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Zatacznik nr 8

Opis przedmiotu zamodwienia

Zamowienie jest realizowane w ramach projektu ,Uczelnia najwyzszej jakosci - UP to the TOP”
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, z Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020. Celem projektu jest doskonalenie jakosci ksztatcenia w
Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie poprzez wdrozenie
Zintegrowanego Programu Rozwoju obejmujacego dziatania restrukturyzacyjne w obszarze
zarzadzania Uczelnig oraz zadania z zakresu podnoszenia kompetencji pracownikéw i studentéw w
okresie do konca IX 2022 r.

Cel zamodwienia:

Celem zamowienia jest zlecenie kompleksowych ustug:

1) przeprowadzenia audytu organizacyjnego,

2) przeprowadzenia ustugi mapowania procesow i modelowania struktury organizacyjnej
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie, w tym m.in.
wykonanie raportu z analizy wraz z rekomendacjami dotyczacymi zmian w strukturze
organizacyjnej oraz optymalizacji wybranych proceséw.

Na dzien 08 listopada 2018r. w Uczelni procesy realizowane sg na 7 Wydziatach oraz w 33
jednostkach administracji centralnej, 29 jednostkach wydziatowych, 2 jednostkach administracji
zwigzkowej, 4 jednostkach administracji miedzywydziatowej, w ktorych tacznie jest zatrudnionych na
podstawie umowy o prace 1551 oséb, w tym 1057 nauczycieli akademickich, 236 pracownikow
administracyjnych, 26 pracownikéw inzynieryjno-technicznych, 18 pracownikéw naukowo-
technicznych.

Oczekiwanym efektem realizacji ustug objetych zamdwieniem jest uzyskanie najbardziej efektywnej
struktury organizacyjnej dla realizacji zadan Uczelni dostosowanej do nowej Ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r., DZ.U z dn. 30.08.2018 r., poz. 1668.

Przy opracowywaniu struktury organizacyjnej nalezy uwzgledni¢ m.in.:

- koniecznos¢ podniesienia jakosci i sprawnosci realizacji procesdw wewnetrznych Uczelni
(optymalizacje proceséw) oraz poprawe efektywnosci i wydajnosci podejmowanych przez jednostki
dziatan,
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- weryfikacje dostosowania wybranych proceséw Uczelni do mozliwosci wdrozenia elektronicznego
systemu obiegu dokumentdéw, a takze przygotowanie wybranych proceséw do wdrozenia systemu
obiegu dokumentdéw ksiegowych,

- rozwigzania funkcjonujgce w tym zakresie w Polsce i poza jej granicami.

Przedmiot zamdwienia
Przedmiotem zamdwienia jest:

1) ustuga audytu organizacyjnego Uczelni obejmujgcego nastepujgce etapy:

| etap - Spotkanie informacyjne dla przedstawicieli Uczelni, na ktérym Wykonawca
przedstawi zatozenia audytu, propozycje szczegétowego harmonogramu i narzedzi
wykorzystanych w trakcie badania, a takze zaktadane efekty audytu. Spotkanie odbedzie sie
w siedzibie Zamawiajacego w terminie uzgodnionym z Zamawiajacym, jednak nie dtuzszym
niz 5 dni roboczych od daty podpisania umowy. Ze strony Wykonawcy w spotkaniu powinien
uczestniczy¢ co najmniej jeden Konsultant oraz Kierownik Zespotu Audytowego.
W trakcie spotkania uczestnicy spotkania reprezentujagcy Zamawiajacego majg prawo
do zglaszania uwag jak rowniez oczekiwan zwigzanych z prowadzonym audytem,
ktore Wykonawca winien uwzgledni¢, w tym zwigzane z zatozeniami audytu, planem,
czy tez narz¢dziami i efektami.
Il etap - Diagnoza obecnego stanu organizacji pod katem realizowanych w Uczelni proceséw
zgodnych z Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. Dz.U z dn.
30.08.2018 r., poz. 1668, Strategii Rozwoju Uczelni oraz innych przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego. Diagnoza obejmie badanie obszaréw kluczowych dla
efektywnego funkcjonowania uczelni, w tym:

