeniami.

11
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L.p. Czynno$¢ w procesie Opis czynnosci
01 Modelowanie przeptywoéw dla obecnie W opisywanym kroku nastepuje analiza faktycznie funkcjonujgcego procesu pod katem jego
funkcjonujacego procesu (z podaniem przeptywu oraz kluczowych elementéw wptywajgcych na jego funkcjonowanie (godziny pracy,
ograniczen np. czas pracy Urzedu) zasoby, ograniczenia kadrowe i inne, etc.). Jeéli dane do przeptywu nie s3 do pozyskania,
wprowadzone zostang dane wynikajgce z zatozen.

02 Wykonanie zmiany procesu biznesowego w Wprowadzone zostajg zmiany w funkcjonujgcym procesie, zmiany ktére zostaty

Systemie (wersja niezatwierdzona) wybrane/wskazane na podstawie wczeéniejszej analizy. Zmiany wykonywane s3 przez
uzytkownika w Systemie.

03 Wyliczenie korzysci biznesowych z MODELU System na podstawie zadanych wczesniej KPI wylicza korzysci jakie przyniosta wprowadzona

PRZEPLYWOW zmiana w procesie i pokazuje tg warto$¢. Wyliczenie pokazywane jest na podstawie wczeéniej
przeprowadzonej symulacji.

04 Przekazanie procesu do wiasciciela celem Po przeprowadzonej symulacji i wykazanej , korzysci” nastepuje przekazanie dokumentacji do

zatwierdzenia wtasciciela procesu celem zatwierdzenia.

05 Weryfikacja nowego procesu przez wtasciciela | Wtasciciel weryfikuje poprawnos¢ wprowadzonych zmian i zatwierdza zmiane lub nie. System

procesu umozliwia wprowadzenie odpowiedniego statusu dla PROCESU GEOWNEGO na omawianym
etapie.

06 Archiwizacja procesu i zamrozenie Jezeli w wyniku weryfikacji wiasciciel procesu stwierdza, ze proponowana zmiana musi zostaé
odtozona, nastepuje nadanie w Systemie odpowiedniego statusu i odtozenie w czasie zmiany i
jej wdrozenia. Z uwagi na niewprowadzenie zmiany w procesie i jego archiwizacje opracowana
zmiana pozostaje w archiwum, a dotychczasowy proces dalej funkcjonuje.

07 Zmiana statusu procesu na ,,do ponownego Jezeli proces dtugo nie jest wdrazany i od jego nakreslenia i zatwierdzenia minat co najmniej

zatwierdzenia”

rok, w wyniku weryfikacji wtasciciel procesu stwierdza, ze proponowana zmiana musi zosta¢ po
okresie oczekiwania (np. 1 rok) ponownie poddana zatwierdzeniu. System powinien umozliwié
nadanie statusu do ponownego zatwierdzenia, co wigzac sie bedzie z ponowng analizg i
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zatwierdzeniem zmiany.

08

Przekazanie jednostce wdrazajgcej opis
procesu i dokumentacji z Systemu (proces
wdrazania i oceny)

System powinien umozliwic¢ przekazanie nowej wersji procesu do wdrozenia witascicielowi
procesu oraz powinna nastgpi¢ zmiana w katalogu proceséw na nowy proces z podaniem daty
jego obowigzywania. Jednoczesnie poprzednia wersja procesu powinna zosta¢ przekazana do
archiwum wraz z nadaniem dat jego obowigzywania.

14



Proces wdrozenia zmiany procesu biznesowego

Proces wdroienia zmiany procesu biznesowego.
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L.p.

Czynno$¢ w procesie

Opis czynnosci

01

Zespot wdrazajgcy nowy proces zgtasza
zmiane procesu

Rozpoczecie procesu zmiany moze zostac zainicjowane na 3 sposoby:

1. Proces trwa i podczas monitoringu prowadzonego przez system nastgpito wykrycie
nieprawidtowosci, ktére rzutujg na koniecznos¢ podjecia optymalizacji istniejgcego
procesu.

2. Proces znajduje sie na licie priorytetéw w ramach katalogu ustug.

3. Wtasciciel procesu/lider dostrzega dysfunkcyjne dziatanie procesu i niezbedne staje sie
wdrozenie optymalizacji procesu na podstawie przeprowadzonej analizy.

4. BRO z uwagi na wadliwe dziatanie procesu podejmuje dziatania majgce na celu wdrozenie
optymalizacji procesu.

System powinien umozliwia¢ wygenerowanie tzw. Karty zmiany wraz z uzasadnieniem oraz

powinien umozliwié przydzielenie pracownika do akceptacji takiego dokumentu.

02

Ocena wielkosci zmian i wptywu na wskazniki
sukcesu

System powinien da¢ mozliwos¢ szybkiej — roboczej oceny na podstawie kluczowych
(najwazniejszych) wskaznikdw zmiany procesu i jego walidacje oraz powinien wygenerowac
raport, ktéry na podstawie wskaznikdw kluczowych odpowie na pytanie - czy i w jaki sposdb
zamodelowana zmiana wptywa na proces?

