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Stownik pojec

Pojecie Definicja

ERP (ang. Enterprise Resource Planning) Zintegrowany system informatyczny do
planowania i zarzadzania zasobami organizacji, wspierajgcy realizacje i koordynacje
kluczowych proceséw biznesowych (m.in. finansowych, kadrowo-ptacowych,
zakupowych, logistycznych) poprzez jedng spojng baze danych, w celu zwiekszenia
efektywnosci operacyjnej, spéjnosci informacji oraz kontroli zarzgdczej.

EZD Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg, obejmujgce prowadzenie, rejestrowanie,
obieg, archiwizacje oraz udostepnianie dokumentéw w postaci elektronicznej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami kancelaryjno-archiwalnymi.

HR (ang. Human Resources) Zarzadzanie zasobami ludzkimi, czyli obszar dziatalnos$ci
organizacji obejmujgcy planowanie, pozyskiwanie, rozwdj, ocene, wynagradzanie
oraz wspieranie pracownikow, a takze zapewnienie zgodnosci dziatan kadrowych
z przepisami prawa i realizacje celdw strategicznych organizacji.

IT (ang. Information Technology) Technologia informacyjna, czyli obszar obejmujgcy
projektowanie, wdrazanie, utrzymanie i rozwdj systeméw informatycznych oraz
infrastruktury teleinformatycznej, wspierajgcych realizacje procesow biznesowych
i administracyjnych, przetwarzanie danych oraz zapewnienie bezpieczenstwa
informacji w organizacji.

KE (ang. European Commission) Komisja Europejska, gtéwny organ wykonawczy Unii
Europejskiej odpowiedzialny za inicjowanie i proponowanie aktéw prawnych UE,
nadzor nad ich wdrazaniem w panstwach cztonkowskich, zarzgdzanie programami

i budzetem UE oraz reprezentowanie Unii na arenie miedzynarodowej w okreslonych
obszarach polityk.

KPI (ang. Key Performance Indicator) Kluczowy wskaznik efektywnosci, stuzacy do
mierzenia stopnia realizacji celéw organizacyjnych, procesowych lub operacyjnych;
KPI umozliwiajg monitorowanie wynikéw, ocene skutecznos$ci dziatan oraz
podejmowanie decyzji zarzgdczych na podstawie mierzalnych i poréwnywalnych
danych.

MFA (ang. Multi-Factor Authentication) Uwierzytelnianie wielosktadnikowe, czyli
mechanizm bezpieczenstwa polegajgcy na potwierdzaniu tozsamosci uzytkownika
przy uzyciu co najmniej dwoch niezaleznych czynnikéw (np. hasta, jednorazowego
kodu, aplikacji mobilnej, danych biometrycznych), stosowany w celu zwigkszenia
ochrony dostepu do systeméw informatycznych i danych.

PUE (aktualnie Platforma Ustug Elektronicznych, elektroniczny system udostepniany przez Zaktad
eZUS) Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), umozliwiajgcy uzytkownikom (w tym
pracodawcom, pracownikom i instytucjom) zdalny dostep do danych oraz realizacje
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi, m.in. sktadanie dokumentéw,
obstuge spraw kadrowo-ptacowych, wglgd w informacje o sktadkach i $wiadczeniach
oraz komunikacje z ZUS.

Q&A (ang. Questions and Answers) Forma komunikacji lub sekcja informacyjna oparta na
zestawie pytan i odpowiedzi, stuzagca do wyjasniania zagadnien, doprecyzowania
zasad, procedur lub decyzji oraz ujednolicenia interpretacji informacji.

RACI (ang. Responsible, Accountable, Consulted, Informed) Macierz odpowiedzialnosci
stosowana w zarzgdzaniu procesami i projektami, okreslajgca role oraz zakres
odpowiedzialnosci poszczegdlnych interesariuszy za realizacje dziatan.




Pojecie Definicja

RCP Rejestracja czasu pracy, czyli system lub proces stuzgcy do ewidencjonowania czasu
rozpoczecia i zakonczenia pracy, przerw oraz nieobecnosci pracownikéw,
wykorzystywany m.in. do rozliczania czasu pracy, naliczania wynagrodzen i dodatkow
oraz zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa pracy.

SG REFORM (ang. Secretariat-General — Structural Reform Support) Jednostka Komisji
Europejskiej funkcjonujgca w ramach Sekretariatu Generalnego, odpowiedzialna za
koordynacje i realizacje wsparcia dla panstw cztonkowskich w zakresie
przygotowania i wdrazania reform strukturalnych; DG REFORM byta poprzednikiem
obecnej SG REFORM i petnita kluczowa role w doradztwie eksperckim, wzmacnianiu
zdolnosci administracyjnych oraz wdrazaniu programoéw reform na poziomie
instytucjonalnym.

SLA (ang. Service Level Agreement) Umowa o gwarantowanym poziomie ustug,
okreslajgca cele jakosciowe i ilosciowe $wiadczonych ustug, w tym m.in. zakres
ustug, poziomy dostepnosci, czasy reakcji i realizacji, zasady monitorowania oraz
odpowiedzialnoéci stron; SLA stanowi podstawe oceny jakosci ustug oraz
egzekwowania ich realizacji zgodnie z ustalonymi standardami.

SSO (ang. Single Sign-On) Mechanizm jednokrotnego logowania umozliwiajgcy
uzytkownikowi dostep do wielu systeméw, aplikacji lub ustug informatycznych przy
uzyciu jednego zestawu danych uwierzytelniajgcych, bez koniecznosci ponownego
logowania sie; SSO zwieksza wygode uzytkownikéw, poprawia bezpieczenstwo
dostepu oraz upraszcza zarzgdzanie tozsamoscig w organizacji.

WB.NA Wymaganie biznesowe dla procesu naboru

WB.OK Wymaganie biznesowe dla procesu obstuga kadrowa

WB.ON Wymaganie biznesowe dla procesu zatrudnienie pracownika i wdrozenie do pracy
(onboarding)

WB.OO Wymagania biznesowe dla procesu oceny okresowe;j

WB.SR Wymagania biznesowe dla procesu szkolenia i rozwdj

WB.ZP Wymaganie biznesowe dla modelu zarzgdzania procesowego

ZUS Zakiad Ubezpieczen Spotecznych, panstwowa jednostka organizacyjna

odpowiedzialna za realizacje zadan z zakresu ubezpieczenh spotecznych w Polsce,
w tym m.in. gromadzenie sktadek, prowadzenie kont ubezpieczonych, ustalanie

i wyptate Swiadczen (np. emerytur, rent, zasitkdw) oraz obstuge ptatnikow sktadek
i ubezpieczonych.

Zrédto: Opracowanie wiasne KPMG



1.Wprowadzenie

Katalog wymagan biznesowych (tzw. Business Requirements Catalogue) powstat w ramach
umowy Nr 300119939 (Umowa ramowa numer REFORM/2021/OP/0006-05 — KPMG),

w zakresie wsparcia technicznego w realizacji projektu ,Wdrozenie lub doskonalenie
zarzadzania procesowego jako przygotowanie do automatyzaciji proceséw w polskiej
administracji publicznej”, zawartej w dniu 28 sierpnia 2025 r. miedzy Unig Europejska,

a KPMG Niemcy, we wspétpracy z KPMG Polska.

1.1 Kontekst i cele projektu

Projekt zapewnia wsparcie techniczne dla Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (zwanej dalej
+,KPRM”) w celu umozliwienia polskim urzedom, w ktérych funkcjonuje stuzba cywilna,
wdrozenia lub doskonalenia zarzgdzania zorientowanego na procesy w dtuzsze;j
perspektywie czasu.

Celem projektu jest:

- zwiekszenie efektywnosci polskiej administracji publicznej poprzez stworzenie
zorientowanych procesowo ram zarzgdzania,

- uproszczenie i konsolidacja proceséw,
- zmniejszenie obcigzen administracyjnych.
Gtoéwnymi celami projektu sa:

- Metodyka zarzadzania procesowego, ktorej wdrozenie zostanie docelowo
zarekomendowane w ponad 1 700 urzedow, w ktérych funkcjonuje stuzba cywilna.

- Dwadziescia osiem raportéw dotyczgcych pilotazowego zastosowania metodyki,
zawierajgcych wnioski wyciagniete po jej zastosowaniu w 28 urzedach uczestniczacych
w projekcie.

- Mapa wdrozenia metodyki.

Metoda realizacji projektu oraz oczekiwane rezultaty zostaty zaprojektowane w celu
wsparcia beneficjenta (KPRM) oraz 28 urzeddw (uczestnikéw projektu).

Realizacja projektu zostata podzielona na szes¢ faz.
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Zrédto: Opracowanie wiasne KPMG.

Raport prezentuje rezultaty oraz wnioski z realizacji Fazy 2. ,Analiza sytuacji As-Is”,

w zakresie opracowania Katalogu wymagan biznesowych, bedgcego wynikowg czescig
Raportu z analizy sytuacji biezacej. Zalecane jest zeby tresci i wnioski zawarte w obu
dokumentach traktowac jako spéjng catosc.



2.Podsumowanie zarzadcze

Katalog wymagan biznesowych zostat opracowany na podstawie wynikéw analizy stanu
obecnego przeprowadzonej w 28 urzedach stuzby cywilnej oraz zgtoszonych przez
instytucje potrzeb i barier, potwierdzonych podczas wywiaddéw i warsztatow walidacyjnych.
Dokument stanowi kluczowy element przygotowania do opracowania metodyki zarzadzania
procesowego dla stuzby cywilnej oraz dalszej cyfryzacji i automatyzacji proceséw HR.

Katalog petni trzy gtéwne funkcje:

- Uporzadkowanie podstaw zarzadzania procesowego. Wyniki analizy wykazaty
znaczgce rozbieznosci w interpretacji zasad zarzgdzania procesowego, rozny poziom
standaryzaciji oraz ograniczong spéjnos¢ metod pracy.

- Okreslenie wymagan umozliwiajacych automatyzacje proceséw. Urzedy wskazaty
na liczne bariery technologiczne — rozproszenie narzedzi, reczne operacje, brak
integracji systeméw. Wymagania biznesowe opisujg podstawowe warunki, ktére powinny
by¢ spetnione, aby organizacje mogty wdraza¢ automatyzacje w sposéb spojny
i efektywny;

- Ujednolicenie i usprawnienie procesow HR. W pieciu kluczowych procesach HR
zidentyfikowano liczne wyzwania o charakterze systemowym (czynnosci manualne, brak
integracji systemoéw, niska digitalizacja).