a) strategie i cele Uczelni,

b) systemy i metody zarzgdzania,

C) procesy iprocedury,

d) obcigzenie i efektywnosé pracy zatrudnionych w Uczelni pracownikow,

e) efektywnos$é kanatéw komunikacji i skuteczno$¢ przeptywu informacji pomiedzy

jednostkami organizacyjnymi i jej pracownikami,
f) strukture organizacyjng, w tym analize przyczyn i skutkéw znalezionych uchybien lub
nieefektywnosci albo niezadowalajgcej funkcjonalnosci rozwigzan.

Il etap - Wnioski i rekomendacje, w tym propozycje wariantowe wdrozenia nowej struktury
organizacyjnej w Uczelni obejmujace:

a) zaprojektowanie i przedstawienie mozliwych oraz prawnie dopuszczalnych
wariantow zmian struktury organizacyjnej lub zmian organizacyjnych w ramach
istniejgcej struktury w celu uzyskania najwyiszej efektywnosci dziatania z
uwzglednieniem wymagan wprowadzonych Ustawg Prawo o Szkolnictwie Wyzszym,

b) identyfikacja propozycji usprawnien w obszarach kluczowych dla funkcjonowania
Uczelni,

C) uzasadnienie merytoryczne propozycji zmian z wykazaniem ich efektywnosci i
funkcjonalnosci,
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d) analize formalno-prawng wykazujaca brak przeciwwskazan formalnych i prawnych do
wprowadzenia proponowanych zmian w strukturze organizacyjnej Uczelni.

Zamawiajgcy w celu wykonania ustugi przedtozy dokumenty aktdw wewnetrznych, w tym
Zarzadzenia, Decyzje, biezgce informacje i komunikaty, wzory drukéw obejmujgce obszar
badania. Na prosbe Wykonawcy Zamawiajgcy udostepni tez inne dokumenty i udzieli informacji
niezbednych do przeprowadzenia badania we wskazanym przez niego zakresie. Wykonawca
wykorzysta wiedze i doswiadczenie pracownikdw Zamawiajgcego, w ostaci wywiaddéw,
konsultacji.

Wykonawca przedstawi wnioski i rekomendacje w trakcie spotkania ktére zorganizowane
zostanie w siedzibie Zamawiajgcego, a w ktérym ze strony Wykonawcy udziat wezmg co najmniej
jeden Konsultant oraz Kierownik Zespotu Audytowego. W trakcie spotkania przedstawione
whnioski i rekomendacje w formie szczegdtowej prezentacji, ktére zostang poddane dyskus;ji.
Przedstawiciele Zamawiajgcego majg prawo do przedstawienia pytan, uwag, jak réwniez
whnioskéw. Ostateczny raport uwzgledniajacy ztozone wnioski jak i uwagi Zamawiajacego
zostanie ztozony w siedzibie Zamawiajgcego w terminie do 7 dni od przeprowadzenia spotkania.

Produkt: Raport uwzgledniajgcy ww. elementy. Raport zostanie dostarczony w wersji
elektronicznej i papierowej.

2) Ustuga mapowania procesow i modelowania struktury organizacyjnej obejmujaca
nastepujace etapy:

| etap - Przeprowadzenie warsztatow strategicznych dla wtadz Uczelni oraz uczelnianego
zespotu ds. doskonalenia procesdw w zakresie analizy celéw strategicznych i dotychczasowe;j
mapy proceséw biznesowych w Uczelni (mega i podprocesy n-1). Warsztaty obejmg co
najmniej 2 dni x 4 h. Warsztat odpowie miedzy innymi na pytania czym jest zarzadzanie
procesami biznesowymi i dlaczego warto zarzgdzac procesami w organizacji.