System powinien archiwizowac raporty z przeprowadzonych dziatan.

Po ocenie wielkosci zmiany — raport z tej oceny powinien zostac przestany przez system do BRO
celem zatwierdzenia w przypadku, gdy wczesniejsza ocena nie byta przygotowana przez BRO.

03

Jednostka na podstawie procesu
zatwierdzonego do wdrozenia tworzy w
Systemie wersje roboczg na ktorej nanosi
propozycje zmian i przedstawia BRO (jako juz
zatwierdzong przez wiasciciela procesu)

W przypadku gdy wtasciciel procesu dokonuje zmiany samodzielnie lub zgtasza uwagi i zmiany
do zaproponowanego przez BRO zmienionego procesu, niezbedne staje sie przejscie przez
wskazane kroki, tj. utworzenie wersji roboczej z propozycjg zmian i przedstawienie tej zmiany
do akceptacji w Systemie przez BRO.

04

Weryfikacja naniesionych zmian przez BRO

System powinien da¢ mozliwos¢ weryfikacji zdalnej na kilku poziomach naniesionych zmian.
Powinna by¢ mozliwosc¢ przejscia przez wskazane ponizej kroki:

1. Walidacja procesu.

2. Symulacja procesu.

3. Wygenerowanie raportu po zmianach.

4. Wskazanie w raporcie zmian jakie daje ten proces i jego wptywu na wskazniki.

05

Naniesienie uwag w Systemie (BRO)

System w przypadku stwierdzenia przez BRO w kroku 04 nieprawidtowosci powinien daé
mozliwos¢é naniesienia uwag przez BRO do wprowadzonych zmian oraz powinien da¢ mozliwos$¢
zatgczenia wykonanego wczesniej raportu. Na podstawie tych danych BRO nanosi uwagi i
przekazuje je do wtasciciela procesu. Po naniesieniu uwag wtasciciel procesu wraca do punktu
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02.

System powinien archiwizowad raporty z przeprowadzonych dziatan celem pdzniejszej ich
weryfikacji i poréwnywania z wprowadzanymi zmianami.

06

Zatwierdzenie w repozytorium nowej wersji
procesu docelowego oraz archiwizacja
poprzednio funkcjonujacego procesu (jesli
jest w Systemie)

W przypadku gdy proces jest zatwierdzony nastepuje przekazanie go w systemie jako obecnie
obowigzujacy z datg rozpoczecia obowigzywania oraz przeniesienie do archiwum poprzednio
obowigzujgcego procesu wraz ze wskazaniem dat jego obowigzywania.
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Proces monitorowania zmian po wdrozeniu.

Proces monitorowania zmian po wdrozeniu
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L.p.

Czynnos$¢ w procesie

Opis czynnosci

01

Zdefiniowanie sposobu zbierania informacji
dla WSKAZNIKOW SUKCESU w nowo
wdrozonym procesie

W ramach dokumentacji opisujacej wdrozony proces, s okreslone WSKAZNIKI SUKCESU oraz
propozycja zbierania informacji zwigzanych z nimi. Wiasciciel procesu dokonuje oceny
otrzymanej dokumentacji wdrozonego procesu oraz zawartych w niej propozycjach odnosnie
wskaznikdw i na tej podstawie decyduje ostatecznie o sposobie zbierania informacji dla
WSKAZNIKOW SUKCESU. Propozycja zmiany sposobu zbierania w/w informacji musi zostaé
przedstawiona do BRO oraz uzyskac jego akceptacje. Zbieranie informacji moze sie odbywad
dwutorowo:

1. Analogowo — z wykorzystaniem formularzy papierowych, raportéw sporzgdzanych
przez pracownikow itd. Za przygotowanie propozycji niezbednych materiatéw
potrzebnych do gromadzenia informacji o wskaznikach odpowiedzialny jest wiasciciel
procesu — moze on wykorzystaé propozycje zawarte w dokumentacji opisujgcej proces.
Przeprowadza on réwniez niezbedne szkolenia pracownikdéw biorgcych udziat w
procesie.

2. Cyfrowo — z wykorzystaniem systemu, poprzez wykorzystanie gotowych formularzy do
zbierania danych lub ich zmiane i dostosowanie do wtasnych potrzeb. Za przygotowanie
propozycji niezbednych formularzy odpowiedzialny jest wiasciciel procesu.
Przeprowadza on réwniez niezbedne szkolenia pracownikéw biorgcych udziat w
procesie.

System musi posiadac baze gotowych formularzy i archiwum stworzonych podczas pracy nad
innymi procesami. Musi umozliwia¢ edycje wybranego formularza, zapisanie wersji robocze;j i
przypisanie do procesu dla ktérego maja by¢ zbierane dane, przypisanie formularza do danego
procesu, konkretnego zadania w procesie lub utworzenie nowego zadania zwigzanego ze
zbieraniem danych. Powinien tez umozliwiaé dotgczania do procesu dokumentéw zwigzanych z
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monitorowaniem WSKAZNIKOW PROCESU, przy jednoczesnym obowigzku opisania przez
uzytkownika czego dotyczy dokument oraz kiedy zostaty zebrane dane.