Katalog wymagan biznesowych:

- definiuje wprowadzenie do jednolitych standardéw i zasad, ktére mogg by¢ podstawg do
wdrozenia metodyki zarzgdzania procesowego w zakresie oczekiwanych kompetenciji,

- zawiera zestaw przyktadowych wymagan umozliwiajgcych digitalizacje, automatyzacje
i standaryzacje procesow,

- stanowi punkt wyjscia do projektowania metodyki zarzadzania procesowego oraz do
definiowania docelowych rozwigzan organizacyjnych i technologicznych.

Zdefiniowane w dokumencie wymagania bedg rozwijane i doprecyzowywane w kolejnych
fazach projektu, w szczegodlnosci podczas opracowania metodyki i mapy wdrozenia.

2.1 Katalog wymagan biznesowych: zarzgdzanie procesowe

Wymagania biznesowe z obszaru zarzgdzania procesowego odzwierciedlajg potrzebe
uporzadkowania zasad zarzgdzania procesami, ujednolicenia podejscia i stworzenia
jednolitego standardu dla administracji rzadowej. Wyniki analizy stanu obecnego pokazaty
znaczgce zroznicowanie poziomu dojrzatosci instytucii, brak spojnych standardow,
niewystarczajgcg kulture procesowg oraz ograniczone wykorzystanie technologii.

W odpowiedzi na te potrzeby katalog obejmuje wymagania dotyczace:

wdrozenia jednolitej metodyki zarzgdzania procesowego, wspdlnego stownika pojec
i standardéw dokumentaciji,

- formalnego wiascicielstwa proceséw, jasnych rél i odpowiedzialnosci,
- wzmochienia kompetencji i budowania kultury procesowe;j,

- standaryzacji kart, map i modeli procesow oraz priorytetyzaciji prac,



- budowy centralnego repozytorium procesow i standardow,

- wdrozenia mechanizmow pomiaru efektywnosci w postaci kluczowych wskaznikéw
efektywnosci (ang. key performance indicator, KPI) i cyklicznych przegladow,

- rozwiniecia podejscia do ryzyka procesowego oraz powigzania go z kontrolami.

Ponizej przedstawiamy usystematyzowang liste gtdwnych wymagan biznesowych,
pogrupowang wedtug osmiu wymiaréw modelu dojrzatosci.

Wymiar 1 — Model zarzadzania procesowego

Urzedy podkreslity potrzebe stworzenia wspdélnych fundamentéw metodycznych, sposrod
ktérych, jako najwazniejsze, wskazaty nastepujgce wymagania:

- jednolita metodyka zarzgdzania procesowego: standardy mapowania,
dokumentowania, przegladow, zarzadzania ryzykiem; wspolne szablony i wzorce,

- mechanizm nadzoru: spojny model podejmowania decyzji, priorytetyzacji oraz
rozstrzygania sporow procesowych,

- program rozwoju kompetenciji: szkolenia dla kluczowych rél, budowa kompetenciji
analitycznych i procesowych.

Wymiar 2 — Witascicielstwo proceséw

Analiza informaciji przekazanych przez urzedy pozwolita zidentyfikowaé potrzebe okreslenia
oraz ujednolicenia zasad nadawania odpowiedzialnosci, wskazujgc takie wymagania jak:

- jednolite zasady nadawania wtascicielstwa,

- respektowanie wtascicielstwa w procesach przekrojowych, angazujgcych wiele
komorek organizacyjnych,

- uprawnienie wiasciciela do definiowania celéw, KPI, przegladéw i zmian.
Wymiar 3 — Ludzie

Urzedy wykazaty niedobor kompetencii oraz relatywnie niski poziom kultury procesowe;,
wskazujgc na nastepujgce wymagania:

- budowanie kultury procesowej, komunikacja, mechanizmy zgtaszania usprawnien,

- zespol specjalistow ds. zarzadzania procesowego, formalna alokacja rol
i odpowiedzialnosci.

Wymiar 4 — Procesy

Konieczna jest standaryzacja sposobu dokumentowania oraz identyfikowania i analizy
priorytetow. W tym zakresie wskazano nastepujace wymagania:

- jednolite standardy dokumentowania, wspolne szablony i poziomy szczegotowosci,
- priorytetyzacja procesow i planowanie kolejnosci opiséw,

- podejscie do usprawnien, powigzane z przeglgdami i analizg wynikéw pomiaru KPI.



Wymiar 5 — Technologia

Urzedy wskazaty potrzebe stosowania narzedzi wspierajgcych zarzgdzanie procesowe oraz
centralnych repozytoriéw, wskazujgc nastepujgce wymagania:

- centralne repozytorium proceséw i standardow,

- wsparcie narzedziowe i szkolenia dla uzytkownikéw narzedzi stuzgcych do
zarzadzania procesowego,

- ciagte usprawnienia narzedzi, uwzglednienie zgtoszen uzytkownikow.
Wymiar 6 — Pomiary proceséw

Pomiary proceséw to wymiar najnizej oceniony w analizie dojrzatosci, przy czym jest to
wymiar istotny dla dalszego rozwoju automatyzacji. Wskazano na nastepujgce wymagania:

- definicja KPI dla kluczowych proceséw,

- zrodta danych, czestotliwos¢ zbierania i analiza wynikow,
- wykorzystanie KPI do doskonalenia standardéw.
Wymiar 7 — Przeglady proceséw

Przeglady procesdw sg obecnie realizowane sporadyczne, czesto w sposéb reaktywny.
Wsréd wymagan wskazuje sie:

- formalne zasady przegladéw procesow z kryteriami oceny,

- oddzielenie przegladéw procesowych od kontroli zarzadczej,

- systematyczne dokonywanie przegladéw z wykorzystaniem rozwigzan analitycznych.
Wymiar 8 — Ryzyka i kontrole

Ryzyka i kontrole obecnie skoncentrowane sg na zadaniach, a nie na przebiegu proceséw.
Ws&rod wymagan identyfikuje sie:

- ustanowienie standardow identyfikacji i analiz ryzyka procesowego oraz powigzanie
z kontrolami,

- odpowiedzialnos$¢ wtascicieli za ryzyko,
- zaawansowane prognozowanie i dynamiczne kontrole.
2.2 Katalog wymagan biznesowych: procesy HR

Zdefiniowane wymagania dla obszaru HR odzwierciedlajg istotng potrzebe ujednolicenia
i cyfryzacji kluczowych procesow kadrowych w administracji rzgdowej. Analiza stanu

obecnego wykazata znaczne rozproszenie rozwigzan, dominacje czynnosci manualnych,
niskg integracje systemow oraz zréznicowane podej$cie do standardéw i jakosci danych.

W efekcie procesy HR cechuje:
- wysokie obcigzenie administracyjne,
- podwyzszone ryzyko btedow,

- trudnosci w monitorowaniu wynikow i terminowosci dziatan.



Katalog wymagan definiuje kierunek ujednolicenia i automatyzacji proceséw poprzez:

wdrozenie systemu e-rekrutacji i digitalizacje obiegu dokumentow,

- platforme onboardingowa, integracje systeméw oraz automatyzacje zadan miedzy
komorkami,

- cyfryzacje procesu oceny okresowej (formularze, podpisy, Sciezka zadan, repozytorium),
- centralne narzedzie do zarzgdzania szkoleniami oraz walidacje danych wejsciowych,

- cyfrowe wnioski kadrowe, e-teczke pracownicza, integracje z EZD/ERP/ZUS,
standaryzacje danych HR oraz rozbudowany portal pracownika.

Wymagania zredukujg obcigzenia administracyjne, poprawig jakos¢ i spojnosé danych oraz
pomoga stworzy¢ warunki do automatyzaciji proceséw w kolejnych fazach projektu.

Naboér

Urzedy podkreslity przede wszystkim rozproszenie narzedzi i wysoki poziom manualnosci
obstugi zgtoszen.

Najwazniejsze wymagania:

- system e-rekrutacji umozliwiajacy przyjmowanie aplikacji, weryfikacje kompletnosci,
komunikacje z kandydatem oraz monitorowanie statusow,

- automatyzacja weryfikacji formalnej oraz ograniczenie drukowania i skanowania
dokumentow,

- cyfrowy obieg informacji z komisjg rekrutacyjna, wspoélna przestrzen robocza dla
cztonkow komisiji,

- standaryzacja dokumentéw rekrutacyjnych oraz poszerzenie kanatow dotarcia do
kandydatow,

- podnoszenie kompetencji cztonkow komisji w zakresie przepiséw i metodyki naboru.
Zatrudnienie i wdrozenie do pracy (onboarding)

Analiza procesow zatrudnienia wskazuje na fragmentacje dziatan, brak koordynacji miedzy
komorkami oraz niedostateczng automatyzacje.

Najwazniejsze wymagania:

- platforma onboardingowa wspierajgca planowanie, harmonogram szkolen, realizacje listy
zadan i personalizacje przebiegu wdrozenia,

- integracja systemow HR, IT i obiegu dokumentéw oraz automatyzacja nadawania
dostepdw i uprawnien,

- jednolite standardy procesu, lista zadan potwierdzajgca gotowos¢ stanowiska, zasady
komunikacji oraz definicja rél (opiekun, przetozony, HR),

- elektronizacja obiegu dokumentéw, w tym dokumentéw przed- i po-zatrudnieniowych,

- szkolenia dla kierownikow i opiekunow dotyczgce ich rél i obowigzkéw w procesie
wdrozenia.



Ocena okresowa

Proces ocen okresowych okazat sie jednym z najbardziej zdominowanych przez papierowg
forme dokumentac;ji i powtarzalne czynnosci.

Najwazniejsze wymagania:

- digitalizacja procesu — elektroniczny arkusz, zatwierdzanie w systemie, automatyczne
wersjonowanie i archiwizacja,

- $ciezka zadan (ang. workflow) z automatycznym przekazywaniem zadan,
powiadomieniami i obstugg korekt,

- centralny kalendarz ocen oraz mechanizmy automatycznych przypomnien i eskalacji
opéznien,

- standaryzacja kryteridw, ujednolicone instrukcje i walidacja kompletnosci formularzy,

- automatyczne dotgczanie dokumentacji do e-teczki pracownika.

Szkolenia i rozwdj

W procesie szkolen dominujgcym problemem jest rozproszenie rejestrow, brak integraciji
i niska jakos¢ danych wejsciowych.

Najwazniejsze wymagania:

- jedna platforma do zgtoszen, akceptaciji, rejestru szkolen i raportowania,

- automatyzacja Sciezek akceptacji i powiadomien dla wszystkich uczestnikow procesu,
- walidacje kompletnosci danych, aby ograniczy¢ zwroty i btedy formalne,

- cyfrowe przechowywanie dokumentacji szkoleniowej w jednym repozytorium,

- raportowanie i analityka obejmujgce plan szkolen, budzet i wyniki ewaluac;ji.
Obstuga kadrowa

Procesy kadrowe sg jednym z najbardziej ztozonych obszaréw, wymagajgcych koordynac;ji
wielu systeméw i zapewnienia wysokiej jakosci danych.