Warsztaty bedg zrealizowane w siedzibie Zamawiajgcego w terminie wczesniej uzgodnionym
z Zamawiajacym. Zamawiajacy w celu przeprowadzenia warsztatéw udostepni Strategie
Rozwoju Uczelni i dotychczasowg mape procesdw w Uczelni. Warsztaty bedg prowadzone
przez cztonka zespotu Wykonawcy.

Il etap - Przeprowadzenie warsztatu wprowadzajgcego do podstaw zarzadzania procesami
biznesowymi 2 dni x 4 h dla przedstawicieli Uczelni. Rezultatem warsztatéw bedzie nabycie
kompetencji przez uczestnikéw w zakresie modelowania procesdw w notacji Business
Process Model and Notation 2.0 (BPMN). Warsztaty bedg zrealizowane w siedzibie
Zamawiajgcego w terminie wczesniej uzgodnionym z Zamawiajgcym. Efektem warsztatu
bedzie nabycie podstawowych kompetencji dotyczacych opisu proceséw biznesowych,
modeli i procesdw w notacji Business Process Model and Notation 2.0 (BPMN). W ramach
warsztatu zdefiniujemy i uzgodnimy poziomy modelowania proceséw (n, n-1, do n-4).
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Produktem warsztatow bedzie dokument opisujgcy zasady i standardy realizacji mapowania
procesdw, w tym opis struktury folderdw zastosowania w bazie proceséw o zastosowane
modele, uzyte obiekty i ich przeznaczenie, wykorzystane w opisie atrybuty obiektow i ich
przeznaczenie, witasciwosci obiektdw wzgledem siebie, sposéb nazewnictwa obiektéw,
sposéb budowy tacznikdw pomiedzy procesami .

lll etap - Opracowanie i uzgodnienie z Zamawiajgcym docelowej mapy procesow
biznesowych (mega i podprocesy n-1, czasami n-2) oraz opracowanie kryteriow wyboru
procesdéw przeznaczonych do automatyzacji, w tym okreslenie mozliwych obszaréw
automatyzacji realizowanych elementdéw procesow.

Produktem etapu jest uzgodniona i zaakceptowana mapa proceséw biznesowych organizacji
oraz wstepna wersja Ksiegi Proceséw Uczelni, a takze zidentyfikuje wiascicieli i okresli
mierniki Ksiega Procesdw zostanie udostepniona w wers;ji elektronicznej oraz papierowej w
jezyku polskim. Zamawiajgcy bedzie miat mozliwos¢ edytowac i eksportowac catos¢ Ksiegi
Proceséw do innego oprogramowania do modelowania i zarzgdzania procesami.

IV etap - Analiza i optymalizacja wybranych procesdéw biznesowych przeznaczonych do
automatyzacji ze szczegdlnym uwzglednieniem danych wejsciowych, wyjsciowych i integracji.
Przygotowanie we wspotpracy z zespotami merytorycznymi opisow i diagramoéw dla
poszczegdlnych proceséw  (poziom n-4, maksymalnie 50 proceséw). W tym celu
uwzglednione zostang wyniki audytu organizacyjnego, zapisy Ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszymi i nauce, wyniki warsztatéw strategicznych oraz planowanego do wdrozenia
elektronicznego obiegu dokumentow. Wykonawca przeprowadzi warsztat z zakresu
mozliwych do wykorzystania koncepcji automatyzacji proceséw biznesowych m.in. z
wykorzystania silnika procesowego BPMS oraz mechanizméw wbudowanych w repozytoria
dokumentdw.