02

Wyznaczenie STRAZNIKA PROCESU w
jednostce organizacyjnej w ktorej wdrozono
nowy proces

Dziatanie poza systemem - dokonuje wtasciciel procesu, wyznaczajgc osobe odpowiedzialng za
monitorowanie zbierania danych zwigzanych ze WSKAZNIKIAMI SUKCESU. System musi
umozliwiaé przypisanie do procesu STRAZNIKA PROCESU.

03

Analiza i poréwnanie danych przed i po
modyfikacji oraz z zatozeniami

Witadciciel procesu wraz z STRAZNIKIEM PROCESU dokonuje analizy uzyskanych danych i
poréwnuje je z danymi archiwalnymi oraz zaktadanymi wartoéciami WSKAZNIKOW SUKCESU.
System musi umozliwiaé przeglgdanie danych archiwalnych zgromadzonych w ramach zbierania
danych zwigzanych z danym procesem. System musi umozliwia¢ generowanie raportéw z
danych archiwalnych zwigzanych z danym procesem, tak aby w tatwy sposéb uzytkownik mégt
dokonac analizy poréwnawczej. Raportowanie musi umozliwiaé zaawansowane wyszukiwanie,
filtrowanie danych. Jednoczesnie system musi zawiera¢ informacje zwigzane z danym procesem
o zaktadanych wartoséciach WSKAZNIKOW SUKCESU. Koricowy raport oraz podsumowanie musi
by¢ wprowadzony do systemu i powigzany z danym procesem. System musi umozliwiac¢
upowaznionym osobom z BRO, wtascicielowi procesu oraz STRAZNIKOWI PROCESU,
wyszukiwanie, filtrowanie koncowych raportéw zwigzanych z danym procesem.

04

Podsumowanie i zamkniecie zmiany
organizacyjnej

Dziatanie w systemie majace na celu wskazanie jakie elementy procesu zostaty zmonitorowane,
kiedy sie to wydarzyto, kto tego dokonat, ze zostat uruchomiony monitoring wdrozonego
procesu oraz wyznaczony zostaje termin przegladu procesu. System powinien wysytac
powiadomienia do BRO, wiasciciela procesu oraz STRAZNIKA PROCESU o akceptacji i
zakonczeniu monitorowania procesu po wdrozeniu.
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Proces monitorowania wdrozonego procesu.
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L.p.

Czynno$¢ w procesie

Opis czynnosci

01

Rozpoznanie problemu

Dziatanie poza Systemem dokonywane w formie analizy zebranych danych zaréwno w Systemie
jak i poza nim. Niezbedna moze sie okaza¢ w tej sytuacji inwentaryzacja danej czesci lub catosci
procesu w celu identyfikacji zaistniatej rozbieznosci. Powyzszych dziatan dokonuje STRAZNIK
PROCESU i jednoczesnie podejmuje decyzje o wprowadzeniu korekt do funkcjonowania
procesu. W przypadku gdy zakres zmian lub korekt procesu jest znaczacy, STRAZNIK PROCESU
moze podjac decyzje o przekazaniu sprawy do BRO. W takim przypadku zostaje podjeta decyzja
o koniecznosci zebrania danych dotyczacych wskaznikdw sukcesu. Nastepnie caty proces zostaje
poddany procesowi wdrozenia zmiany procesu biznesowego. System musi umozliwiacd
gromadzenie danych o osobach zwigzanych z powyzszym, uzasadnieniu podjetych dziatan,
datach podjetych decyzji oraz musi umozliwiaé upowaznionym osobom z BRO, wtascicielowi
procesu oraz STRAZNIKOWI PROCESU, wyszukiwanie, filtrowanie danych zwigzanych z danym
procesem.

02

Przeglad procesu

System powinien w ramach monitoringu procesu, informowa¢ o niespetnieniu lub
przekroczeniu zaktadanych WSKAZNIKOW SUKCESU. W przypadku przebiegu procesu zgodnie z
zatozonymi ramami, system sprawdza czy dla danego procesu w danym czasie nie zostat
zaplanowany przeglad procesu. Przegladu procesu dokonuje STRAZNIK PROCESU na podstawie
danych zebranych zwigzanych ze WSKAZNIKAMI SUKCESU. Po zakorczeniu przegladu zostaje
podjeta decyzja o dziataniu procesu — w sytuacji negatywnej oceny, proces oznaczony jest
statusem wyjscia poza ramy i przekazany do dalszego rozpoznania problemu. W sytuacji
pozytywnej oceny dla procesu zostaje okreslony nastepny termin przegladu. System musi
umozliwia¢é wprowadzenie stosownego raportu, uzasadnieniem podjetych dziatan, daty
ponownego przegladu, osoby wykonujgcej powyzsze czynnosci. System musi umozliwiaé
upowaznionym osobom z BRO, wifascicielowi procesu oraz STRAZNIKOWI PROCESU,
wyszukiwanie, filtrowanie danych i dokumentéw zwigzanych z przeglagdami okreslonego
procesu.
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