Najwazniejsze wymagania:

- elektronizacja wnioskow i petna e-teczka pracownicza, wraz z e-podpisem i $ciezkg
akceptaciji,

- integracja systemu kadrowo-ptacowego z EZD, RCP i ZUS/PUE, w tym automatyczne
przekazywanie danych i dokumentow,

- standard danych HR — ujednolicone formularze, stowniki i model danych,

- konfigurowalne $ciezki akceptaciji, czas realizacji zadania oraz alerty terminowe (np.
badania okresowe, konczace sie umowy),

- automatyczne generowanie pism, wsparcie samoobstugowe (portal pracownika),
audytowalnosc¢ dziatan i zgodnos¢ z politykami bezpieczenstwa.



3.Podejscie do realizacji prac

Podejscie zastosowane do opracowania katalogu wymagan biznesowych w pierwszej

kolejnosci nakierowalismy na:

kompleksowe zrozumienie stanu dojrzatosci zarzgdzania procesowego i wybranych

procesow HR,

identyfikacje obszardéw usprawnien i potencjatu rozwojowego,

okreslenie potrzeb i oczekiwan 28 urzeddw.

Gtéwnym rezultatem prac jest Raport z analizy sytuacji biezgcej. Na podstawie wnioskow
z analizy stanu obecnego, ze szczegdélnym uwzglednieniem potrzeb wskazywanych przez
uczestnikow projektu, opracowano katalog wymagan biznesowych, ktéry bedzie stanowit

punkt wyjscia do dalszych prac w ramach projektu.

3.1  Urzedy uczestniczace w projekcie

Udziat w projekcie wstepnie zadeklarowato 30 urzeddw, w ktorych funkcjonuje stuzba
cywilna, jednakze w trakcie etapu analizy stanu obecnego liczba urzedéw uczestniczgcych

w projekcie zostata zmniejszona do 28.

Tabela 1. Lista urzedéw uczestniczacych w projekcie

ministerstwa
Kancelaria Prezesa Rady
Ministrow
Ministerstwo Rozwoju
i Technologii
Ministerstwo Zdrowia
Ministerstwo Sprawiedliwosci
Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej

Ministerstwo Aktywéw
Panstwowych

Ministerstwo Cyfryzacji

Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

urzedy centralne

Urzad Transportu Kolejowego
C}eneralna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska

Gtéwny Inspektorat Sanitarny
Gtéwny Urzad Geodezji

i Kartografii

Naczelna Dyrekcja Archiwow
Panstwowych

Urzad Ochrony Konkurencji
i Konsumentow

Gtéwny Inspektorat Ochrony
Srodowiska

Gtéwny Inspektorat
Transportu Drogowego
Gltoéwny Urzad Statystyczny
Gtéwny Urzgd Nadzoru
Budowlanego

Gtéwny Inspektorat
Farmaceutyczny

Urzad Rejestracji Produktow
Leczniczych, Wyrobow
Medycznych i Produktéw
Biobojczych

urzedy wojewodzkie
Matopolski Urzad Wojewddzki
w Krakowie

Mazowiecki Urzad
Wojewddzki w Warszawie

Dolnoslaski Urzad
Wojewddzki we Wroctawiu

Podlaski Urzad Wojewddzki
w Biatymstoku

Lubuski Urzad Wojewodzki
w Gorzowie Wielkopolskim
Kujawsko-Pomorski Urzad
Wojewddzki w Bydgoszczy
Warminsko-Mazurski Urzad
Wojewoddzki w Olsztynie

Zachodniopomorski Urzad
Wojewoddzki w Szczecinie

Zrédto: Opracowanie wiasne KPMG.

3.2 Podejscie wykonawcze

Podejscie do definiowania wymagan biznesowych zostato oparte na informacjach
pozyskanych od 28 urzeddw uczestniczgcych w projekcie w ramach przeprowadzone;j




analizy stanu obecnego. Dane wejsciowe do analizy zebrano poprzez szczegétowg analize
kwestionariuszy wypetnionych przez przedstawicieli tych instytucji oraz spotkania
warsztatowe, ktére pozwolity na pogtebienie i doprecyzowanie zebranych informac;ji.

W trakcie spotkan omowiono aktualny poziom dojrzatosci zarzgdzania procesowego

w poszczegolnych urzedach, w tym wyniki przedstawionych samoocen.

Na podstawie zidentyfikowanych potrzeb i uwarunkowan opracowano wstepny zbiér
wymagan biznesowych w obszarze zarzgdzania procesowego oraz proceséw HR objetych
zakresem analizy. Zestaw ten zostat nastepnie zweryfikowany i rozszerzony w oparciu

o dobre praktyki rynkowe, doswiadczenia z analogicznych projektéw realizowanych

w administracji publicznej oraz standardy metodyczne zwigzane z zarzgdzaniem procesami
i cyfryzacjg funkcji wsparcia.

Takie podejscie pozwolito zapewnic¢ spojnos¢é wymagan z docelowym modelem
funkcjonowania organizaciji, a takze uwzgledni¢ potrzebe skalowalnosci i elastycznosci
proponowanych rozwigzan w kontekscie zréznicowania instytucjonalnego. Ostateczna lista

wymagan odzwierciedla zaréwno faktyczne potrzeby zgtaszane przez uczestnikéw projektu,
jak i pozadane kierunki rozwoju zgodne z najlepszymi praktykami rynkowymi.

Katalog wymagan biznesowych w obszarze zarzgdzania procesowego zawiera liste
wymagan w podziale na 8 wymiaréw modelu dojrzatosci. Dla kazdego wymagania
przygotowano krotki opis oraz zdefiniowano przyktadowe role, zasoby i mierniki
efektywnosci.

Z kolei katalog wymagan biznesowych w obszarze proceséw HR zawiera liste wymagan dla
procesow:

- nabdr,

- zatrudnienie pracownika i wdrozenie do pracy (onboarding),
- ocena okresowa,

- szkolenia i rozwg;,

- obstuga kadrowa.

Dla kazdego z tych procesow przygotowano krotki opis wymagan oraz zdefiniowano
przyktadowe mierniki efektywnosci.

Zgodnie z uzgodnionym podejsciem do realizacji projektu, wymagania biznesowe bedg
podlegaty dalszej aktualizacji w kolejnych etapach prac, w szczegolnosci w ramach fazy
projektowania metodyki zarzadzania procesowego, z istotnym udziatem przedstawicieli
instytucji uczestniczacych w projekcie.

3.3 Kluczowe aktywnosci

Realizacja Fazy 2 rozpoczeta sie 1 pazdziernika 2025 r. Ponizej wymieniono kluczowe
aktywnosci zrealizowanych prac.

- 9 pazdziernika 2025 r.: spotkanie rozpoczynajgce projekt (Kick off) z przedstawicielami
urzedow stuzby cywilnej zaangazowanymi w realizowane prace.

- 3 listopada 2025 r.: warsztat walidacji podejscia do Fazy 2, omowienie kwestionariusza
w zakresie oceny dojrzatosci zarzgdzania procesowego oraz procesow HR.



- 14 listopada 2025 r.: zatwierdzenie przez przedstawicieli KPRM kwestionariusza na
potrzeby realizacji raportu z analizy sytuacji biezace;j.

- 14 listopada 2025 r.: przekazanie kwestionariusza do instytucji biorgcych udziat
w projekcie.

- 7 stycznia 2026 r.: rozpoczecie realizacji wywiadow uzupetniajgcych z przedstawicielami
instytucji biorgcych udziat w projekcie.

- 30 stycznia 2026 r.: zakohczenie realizacji wywiadéw uzupetniajgcych
z przedstawicielami instytucji biorgcych udziat w projekcie.

- 13 lutego 2026 r.: dystrybucja materiatbw podsumowujgcych wyniki zrealizowanych prac
do przedstawicieli KPRM oraz SG REFORM.

- 16 lutego 2026 r.: warsztat walidacji wynikow prac zrealizowanych w ramach Fazy 2,
w ktérym udziat wzieli przedstawiciele KPRM.

- 25 lutego 2026 r.: przekazanie wersji wstepnej Katalogu wymagan biznesowych (tzw.
Business Requirements Catalogue) do KPRM oraz SG REFORM.

W trakcie realizacji Fazy 2. cyklicznie odbywaly sie cotygodniowe spotkania statusowe oraz
miesieczne raportowanie zaawansowania realizacji projektu w ramach tzw. Progress Report.
W spotkaniach uczestniczyli przedstawiciele KPRM, SG REFORM oraz KPMG.

Rezultaty prac opisane zostaty w dalszej czeSci Raportu.



4. Katalog wymagan biznesowych:
zarzgdzanie procesowe

Podczas analizy sytuacji obecnej urzedy biorgce udziat w projekcie wskazaty, czego
potrzebujg, by w przysztosci rozwija¢ zarzgdzanie procesowe i osiggngé docelowy poziom
dojrzatosci w tym zakresie. W analizie zastosowano model dojrzatosci zarzadzania
procesowego (ang. Process Management Maturity Model) jako ustrukturyzowane narzedzie
umozliwiajgce analize i ocene, na ile uporzgdkowane i jak zaawansowane jest zarzadzanie
procesami w organizacji.

Ponizej przestawiono najwazniejsze wnioski w zakresie zadeklarowanych potrzeb
w podziale na 8 wymiarow modelu dojrzatosci, ktore nastepnie zostaty rozwiniete o zbiér
wymagan biznesowych.

Wymiar 1: Model zarzgdzania procesowego

Urzedy rekomendowaty:

- wprowadzenie standardow zarzgdzania procesowego, opisujacych zasady
dokumentowania, realizacji przegladdéw oraz zarzadzania ryzykiem, wraz z jednolitymi
wzorcami szablondéw;

- podnoszenie kompetencji technicznych i analitycznych w zakresie zarzgdzania
procesowego, w tym przeprowadzanie szkolen i warsztatéw na réznym poziomie
zaawansowania w zaleznosci od zadan pracownikow;

- wsparcie narzedziowe w zakresie modelowania, dokumentowania i analizy proceséw
oraz wyznaczenie centralnego miejsca gromadzenia dokumentacji procesowej;

- promowanie wsrod pracownikéw otwartosci na zmiany oraz wdrozenie mechanizmoéw
zgtaszania usprawnien w zakresie komunikacji i pozyskiwania informacji zwrotne;.