Etap obejmie:

a) okredlenie luk organizacyjnych i mozliwych kierunkéw zmian w zakresie struktury
organizacyjnej, w tym wskazanie rekomendowanego podziatu zadan poszczegdlnych
uczestnikdw w procesach;

b) przygotowanie harmonogramu wdrazania zmian wraz ze wskazaniem ich horyzontu
czasowego i zidentyfikowaniem potencjalnych probleméw, ktére mogg utrudnic
osiggniecie stanu docelowego. Propozycja harmonogramu wymaga akceptacji
Zamawiajgcego w terminie 5 dni roboczych od daty przedtozenia harmonogramu.

c) Warsztaty z zakresu mozliwych do wykorzystania koncepcji automatyzacji prowadzone
przez cztonka zespotu Wykonawcy.

d) Uszczegdtowienie Ksiegi Procesow

Ksiega Proceséw (produkt) zostanie przygotowana we wspdtpracy z Zespotem ds.
doskonalenia proceséw w uczelni przekazana w wersji opisowej oraz obrazowej
(diagramy) w jezyku polskim. Ksiega zdefiniuje kluczowe procesy oraz powigzania
pomiedzy jednostkami wraz z mapami obejmujgcy w sposdb kompletny dziatalnos$c
Zamawiajgcego. Dokument ma zawieraé informacje bedace punktem wyjscia do
tworzonego w przysztosci Elektronicznego Obiegu Dokumentéw. Wykonawca w
porozumieniu z Zamawiajgcym okresli harmonogram zadania, w tym terminy spotkan



Fundusze . . :
el Rzeczpospolita Unia Europejska
Eu ropejskie - Polskap P Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

z zespotem ds. doskonalenia proceséw. Harmonogram wymaga akceptacji ze strony
Zamawiajgcego

V etap - Analiza i optymalizacja wybranych przez Zamawiajgcego proceséw (maksymalnie
50 proceséw) majgca na celu dostosowanie struktury do realizowanych zadan, kultury
organizacyjnej oraz obowigzujgcych przepiséw prawa. Wsparcie Zamawiajgcego w dalszych
pracach analitycznych, optymalizacji oraz dokumentacyjnych zwigzanych z procesami
biznesowymi. Ustuga bedzie $wiadczona w formie wizyt u Zamawiajgcego. Catos¢ prac
wykonana bedzie online poprzez dostep do udostepnionego przez Zamawiajgcego
oprogramowania do modelowania i zarzgdzania procesami.

a) warsztaty metodyczne i praktyczne z zarzadzania procesami dla kadry zarzadzajgcej i
kierownikéw komaérek organizacyjnych uczelni- co najmniej 2 dni x 4 h. Warsztaty odbeda
sie w siedzibie Zamawiajagcego w terminie wczesniej uzgodnionym z Zamawiajgcym.
Warsztaty beda prowadzone przez cztonka zespotu przeprowadzajgcego audyt oraz ustuge
mapowania procesOw u Zamawiajacego;

b) warsztaty przedwdrozeniowe dla pracownikdw komorek organizacyjnych wybranych,
optymalizowanych proceséw - co najmniej 2 dni x 4 h. Warsztaty odbedg sie w siedzibie
Zamawiajgcego w terminie wczesniej uzgodnionym z Zamawiajgcym. Warsztaty bedg
prowadzone przez cztonka zespotu przeprowadzajgcego audyt oraz ustuge mapowania
proceséw u Zamawiajgcego;

c) asysta przy wdrazaniu zmian organizacyjnych na poziomie strukturalnym jak
i stanowiskowym wewnatrz komérek organizacyjnych — oczekuje sie ustugi wsparcia po
stronie zespotu Wykonawcy na zasadzie wizyt zamawianych w minimalnej ilosci 10 wizyt —
w przypadku trudnosci we wprowadzeniu zarekomendowanych zmian organizacyjnych
Whnioskodawca ma prawo wymagaé obecnosci osoby z zespotu Wykonawcy w celu
sprawnego wdrozenia zmian lub rozwigzania zaistniatych probleméw. Ze strony
Wykonawcy w wizytach uczestniczy¢ bedzie co najmniej 1 osoba merytorycznie realizujgca
zlecenie (Konsultant);