Wymiar 2: Wihascicielstwo procesow
Urzedy zgtosity potrzebe:

- ustalenia jednolitego standardu nadania wtascicielstwa z opisem rol
i odpowiedzialnosci;

- wsparcia narzedziowego w zakresie monitoringu;

- zaangazowania kierownictwa we wprowadzaniu zmian i przetamywaniu siloséw.
Wymiar 3: Ludzie

Urzedy wskazaty potrzebe:

- upowszechnienia standardow i budowania kultury procesowej, np. poprzez
szkolenia i warsztaty dla pracownikow, ktére wzmacniatyby zaréwno wiedze
i umiejetnosci, jak i kulture organizacyjng oraz zaangazowanie w tym obszarze,

- zapewnienia odpowiedniej kadry specjalistow, poprzez obsadzenie wakatow
i zmniejszenie rotacji pracownikow, a takze redukcji obcigzen i delegowania zadan.



Wymiar 4: Procesy

Urzedy zgtosity zapotrzebowanie w zakresie:

standaryzacji kart procesowych,

- planowania kolejnosci dokumentowania procesow,
- organizacji przegladéw zrealizowanych prac,

- ustalenia podejscia do wdrozenia usprawnien,

- wzmocnhnienia kompetencji technicznych niezbednych do wtasciwego dokumentowania
proceséw, zgodnie z formalnymi zasadami i wzorcami.

Wymiar 5: Technologia

W zakresie wsparcia systemowego, urzedy podkreslity potrzebe:

- nabycia dedykowanych narzedzi do zarzgdzania procesami i dokumentacjg oraz
modelowania procesow,

- utworzenia centralnego repozytorium standardéw i procesow,
- wsparcia technicznego dla wykorzystywanych narzedzi,

- utworzenia mechanizméw komunikaciji i zgtaszania informacji zwrotnej.
Wymiar 6: Pomiary proceséw

Urzedy planuja:

zdefiniowanie KPI dla wszystkich proceséw,

- ustalenie zrédet i czestotliwosci pobierania danych oraz prowadzenie cyklicznych
analiz wynikow,

- wdrozenie narzedzi do rejestrowania i monitoringu miernikéw, wraz z mozliwoscig
generowania raportow dla wiascicieli proceséw i zespotu ds. zarzgdzania procesami,

- wzmochienie kompetenciji analitycznych i umiejetnosci identyfikacji wymaganych
danych oraz definicji wtasciwych miernikow,

- systematyczne pomiary i przeglady na potrzeby doskonalenia procesoéw.
Wymiar 7: Przeglady proceséw
Urzedy zarekomendowaty:

- przygotowanie formalnych zasad dokonywania przegladéw, w ktérych zostang
sformutowane kryteria oceny (efektywnosc¢, zgodnosc, jakosé) oraz harmonogramy,

- wsparcie narzedziowe w ramach automatyzacji prac.

Wymiar 8: Ryzyka i kontrole

Urzedy zgtosity potrzebe:

- wdrozenia narzedzi do modelowania i monitorowania ryzyka,

- przypisania odpowiedzialnosci za ryzyka do wtascicieli procesow,



- budowania swiadomosci ryzyka w organizaciji.

Ponizej przedstawiono wymagania biznesowe dla zarzgdzania procesowego (WB.ZP), ktére
zostaty zdefiniowane na podstawie potrzeb zgtoszonych przez uczestnikéw projektu
w ramach przeprowadzonego badania analizy stanu biezgcego.

41 Model zarzagdzania procesowego

Model zarzgdzania procesowego, zgodnie z przyjeta definicjg, oznacza spojng strukture,
ktéra okres$la, w jaki sposéb organizacja definiuje, organizuje, nadzoruje i doskonali swoje
procesy. Jest to zestaw zasad, standardow, wzorcow i praktyk, ktére razem tworzg ramy
funkcjonowania zarzgdzania procesowego.

Zdefiniowane wymagania poprzez ustandaryzowane podejscie pozwolg na redukcje
niespojnosci i kosztdow rozproszonego wdrazania oraz umozliwig skalowanie podejscia.
Wymagania zostaty sformutowane jako odpowiedz na jedng z najczesciej deklarowanych
przez urzedy barier, tj. brak spdjnosci w realizacji dziata. Natomiast nadzo6r ogranicza silosy
i wzmacnia konsekwencje wdrozenia, co jest warunkiem trwatych zmian. Rozwoj wiedzy

i kompetencji zwigkszy zaangazowanie pracownikow oraz wptynie na spojne wdrozenie
standardow. Bez jednolitego podejscia metodyka zarzgdzania procesowego pozostanie
rozproszong inicjatywg i nie przyniesie efektu skali.

WB.ZP-1.1 Wdrozenie jednolitej metodyki zarzadzania procesowego

Opis wymagania: Opracowanie i wdrozenie jednej, wspdlnej metodyki, ktéra bedzie
zawierata opis, jak w catej organizacji identyfikujemy, dokumentujemy, mierzymy

i doskonalimy procesy. Metodyka pozwoli na zastosowanie prostych zasad, szablonéw

i wzorcow, aby kazdy pracownik mogt je stosowac bez dodatkowych interpretacii. Dzieki
temu wszystkie komorki bedg pracowac wedtug tych samych regut, co utatwi wspétprace,
porownywanie wynikow i skalowanie dobrych praktyk. Wprowadzenie metodyki przyczyni sie
do ograniczenia silosow i przypadkowosci dziatan, a takze skroci czas potrzebny na
uzgodnienia. Dokument przedstawiajgcy metodyke powinien byc¢ tatwo dostepny,
aktualizowany i wspierany szkoleniami, aby utrzymac spéjnos¢ stosowania w czasie.

Przyktadowe role: kierownictwo, zespét ds. zarzgdzania procesowego (metodyka,
repozytorium, standardy, doskonalenie), wiasciciele procesow.

Przyktadowe zasoby: zarzgdzenia dyrektora generalnego; standardy zarzadzania
procesowego; katalog proceséw; mapa proceséw; karta procesu; model procesu; rejestr
zmian; standard KPI; standard ryzyka.

Mierniki efektywnosci: odsetek urzedéw stosujgcych wspdine standardy zarzadzania
procesowego (%); liczba odstepstw od standardu podlegajgca audytowi (trend); poziom
dojrzatosci procesowe;j.

WB.ZP-1.2 Nadz6r nad zarzgdzaniem procesowym

Opis wymagania: Ustanowienie spdjnego mechanizmu nadzoru, ktéry nadaje priorytety,
podejmuje decyzje i rozstrzyga spory zwigzane z procesami. Nadzor powinien byé regularny,
oparty na danych oraz przejrzystych kryteriach, aby zapewni¢ konsekwencje zmian w catej
organizacji. Osoby nadzorujgce powinny monitorowa¢ wdrozenie standardow, inicjowac
przeglady i potwierdza¢ realizacje decyzji. Dzieki temu ograniczymy rozbieznosci miedzy
komdrkami organizacyjnymi w urzedach i przyspieszymy podejmowanie dziatan
korygujacych. Mechanizm powinien pozwoli¢ na wzmocnienie roli wkascicieli proceséw

i zapewniac im wsparcie kierownictwa.



Przyktadowe role: kierownictwo.
Przyktadowe zasoby: zasady i plan nadzoru; wnioski z przeglgdow.

Mierniki efektywnosci: regularnosé przeglgdéw zarzgdczych w zakresie zarzgdzania
procesowego (np. kwartalnie); odsetek decyzji zrealizowanych w terminie.

WB.ZP-1.3 Rozwéj kompetencji w obszarze zarzadzania procesowego

Opis wymagania: Uruchomienie programu szkolen i warsztatow dla rél kluczowych

w zarzadzaniu procesowym. Zakres materiatéw powinien by¢ dopasowany do zadan
poszczegolnych rél, tak aby kazdy wiedziat, czego i jak ma uzywaé w praktyce. Program
powinien stuzy¢ wzmacnianiu umiejetnosci analitycznych, znajomosci standardow

i umiejetnosci pracy z narzedziami. Dzigki systematycznym szkoleniom metodyka bedzie
stosowana spadjnie i Swiadomie, a jako$¢ dokumentacji i decyzji wzrosnie. Wsparciem
powinny by¢ proste instrukcje, przyktady i baza wiedzy utrzymywana w jednym miejscu.

Przyktadowe role: HR — obszar szkolen; zespot ds. zarzgdzania procesowego.
Przyktadowe zasoby: plan szkolen; zakres szkolen dostosowany do poszczegdinych rél.

Mierniki efektywnosci: odsetek przeszkolonych rol/pracownikdéw; wynik oceny znajomosci
standarddw (trend).

4.2 Wiascicielstwo procesow
WB.ZP-2.1 Formalne wlascicielstwo

Opis wymagania: Ustalenie jednolitego standardu nadawania wiascicielstwa procesow,
obejmujgcego jasno zdefiniowane role i odpowiedzialnosci. Wskazane jest, aby kazdy
kluczowy proces miat formalnie wyznaczonego wtasciciela z jasno opisanymi obowigzkami

i uprawnieniami. Zasady nadawania wtascicielstwa powinny by¢ jednolite w catej organizacji,
aby unikng¢ niejasnoséci. Witasciciel odpowiada za wynik procesu, jego dokumentacje,
mierniki i przeglady. Ustalenie wiascicielstwa skraca sciezke decyzyjng i utatwia koordynacje
zmian. Lista wiascicieli powinna by¢ znana, aktualna i publicznie dostepna wewnatrz
organizacji.

Przyktadowe role: kierownictwo; wtasciciel procesu, lider procesu.

Przyktadowe zasoby: standardy zarzgdzania procesami; decyzja dyrektora generalnego
0 przypisaniu rél; wykaz wtascicieli procesow; opisy rél i odpowiedzialnosci w postaci
macierzy RACI (Responsible, Accountable, Consulted, Informed).

Mierniki efektywnosci: odsetek proceséw kluczowych z formalnym wiascicielem; odsetek
wszystkich procesow z formalnym wtascicielem.

WB.ZP-2.2 Egzekwowanie wtascicielstwa w procesach przekrojowych

Opis wymagania: Respektowanie wiascicielstwa w procesach angazujgcych wiele jednostek,
poprzez jasny mechanizm kierowania spraw do rozstrzygniecia i rozwigzywania sporéw.
Zasadne byloby, aby procesy przebiegajgce przez wiele komorek miaty jednoznacznie
przypisang odpowiedzialno$¢ i mechanizm eskalacji. Nalezy opisac, kto rozstrzyga spory

i w jakim czasie, aby unikng¢ przestojow. Wiasciciel procesu przekrojowego powinien mie¢
uprawnienie do ustalania standardow wspolnych dla wszystkich uczestnikow. Dzieki temu
informacje i decyzje nie utkng w silosach, a realizacja zadan bedzie przewidywalna. Zasady
nalezy stosowac¢ konsekwentnie, a odstepstwa dokumentowac i ograniczaé.

Przyktadowe role: kierownictwo; wtasciciel procesu.



Przyktadowe zasoby: standardy zarzgdzania procesami; wykaz wiascicieli; opisy rol
i odpowiedzialnosci RACI.

Mierniki efektywnosci: odsetek proceséw przekrojowych z jednoznacznie przypisang
odpowiedzialnoscig; czas rozstrzygania sporow dotyczgcych procesu (trend); liczba sporow
nierozstrzygnietych (trend).

WB.ZP-2.3 Odpowiedzialnos¢ wtasciciela procesu

Opis wymagania: Uprawnienie wtasciciela do definiowania celu procesu, akceptaciji
dokumentacji procesowej, definiowania miernikdw, monitorowania realizacji i efektywnosci
procesu, zwotywania przegladéw oraz inicjowania zmian. Witasciciel ma prawo i jest
bezposrednio odpowiedzialny za okreslenie celu procesu, miernikéw, wymaganych
dokumentéw i harmonogramu przeglgddéw. Powinien tez akceptowac¢ zmiany, nadzorowaé
wdrozenie decyzji i dbac o biezgcg aktualnosé materiatéw. Odpowiedzialnosé obejmuje
zarowno efektywnos$¢, jak i zgodno$¢ procesu z regulacjami. Wiasciciel wspotpracuje

z zespotem ds. zarzgdzania procesowego i interesariuszami procesu, aby szybko usuwaé
bariery. Do jego zadan nalezy takze komunikowanie priorytetow i rezultatéw prac wszystkim
zaangazowanym stronom.

Przyktadowe role: wtasciciel procesow.

Przyktadowe zasoby: standardy zarzgdzania procesami; harmonogram przegladow; Sciezka
zatwierdzania zmian.

Mierniki efektywnosci: odsetek proceséw z cyklicznym raportem wynikow; terminowosc¢
przegladow; czas wdrozenia zmian po przegladzie.

4.3 Ludzie
WB.ZP-3.1 Kultura procesowa

Opis wymagania: Budowa kultury procesowej zapewniajgcej Swiadome stosowanie zasad,
standardow i wzorcéw w zakresie zarzgdzania procesowego. Zapewnienie mechanizmow
komunikacji w zakresie obstugi procesu, wprowadzanych optymalizacji i pozyskiwania
informaciji zwrotnej od pracownikéw. Organizacja powinna promowac nawyki myslenia
procesowego w codziennej pracy. Oznacza to zrozumiate zasady, otwartg komunikacje

i prosty sposéb zgtaszania usprawnien. Kazdy pracownik powinien wiedzie¢, jak jego
zadania wptywajg na caty proces i odbiorce efektu koncowego. Kultura procesowa wspiera
standaryzacje i utatwia wdrazanie zmian bez zbednych oporéw. Nalezy regularnie bada¢
Swiadomosc¢ pracownikow i reagowac na zgtoszenia, aby budowac¢ zaufanie do
wypracowanych standardow.

Przyktadowe role: kierownictwo; zespot ds. zarzgdzania procesowego; pracownicy
realizujgcy proces.

Przyktadowe zasoby: szkolenia; warsztaty; biblioteka wzorcow; zgtoszone usprawnienia;
mechanizmy komunikacji.

Mierniki efektywnosci: wynik badania swiadomosci w zakresie zarzadzania procesowego

(trend); odsetek przeszkolonych w kluczowych rolach; liczba zgtoszen usprawnien (trend);
poziom satysfakcji pracownikow z narzedzi wspierajgcych zarzgdzanie procesowe; liczba
wdrozonych usprawnien w danym roku.



WB.ZP-3.2 Zespot ds. zarzadzania procesowego

Opis wymagania: Zapewnienie odpowiedniej kadry specjalistow odpowiedzialnych za
wdrozenie i rozwoj zarzgdzania procesowego. Przypisanie zadanh z zakresu zarzgdzania
procesowego do formalnych zakreséw odpowiedzialnosci dla kluczowych rél. Nalezy
zapewni¢ odpowiednie zasoby osobowe do utrzymania metodyki, repozytorium i wsparcia
wiascicieli procesow. Role i zakres zadan powinny by¢ formalnie wpisane do
odpowiedzialnosci organizacyjnych. Zadaniem specjalistow powinno by¢ organizowanie

i moderowanie warsztatow, standaryzowanie dokumentdw i wspieranie rozwoju narzedzi.
Dzieki zespotowi ds. zarzgdzania procesowego dziatania nie bedg sporadyczne ani
rozproszone. Zespo6t powinien pracowac¢ w oparciu o plan roczny i uzgodnione priorytety.

Przyktadowe role: kierownictwo; zespot ds. zarzgdzania procesowego.

Przyktadowe zasoby: decyzja o finansowaniu i priorytecie zatrudnienia/oddelegowania
pracownikéw; decyzja o priorytetach i alokacji czasu pracy.

Mierniki efektywnosci: obsada rél w zakresie zarzgdzania procesowego (liczba etatéw lub
procentowa alokacja czesci etatow do zadan zwigzanych z zarzgdzaniem procesowym);
czas realizacji kluczowych inicjatyw w zakresie zarzadzania procesowego (trend).

44 Procesy
WB.ZP-4.1 Jednolite standardy dokumentowania procesu

Opis wymagania: Standaryzacja dokumentacji procesowej obejmujgca ujednolicenie
struktury, poziomu szczegotowosci oraz zasad jej aktualizacji. Wskazane jest, aby szablony
dokumentdéw byty proste i jednoznaczne, dzieki czemu unikniemy réznic interpretacyjnych.
Zastosowanie jednolitego standardu karty procesu, mapy i modelu procesowego, wraz

z ustrukturyzowang dokumentacjg, zapewni spéjnosc opisu proceséw oraz utatwi ich
poréwnywanie i systematyczne przeglady. Aktualizacje nalezy wykonywaé w okreslonym
cyklu lub po wprowadzeniu zmian w procesie. Wszystkie materiaty powinny by¢ dostepne
w jednym repozytorium, by kazdy pracowat na aktualnej wersiji.

Przyktadowe role: zespodt ds. zarzgdzania procesowego; wtasciciel procesu.
Przyktadowe zasoby: mapa procesu; karta procesu; model procesu; struktura zatgcznikow.

Mierniki efektywnosci: odsetek kluczowych proceséw udokumentowanych wg standardu;
terminowos¢ aktualizacji.

WB.ZP-4.2 Priorytetyzacja procesow

Opis wymagania: Priorytetyzacja procesow oraz planowanie kolejnosci ich dokumentowania
w oparciu o znaczenie dla organizacji i dostepnos¢ zasobdw. Organizacije potrzebujg
czytelnych kryteriow ustalania, ktdre procesy opisujemy i usprawniamy jako pierwsze.
Priorytet moze wynika¢ z wptywu na odbiorcow/klientdw, ryzyka, poziomu zgodnosci czy

z dostepnosci zasoboéw. Stworzenie listy priorytetéw pozwoli planowac prace realistycznie

i rozlicza¢ postep. Priorytetyzacja ograniczy rozproszenie sit na wiele inicjatyw naraz.
Decyzje nalezy regularnie przegladac, poniewaz potrzeby organizacji moga sie zmieniac

w czasie.

Przyktadowe role: kierownictwo; zespot ds. zarzgdzania procesowego.

Przyktadowe zasoby: decyzja o kryteriach priorytetyzacji i alokacji zasobéw.



Mierniki efektywnosci: zatwierdzona lista procesow priorytetowych (tak/nie); realizacja
planu (%).

WB.ZP-4.3 Podejscie do usprawnien

Opis wymagania: Ustalenie podejscia do identyfikacji i wdrazania usprawnien procesowych
powigzane z wynikami przegladdw i zgtoszonymi rekomendacjami usprawnien. Wskazane
jest, aby wprowadzi¢ prostg Sciezke od pomystu do wdrozenia usprawnienia. Zgtoszenia
powinny by¢ rejestrowane, oceniane wedtug tych samych kryteriow i przypisywane do
wiascicieli. Decyzje i status realizacji muszg by¢ widoczne dla zainteresowanych stron. Po
wdrozeniu usprawnienia nalezy oceni¢ efekt, np. na podstawie KPI. Podejscie powinno
taczy¢ sie z przeglagdami procesow, aby decyzje byty oparte na danych.

Przyktadowe role: zespoét ds. zarzgdzania procesami; wiasciciel procesu; lider procesu.

Przyktadowe zasoby: standardy wprowadzania zmian; rejestr usprawnien; raport
z przegladu; lista zgtoszonych usprawnien.

Mierniki efektywnosci: liczba wdrozonych usprawnien (trend); poprawa miernikdw procesow
priorytetowych (trend).

4.5 Technologia
WB.ZP-5.1 Centralne repozytorium standardow i dokumentacji procesowej

Opis wymagania: Utworzenie i utrzymywanie centralnego repozytorium standardoéw oraz
dokumentaciji proceséw jako jednolitego i aktualnego zrédta wiedzy. Dobrg praktyka jest
posiadanie jednego miejsca, w ktdérym znajdujg sie aktualne standardy, mapy, karty i modele
proceséw oraz struktura ich zatgcznikéw. Zaleca sie, aby dla repozytorium okresli¢ jasne
zasady dostepu, wersjonowania oraz odpowiedzialnos¢ za utrzymanie. Dzieki temu kazdy
uzywa tych samych wzordéw, co ogranicza btedy i oszczedza czas. Repozytorium powinno
wspiera¢ wyszukiwanie oraz proste oznaczanie dokumentow jako aktualne. Nalezy tez
zapewnic krotkie instrukcje korzystania, aby zwiekszy¢ adopcije.

Przyktadowe role: IT; zespét ds. zarzadzania procesowego (wtasciciel tresci); wiasciciele
procesow.

Przyktadowe zasoby: repozytorium dokumentaciji; zasady dostepu i utrzymania; materiaty
szkoleniowe dot. korzystania.

Mierniki efektywnosci: odsetek dokumentacji procesowej w repozytorium (%); wskaznik
aktualnosci dokumentéw (%); aktywnos¢ uzytkownikow (trend).