d) asysta (czytanie, korygowanie) przy modyfikowaniu/tworzeniu procedur na poziomie
komérek organizacyjnych — zaktada sie zaangazowanie pracownikow komodrek
organizacyjnych w proces pisania/korygowania procedur, jednak po stronie Wykonawcy
ustugi jest odpowiedzialnos¢ za ich poprawny ksztatt — czytanie, wprowadzanie zmian
merytorycznych, dostarczenie ostatecznego ksztattu nowych/zmodyfikowanych procedur;
Efekty prac zostang ujete w raporcie w ktérym wskazane zostang propozycje usprawnien
poszczegblnych proceséw, beda sie odnosi¢ do celowosci, efektywnosci i skutecznosci
danego procesu.

VI etap - Przygotowanie do automatyzacji wybranych proceséow. Wykonawca przedstawi
szczegdtowg propozycje etapu. W szczegdlnosci przeprowadzi warsztaty dla przedstawicieli
Uczelni pod katem automatyzacji proceséw w wymiarze co najmniej 10 dni x 4h. Warsztaty
odbeda sie w siedzibie Zamawiajgcego w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym.
Zamawiajgcy ma prawo na whniesienie uwag w terminie 2 dni od przedstawienia przez
Wykonawce propozycji. Warsztaty bedg prowadzone przez cztonka zespotu
przeprowadzajgcego audyt oraz ustuge mapowania proceséw u Zamawiajgcego, posiadajgcego
doswiadczenie w przygotowaniu procesow do automatyzacji.
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Produktem danego etapu bedzie raport zawierajgcy rekomendacje w zakresie informatyzacji
procesow funkcjonujgcych u Zamawiajgcego. Raport bedzie przedstawiony w formie elektronicznej i
papierowej i uzgodniony z Zamawiajacym.

W celu realizacji ustug Wykonawca bedzie zobligowany do statego kontaktu z przedstawicielem
Zamawiajgcego, w szczegolnosci do odbycia co najmniej 25 wizyt w siedzibie Zamawiajgcego w
zwigzku z realizacjg ustugi. W celu prawidtowe]j realizacji ustugi Wykonawca zastosuje standardy
BPMN 2.0. (Business Process Modeling and Notation- BPMN) lub réwnowazne tj. graficzng notacje i
Model Procesu biznesowego stuzgce do opisywania przebiegdw proceséw biznesowych w postaci
diagramu. Jej celem jest wspieranie BPM (ang. Business Process Modeling) poprzez standard
zapisu, ktory jest zrozumialy dla uzytkownikow biznesowych, ale stanowi kompleksowa
semantyke procesow dla uzytkownikow technicznych.1

Zamawiajgcy wyznaczy pracownikow, z ktéorymi Wykonawca bedzie kontaktowat sie w celu realizacji
zamowienia. Wykonawca wykona ustuge w oprogramowaniu do projektowania procesow
biznesowych, produktdw, struktur organizacyjncych z wykorzystaniem modeli graficznych. Modele
stworzone w systemie bedg mozliwe do udostepnienia szerokiemu gronu odbiorcéw- zaréwno jako
dokumenty do druku ( word, pdf) takie jak ksiegi procesoéw/ksiegi jakosci oraz opisy procesow , jak i
poprzez Internet w formie dokumentacji html ( strony WWW zachowujgce wszelkie powigzania
miedzy modelami i obiektami i wszystkie dane obiektow).

Wszystkie produkty wytworzone w uzytym oprogramowaniu zostang przekazane Zamawiajgcemu w
wersji papierowej oraz w elektronicznej opartej na standardzie BPMN 2.0, mozliwej do edycji i
modyfikacji przez Zamawiajgcego w oprogramowaniu do modelowania proceséw.

OMG: http://www.omag.org/bpmn/index.htm
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