WB.ZP-5.2 Wsparcie uzytkownikéw narzedzi do zarzagdzania procesowego

Opis wymagania: Zapewnienie wsparcia technicznego i szkolen dotyczacych
narzedzi/rozwigzan wykorzystywanych do zarzgdzania procesowego, aby zwiekszy¢
adopcje i wykorzystanie technologii. Uzytkownicy powinni mie¢ dostep do szybkiego
wsparcia i materiatdw szkoleniowych dotyczgcych wykorzystywanych narzedzi. Pomocne
moga by¢ instrukcje, Q&A (fora do zadawania pytan i udzielania odpowiedzi) i kanat
zgtoszen. Celem jest, by narzedzia byty uzywane w praktyce, a nie tylko formalnie dostepne.
Wsparcie powinno zbiera¢ opinie uzytkownikdw, aby planowaé stopniowe ulepszenia. Dzieki
temu zwiekszymy skutecznosc¢ pracy i jako$¢ danych w repozytorium.

Przyktadowe role: IT; wiasciciel rozwigzania; zespot ds. zarzgdzania procesowego; HR
(szkolenia).



Przyktadowe zasoby: plan szkolen dot. narzedzi; kanat wsparcia; model utrzymania/rozwoju
przy braku budzetu.

Mierniki efektywnosci: odsetek zgtoszen w zakresie potrzeby wsparcia zakohczonych
rozwigzaniem problemu lub materiatem szkoleniowym (trend); czas realizacji zgtoszen
wsparcia (trend); poziom wykorzystania repozytorium (trend).

WB.ZP-5.3 Ciagte usprawnianie narzedzi

Opis wymagania: Utrzymywanie cyklu zgtaszania, analizy i wdrazania usprawnien narzedzi
do zarzadzania procesowego w oparciu o potrzeby uzytkownikdéw. Nalezy utrzymywaé
lekki/zwinny, ale staty cykl zgtaszania i wdrazania zmian w narzedziach. Najpierw zbieramy
potrzeby, potem oceniamy ich wptyw i koszt, a nastepnie realizujemy krotkie iteracje. Dzieki
temu narzedzia pozostajg dopasowane do pracy uzytkownikéw. Lista usprawnien i postep
prac powinny by¢ transparentne. Priorytety ustalamy wspdlnie z przedstawicielami komérek
organizacyjnych, aby inwestowac tam, gdzie sg najwieksze korzysci.

Przyktadowe role: IT; wiasciciel rozwigzania; zespét ds. zarzgdzania procesowego (priorytety
biznesowe).

Przyktadowe zasoby: lista usprawnien; zasady priorytetyzacji.

Mierniki efektywnosci: liczba usprawnien wdrozonych w danym okresie; spadek liczby
powtarzalnych probleméw uzytkownikow (trend); wzrost satysfakcji uzytkownikow
z wykorzystaniem ankiet satysfakcji (trend).

4.6 Pomiary proceséw
WB.ZP-6.1 Zdefiniowanie KPI dla proceséw

Opis wymagania: Zdefiniowanie kluczowych wskaznikow efektywnosci (KPI) dla procesow
oraz przypisanie odpowiedzialnosci za ich monitorowanie i przeglad wynikéw. Kazdy KPI
musi mie¢ wiasciciela, zrédto danych i czestotliwos¢ pomiaru. Wskazniki majg wspierac
decyzje, a nie tylko raportowanie. Zaczynamy od niewielkiego zestawu, ktory realnie da sie
mierzyC i zrozumie¢. W miare rozwoju dojrzatosci organizacji zestaw miernikbw mozna
rozszerzac i doprecyzowywac.

Przyktadowe role: wtasciciele proceséw; funkcja odpowiedzialna za dane i analityke; zespot
ds. zarzadzania procesowego.

Przyktadowe zasoby: lista proceséw do pomiaru; standard KPI (definicje, zroédta danych,
czestotliwosc); cykliczny raport wynikow.

Mierniki efektywnosci: odsetek procesow z KPI (%); odsetek KPI ze zrédtem danych (%);
terminowos¢ raportowania (%).

WB.ZP-6.2 Ustalenie zrodet danych i cyklicznych analiz

Opis wymagania: Ustalenie zrodet danych do KPI i czestotliwosci ich pozyskiwania oraz
prowadzenie cyklicznych analiz wynikow wykorzystywanych do decyzji. Do kazdego KPI
nalezy wskazac konkretne zrodto danych i ustalié, jak czesto je zbieramy. Analizy muszg by¢
cykliczne i prowadzi¢ do wnioskow oraz dziatan. Raporty powinny by¢ krétkie, porownywalne
w czasie i jednolicie wizualizowane. To uftatwia rozmowy o wynikach i planowanie
usprawnien. Zmiany w zrédfach danych nalezy dokumentowac, by zachowaé spojnosc¢
interpretacji.



Przyktadowe role: zespoét ds. zarzgdzania procesowegdo; IT; wiasciciele procesow;
kierownictwo (wykorzystanie wynikow).

Przyktadowe zasoby: katalog Zzrodet danych; harmonogram raportowania; zasady
interpretacji KPI.

Mierniki efektywnosci: regularno$é publikacji wynikow (np. miesiecznie/kwartalnie); odsetek
KPI porownywalnych w czasie (%); liczba decyzji opartych o KPI (trend).

WB.ZP-6.3 KPI jako podstawa doskonalenia standardéow

Opis wymagania: Wykorzystywanie informaciji z KPI do ciggtego doskonalenia standardéw
zarzgdzania procesowego oraz biezgce dostosowywanie KPI do zmian w procesach.
Mierniki majg stuzy¢ do pomiaréw efektywnosci, ale réwniez do przeglgdu standardow

i korygowania metodyki. Jesli KPl wskazujg na problem, nalezy podjg¢ dziatania i odnotowac
to w standardach. Tam, gdzie proces sie zmienit, wskazniki trzeba odpowiednio dostosowac.
Dzigki temu nie gromadzimy danych dla samego raportowania, lecz realnie sterujemy
zmiang. Ten cykl pomaga utrzymac aktualnos¢ i skutecznos¢ zarzadzania procesowego.

Przyktadowe role: kierownictwo; zespot ds. zarzgdzania procesowego; IT.

Przyktadowe zasoby: cykle przegladu standardéw zarzgdzania procesowego oparte o KPI,
zasady aktualizacji KPI po zmianach procesu; narzedzia posiadajgce podstawowe
funkcjonalnosci, dajgce mozliwo$¢ monitoringu i raportowania przy ograniczonym budzecie.

Mierniki efektywnosci: odsetek przeglgdow standardéw opartych o KPI (%); liczba zmian
standardéw wynikajgcych z KPI (trend); odsetek KPI zaktualizowanych po zmianach
procesu (%).

4.7 Przeglady procesow
WB.ZP-7.1 Formalne zasady przegladéw proceséw

Opis wymagania: Przygotowanie i wdrozenie formalnych zasad dokonywania przeglgdow
proceséw, obejmujgcych kryteria oceny (efektywnosc¢, zgodnosé, jakosé) oraz
harmonogramy realizacji. Przeglagdy muszg mieC z gory okreslone kryteria oceny,
harmonogram i zakres. Zasady powinny by¢ proste i jednolite, tak aby kazdy wiasciciel
wiedziat, jak sie przygotowac. Wyniki przegladow koncza sie decyzjami i planem dziatan,
ktére sg sledzone w czasie. Taki cykl pozwala szybko reagowac na problemy i utrzymywacé
jakos¢. Przeglady nalezy taczy¢ z KPI, by oprze¢ je na faktach, a nie wytgcznie na opiniach.

Przyktadowe role: zespodt ds. zarzgdzania procesowego; witasciciele proceséw; kierownictwo
(zatwierdzenie zasad).

Przyktadowe zasoby: zasady przeglagdoéw; harmonogram przegladéw; szablon raportu
z przegladu; powigzanie z wymiarem Pomiary proceséw.

Mierniki efektywnosci: odsetek procesow z przeglagdem zgodnie z harmonogramem (%);
odsetek dziatan po przegladzie zrealizowanych w terminie (%); poprawa KPI po przegladach
(trend).

WB.ZP-7.2 Rozdzielenie przegladow procesowych od kontroli zarzadczej

Opis wymagania: Rozdzielenie przegladdw procesow od przeglagdow realizowanych

w ramach kontroli zarzgdczej pod wzgledem celu, zakresu i wykorzystania wynikéw.
Wskazane jest oddzielenie przeglagddw proceséw od kontroli zarzadczej, poniewaz cele
i wyniki tych dziatan sg rézne. Przeglady stuzg doskonaleniu i poprawie efektywnosci,



a kontrole do zapewnienia zgodno$ci i bezpieczenstwa. Jasne rozréznienie zmniejsza chaos
informacyjny i poprawia skutecznos¢ obu funkcji. Nalezy ustali¢ zasady wspétpracy, by
wyniki sie uzupetniaty, a nie dublowaty. Dzieki temu unikniemy mylenia pojec i lepiej
wykorzystamy zasoby.

Przyktadowe role: kierownictwo; kontrola zarzgdcza/audyt wewnetrzny; zesp6t ds.
zarzadzania procesowego.

Przyktadowe zasoby: definicje i zakresy przegladdéw; zasady wspotpracy miedzy zespotami
odpowiedzialnymi za przeglady procesoéw oraz kontrole zarzgdczg; procedura uzgodnieh
w przypadku rozbiezno$ci.

Mierniki efektywnosci: odsetek jednostek stosujgcych rozréznienie (%); spadek liczby
przypadkéw mylenia pojec (trend); skutecznosc¢ dziatar doskonalgcych (np. % wdrozen).

WB.ZP-7.3 Ciagte przeglady wspierane analityka

Opis wymagania: Wdrozenie ciggtego przegladu procesow wspieranego narzedziami
analitycznymi i automatyzacjg oraz proaktywne identyfikowanie mozliwosci optymalizacji.
Docelowo przeglady powinny by¢ wsparte narzedziami analitycznymi i mozliwie
zautomatyzowane. Pozwoli to na szybsze wykrywanie probleméw oraz proaktywne
planowanie usprawnien. Monitoring w czasie bliskim rzeczywistemu skraca czas od
identyfikacji do decyzji. Podejscie to wymaga przejrzystych pulpitdw menadzerskich,
stabilnych danych i jasnej odpowiedzialnosci. Dzieki temu przeglady stajg sie czescig
codziennego zarzgdzania, a nie jednorazowym wydarzeniem.

Przyktadowe role: kierownictwo; IT; wtasciciele procesow.

Przyktadowe zasoby: narzedzia do monitoringu/analityki (w zaleznosci od dostepnosci
budzetu); zautomatyzowane raporty; mechanizm priorytetyzacji usprawnien.

Mierniki efektywnosci: odsetek proceséw objetych monitoringiem ciggtym (%); czas od
identyfikacji problemu do decyzji (trend); spadek reaktywnych interwenciji (trend).

4.8 Ryzyka i kontrole
WB.ZP-8.1 Powiazanie ryzyka i kontroli z procesami

Opis wymagania: Wdrozenie podejscia do identyfikacji, oceny i monitorowania ryzyka na
poziomie proceséw oraz powigzanie kontroli z procesami (ryzyko procesowe). Ryzyko
nalezy ocenia¢ na poziomie procesow, a kontrole przypisywac do ich konkretnych etapow.
Dzieki temu wiemy, gdzie powstaje zagrozenie i jak je ograniczyé. Ocena ryzyka powinna
by¢ powtarzalna, prosta i potagczona z przeglagdami procesow. Kontrole majg by¢
proporcjonalne i skuteczne, a ich efektywnos¢ regularnie weryfikowana. Rejestry ryzyka

i kontroli musza by¢ aktualne oraz dostepne dla wiascicieli.

Przyktadowe role: zespodt ds. zarzgdzania procesowego (zarzadzanie ryzykiem), wtasciciele
procesow.

Przyktadowe zasoby: standard ryzyka procesowego; rejestr ryzyka procesowego; zasady
przegladow ryzyka powigzane z przegladami procesow.

Mierniki efektywnosci: odsetek procesdéw z oceng ryzyka na poziomie procesu (%); odsetek
procesow z monitoringiem ryzyka (%); liczba incydentow/niezgodnosci procesowych (trend).



WB.ZP-8.2 Odpowiedzialnos¢ wlascicieli proceséw za ryzyko

Opis wymagania: Przypisanie wtascicielom proceséw odpowiedzialnosci za identyfikacje,
ocene oraz biezgce monitorowanie realizowanego procesu. Wiasciciel procesu odpowiada
takze za identyfikacje i monitoring ryzyka zwigzanego z jego przebiegiem. Obejmuje to
dobdr kontroli, ich przeglad oraz inicjowanie zmian, gdy warunki sie zmieniajg. Dzieki temu
ryzyko jest zarzgdzane tam, gdzie powstaje, a decyzje sg szybkie i wiasciwie
ukierunkowane. Funkcja ryzyka wspiera, ale nie zastepuje wiasciciela. Ustalone zasady
powinny opisywac sposéb raportowania i czestotliwos$¢ przeglgdow.

Przyktadowe role: wtasciciele proceséw; zespot ds. zarzgdzania procesowego (zarzadzanie
ryzykiem); kierownictwo (mandat).

Przyktadowe zasoby: standard wiascicielstwa obejmujgcy ryzyko; harmonogram przeglagdow
ryzyka; szkolenia z ryzyka procesowego.

Mierniki efektywnosci: odsetek procesow z przypisang odpowiedzialnoscig za ryzyko (%);
terminowos¢ aktualizacji oceny ryzyka (%); liczba incydentéw w procesach priorytetowych
(trend).

WB.ZP-8.3 Zaawansowane proghozowanie ryzyka i dynamiczne kontrole

Opis wymagania: Stosowanie zaawansowanych metod prognozowania/modelowania ryzyka
oraz dynamiczne dostosowywanie kontroli do zmian otoczenia i proceséw, przy budowaniu
kultury ryzyka, promujgcej wtasciwe zachowania wobec ryzyka na wszystkich poziomach.
Docelowo organizacje powinny dgzy¢ do stosowania analiz predykcyjnych i dostosowywania
kontroli do biezgcej sytuacji. Oznacza to wykorzystywanie danych do przewidywania
zagrozen i szybkich reakcji. Kontrole powinny by¢ skalowane i modyfikowane zaleznie od
wyniku oceny ryzyka. Budowanie kultury swiadomego podejmowania decyzji ograniczy
zaskoczenia i koszty reakcji. Ten kierunek wymaga prostych narzedzi analitycznych oraz
statego uczenia sie na podstawie wynikéw.

Przyktadowe role: kierownictwo; wtasciciel procesu; zespét ds. zarzgdzania procesowego
(zarzgdzanie ryzykiem); IT (wsparcie analityczne).

Przyktadowe zasoby: narzedzia/raporty do analizy ryzyka; mechanizmy oceny skutecznosci
kontroli; mechanizmy budowania $wiadomosci ryzyka, obejmujgce dziatania komunikacyjne,
szkoleniowe oraz praktyki wspierajgce podejmowanie decyzji w oparciu o0 ocene ryzyka.

Mierniki efektywnosci: liczba incydentéw o wysokim wptywie (trend); odsetek procesow
z monitoringiem w czasie bliskim rzeczywistemu; wynik oceny kultury ryzyka (trend).



5. Katalog wymagan biznesowych: procesy HR

W ramach analizy stanu obecnego instytucje uczestniczgce w projekcie wskazywaty rowniez
zapotrzebowanie, by w przysztosci osiggna¢ zakfadane cele i zrealizowac¢ plany w zakresie
rozwoju proceséw HR objetych zakresem analizy.

Realizacja analizy zostata oparta na informacjach zawartych w wypetnionych i przekazanych
kwestionariuszach oraz dodatkowych dokumentach dotyczgcych analizowanych procesow
HR, jak i przeprowadzonych wywiadach uzupetniajgcych.

Procesy HR byly analizowane w zakresie:

- charakterystyki procesow,

- stopnia standaryzacji procesow,

- stopnia ustrukturyzowania danych wejsciowych,

- wystepowania dokumentow papierowych,

- wykorzystywanych systeméw oraz stopnia ich integracji,
- czestotliwosci wystepowania btedow i wyjatkow,

- planowanych istotnych zmian w procesach,

- wskazanych probleméw oraz proponowanych usprawnien.

Ponizej przestawiono najwazniejsze wnioski w zakresie zadeklarowanych potrzeb w ramach
procesow HR objetych analizg oraz identyfikowanych wymagan biznesowych.

5.1 Naboér

Ponizej przedstawiono wymagania biznesowe dla procesu Nabér (WB.NA), zdefiniowane na
bazie potrzeb wskazanych w kwestionariuszu przez urzedy biorgce udziat w projekcie.

Wsrad zidentyfikowanych problemow procesu naboru dominujg zgtoszenia z obszaru
technologii, takie jak brak systemu e-rekrutaciji, brak automatyzac;ji i rozproszenie narzedzi,
ktére powodujg reczng obstuge zgtoszen, drukowanie i skanowanie dokumentéw oraz
trudnosci w monitorowaniu statuséw kandydatow.

Ponadto, jako problematyczne wskazane zostaty: pozyskanie kandydatow w zakresie
ograniczonej liczby aplikacji, koniecznos¢ przeprowadzania manualnej weryfikaciji
kompletnosci, braki w znajomosci przepiséw i metodyki naboru przez czionkdéw komisji
rekrutacyjnych.

WB.NA-1 Narzedzie do zarzgdzania zgtoszeniami

Opis wymagania: Wdrozenie systemu/platformy rekrutacyjnej obejmujgce;j:

przyjmowanie aplikacji (ustandaryzowane formularze, walidacje kompletnosci),

automatyczne komunikaty do kandydatéw na poszczegdinych etapach,

panel statusow kandydatéw dla HR oraz komisji rekrutacyjnej,

generowanie raportow i zestawien.



Wdrozenie systemu wprost adresuje zrédto wiekszosci obecnych wyzwan technologicznych,
poprzez redukcje recznej pracy, porzgdkowanie danych, skrécenie czasu trwania procesu
naboru, zmniejszenie ryzyka btedow formalnych i poprawe doswiadczenia kandydata

W procesie, zapewniajgc spojng komunikacje i nadajgc statusy procesowi rekrutacyjnemu.

Obecnie KPRM wdraza system e-rekrutacje. Celem projektu jest stworzenie jednolitego,
nowoczesnego i zinformatyzowanego narzedzia do zarzgdzania procesem naboru w stuzbie
cywilnej. System powinien automatycznie informowac kandydata o statusie i terminach, aby
ograniczy¢ kontakt mailowy i telefoniczny. Dostepny dla HR i komisji panel statuséw
przyspieszytby selekcje i pozwolit na ograniczenie pomytek. Raporty i zestawienia powinny
powstawac bez recznego zliczania, co oszczedzi czas zespotu. Dzieki temu caty proces
stanie sie przewidywalny, przejrzysty i mniej podatny na btedy.

WB.NA-2 Automatyzacja weryfikacji zgloszen pod katem formalnym

Opis wymagania: Wdrozenie narzedzia sprawdzajgcego kompletnos¢ i spetnienie wymagan
niezbednych do dalszego udziatu w rekrutacji. Wskazane jest uruchomienie automatycznego
sprawdzania kompletnosci i zgodnosci aplikacji z wymaganiami formalnymi ogtoszenia.
System powinien sygnalizowac¢ braki jeszcze przed ztozeniem zgtoszenia lub na etapie
wstepnej oceny. Dzieki temu ograniczymy liczbe zwrotow do uzupetnienia i przyspieszymy
przejscie do oceny merytorycznej. Walidacje powinny by¢ oparte na prostych regutach,
tatwych do utrzymania i aktualizacji. W efekcie HR moze koncentrowac sie na jakosci
selekciji, a nie na recznej kontroli dokumentow.

WB.NA-3 Standaryzacja i digitalizacja obiegu dokumentéw z komisja rekrutacyjna

Opis wymagania: Utworzenie wspdlnej platformy/obszaru roboczego dla komisji
rekrutacyjnej celem ograniczenia przesyfania plikbw drogg mailowg i drukowania aplikacji.
Na wspdlnej przestrzeni roboczej komisja powinna mie¢ dostep do kompletnych i aktualnych
materiatow kandydatow. Udostepnianie dokumentéw powinno odbywac sie elektronicznie,

z kontrolg dostepu i Sladem zmian. Dzieki temu unikniemy drukowania, wysytek e-mailem

i wersji rozbieznych miedzy cztonkami komisji. Wspolny widok statusow i notatek usprawnia
podejmowanie decyzji. Rozwigzanie powinno wspierac proste generowanie protokotéw

i podsumowan z posiedzen komisiji.

WB.NA-4 Poszerzenie kanatéw dotarcia do kandydatéw

Opis wymagania: Publikowanie na innych portalach, wspotpraca z uczelniami, udziat

w targach pracy, staze/praktyki. Dobrg praktyka jest publikowanie ogtoszenia na
dodatkowych serwisach, prowadzenie wspoétpracy z uczelniami oraz wykorzystywanie
targow pracy i programow stazowych. Szerszy zasieg zwiekszy liczbe i réznorodnosé
aplikacji, co podniesie jako$¢ naboru. Komunikacja powinna by¢ spéjna i zawiera¢ kluczowe
informacje tak, aby kandydaci rozumieli wymagania i etapy procesu. Warto stosowac proste
mierniki skutecznosci kanatéw, aby inwestowac w te najbardziej efektywne. Dziatania
promocyjne nalezy planowac z wyprzedzeniem, by zapewni¢ ciggtos¢ naptywu aplikaciji.

WB.NA-5 Podnoszenie kompetencji

Opis wymagania: Zapewnianie szkoleh dla cztonkdéw komisji rekrutacyjnej z zakresu
przepisow, metodyki naboru i dobrych praktyk prowadzenia rozmoéw. Szkolenia majg na celu
ujednolicenie sposobu oceny i ograniczenie rozbieznosci interpretacyjnych. Uczestnicy
powinni otrzymac krotkie instrukcje oraz przyktady pytan i kryteriow. Dzigki temu posiedzenia
komisji bedg przebiegac sprawniej, a dokumentacja bedzie bardziej kompletna i zgodna.



Program szkolen nalezy cyklicznie aktualizowac, uwzgledniajgc doswiadczenia
z poprzednich naboréw.

Przyklady kluczowych wskaznikéw efektywnosci (KPI) dla procesu Naboru:

- KPI.NA-1 Czas realizacji naboru.

Cel: Skrocenie catego procesu, obiektywny pomiar czasu trwania rekrutaciji.
- KPI.NA-2 Czas realizacji etapow — zdefiniowanie czasu dla krytycznych krokéw procesu.

Cel: Pomiar i skrocenie czasochtonnych krokéw, ujawnienie ,waskich gardet” w procesie.

- KPI.NA-3 Udziat aplikacji elektronicznych w podziale na zrodta.

Cel: Weryfikacja skutecznosci poszczegdélnych zrédet publikaciji ogtoszen.

- KPIL.NA-4 Skutecznos¢ automatycznej walidacji kompletnosci.

Cel: Weryfikacja skutecznosci wykorzystywanego narzedzia, uzysk czasowy, uwolnienie
zasobow.

5.2 Zatrudnienie pracownika i wdrozenie do pracy (Onboarding)

Ponizej przedstawiono wymagania biznesowe dla procesu zatrudnienie pracownika
i wdrozenie do pracy (WB.ON), zdefiniowane na bazie trudnosci wskazanych
w kwestionariuszu przez urzedy biorgce udziat w projekcie.

Profil probleméw stwierdzonych w ramach procesu zatrudnienia pracownika i wdrozenia do
pracy skoncentrowany jest na braku automatyzaciji i integracji, rozproszeniu dziatan miedzy
komérkami oraz czynniku ludzkim w zakresie zaangazowania i obcigzenia praca.

WB.ON-1 Wdrozenie usprawnien informatycznych, obejmujacych integracje miedzy
systemami oraz automatyzacje

WB.ON-1.01 Wdrozenie platformy onboardingowej w zakresie organizacyjnym,
procesowym, technologicznym

Opis wymagania: Wdrozenie platformy umozliwiajgcej centralizacje informaciji poprzez
tworzenie bazy wszystkich dokumentow i materiatéw, personalizacje procesu
onboardingowego, dzieki indywidualnym sciezkom szkolen dopasowanym do stanowiska,
automatyzacje dziatan, takich jak przygotowywanie harmonogramu szkolen, list zadan

i przypomnien, a takze monitorowanie postepow oraz analize wynikow, w tym kluczowych
wskaznikow efektywnosci i raportow. Dzieki temu przetozony, opiekun i HR widzg w jednym
miejscu aktualny status gotowosci. Platforma powinna takze udostepnia¢ proste raporty

i mierniki umozliwiajgce ocene skutecznosci procesu.

WB.ON-1.02 Integracja i synchronizacja wykorzystywanych systemoéw.

Opis wymagania: Integracja i synchronizacja wykorzystywanych systemoéw, celem eliminacji
recznego przepisywania danych i utworzenia jednego zrédta danych. Wymagana jest
integracja systemow i narzedzi (np. HR, EZD i ERP), aby wyeliminowac¢ reczne
przepisywanie danych. Dane zrodiowe powinny by¢ utrzymywane w jednym miejscu

i przekazywane do pozostatych systeméw zgodnie z rolami. Synchronizacja ograniczy btedy
oraz przyspieszy przygotowanie stanowiska pracy. Interfejsy powinny by¢ intuicyjne, proste
do zrozumienia, tak aby uzytkownicy nie musieli zastanawiac¢ sie nad jego obstuga.
Dodatkowo powinny by¢ opisane, a sam opis regularnie aktualizowany, co utatwi ewentualne



ich modyfikacje. Dzieki integracji skrocimy czas od decyzji o zatrudnieniu do petne;j
gotowosci pracownika.

WB.ON-1.03 Wdrozenie narzedzia do monitoringu procesu.

Opis wymagania: Wdrozenie narzedzia do monitoringu procesu zatrudniania

i przygotowywania stanowiska pracy wraz z automatyzacjg dystrybucji powiadomien
i przydzielania obowigzkéw do poszczegdlnych komorek i jednostek celem poprawy
efektywnos¢ wspotpracy.

Zalecane jest stosowanie narzedzia, ktére automatycznie przydzielatoby zadania wtasciwym
komérkom i pilnowatoby terminéw. Kazdy uczestnik miatby wglagd w swoje dziatania,

a opoOznienia bytby sygnalizowane i zgtaszane zgodnie z zasadami. Dzigki temu wspotpraca
miedzy komorkami stataby sie przewidywalna i mniej zalezna od recznych przypomnien.
Narzedzie powinno udostepniac listy zalegtosci oraz raporty z obcigzeniem zespotow.
Rozwigzanie zmniejszy ryzyko pominie¢ i zapewnito gotowo$¢ w pierwszym dniu pracy.

WB.ON-1.04 Automatyzacja nadawania uprawnien/tworzenia kont.

Opis wymagania: Automatyzacja nadawania uprawnien/tworzenia kont dla przysztego
pracownika po dodaniu pracownika do procesu celem ograniczenia ryzyka opéznien

i pominie¢. Po dodaniu nowego pracownika do procesu system powinien automatycznie
uruchamiac¢ $ciezki tworzenia kont i nadawania uprawnien. Standardowe profile dostepéw
pozwalajg skréci¢ czas konfiguracji i ograniczajg btedy. Potwierdzenia wykonania zadan
muszg byc rejestrowane, aby zapewni¢ audytowalnosé. W sytuacjach wyjatkowych nalezy
umozliwi¢ szybkie korekty i wycofania. Dzieki automatyzacji nowy pracownik szybciej
rozpocznie realng prace.

WB.ON-2 Wdrozenie standardéw i zasad realizacji procesu
WB.ON-2.01 Zdefiniowanie listy zadan do realizacji w procesie.

Opis wymagania: Zdefiniowanie listy zadan do realizacji w procesie oraz okreslenie
sekwencyjnosci dziatan celem okreslenia odpowiedzialnosci. Lista powinna byc¢ czytelna dla
wszystkich rél i dostepna w jednym miejscu. Pozwoli to unikngé niejasnosci oraz
powtarzania czynnosci. Kazde zadanie powinno mie¢ termin i kryterium ukonczenia. Taki
standard utatwi planowanie, monitorowanie i rozliczanie postepu.

WB.ON-2.02 Standaryzacja podejscia do onboardingu.

Opis wymagania: Okreslenie zakresu onboardingu, w tym zdefiniowanie listy wymaganych
zadan, opracowanie centralnej baza wiedzy. Organizacje potrzebujg jednakowego zestawu
zasad, ktére okreslg minimalny zakres wdrozenia dla kazdego nowego pracownika.
Standard powinien wskazywac obowigzkowe szkolenia, dokumenty i dziatania. Dzieki temu
onboarding bedzie spéjny niezaleznie od jednostki. Wspdlna baza wiedzy pomoze szybko
odnalez¢ instrukcje i materiaty. Utrzymywanie standardu ograniczy ryzyko pominiec i réznic
w jakosci wdrozenia.

WB.ON-2.03 Standaryzacja komunikaciji.

Opis wymagania: Standaryzacja komunikacji kierowanej do przetozonych przysztych
pracownikéw przed rozpoczeciem pracy, zdefiniowanie listy zadah do wykonania lub
przygotowania przed dotgczeniem pracownika do organizacji. Zalecane jest przygotowanie
prostych wzorcow wiadomosci i listy zadan, ktdre otrzymujg przetozeni przed przyjsciem
pracownika. Komunikaty powinny jasno wskazywac, co, przez kogo i do kiedy trzeba



przygotowac. Dzieki temu pierwszy dzien pracy nie bedzie zaskoczeniem, a stanowisko
bedzie gotowe. Standaryzacja ograniczy rozproszenie informacji i przyspieszy
przygotowania. Wzorce nalezy okresowo przeglgdac i aktualizowac.

WB.ON-2.04 Wdrozenie listy zadan potwierdzajgcej gotowos¢ stanowiska.

Opis wymagania: Przygotowanie listy zadanh potwierdzajgcej gotowos¢ stanowiska

Z wymogiem akceptacji przez osoby zaangazowane w proces. Zalecane jest stosowanie listy
kontrolnej, ktorg akceptujg odpowiednie osoby przed rozpoczeciem pracy przez nowego
pracownika. Lista powinna obejmowac sprzet, konta, uprawnienia i elementy organizacyjne.
Formalne potwierdzenie ograniczy ryzyko brakow w pierwszym dniu. System ma rejestrowaé
akceptacje i terminy, co utatwi rozliczenie. Dzigki temu onboarding bedzie bardziej
przewidywalny i bezpieczny.

WB.ON-2.05 Zdefiniowanie zasad realizacji procesu.

Opis wymagania: Zdefiniowanie zasad realizacji procesu w tym, okreslenie czasu na
realizacje przydzielonego zadania. Nalezy okresli¢ maksymalne czasy na wykonanie
poszczegdélnych zadan i zasady zgtaszania opdznien czy probleméw. Standard czasu
zapewni réwne traktowanie i lepsze planowanie pracy. Jasne reguty pomogg wczesniej
wykrywac opdznienia i zapobiegaé kumulowaniu zalegto$ci. Terminy powinny byé
realistyczne i uzgodnione z zespotami wykonawczymi. Dzieki temu odpowiedzialnos¢ za
terminowo$¢ stanie sie czytelna.

WB.ON-2.06 Wyznaczenie zastepstw.

Opis wymagania: Wyznaczenie zastepstw m.in. dla roli opiekuna nowo zatrudnionego
pracownika. Formalne wyznaczenie zastepstw dla opiekundw i innych krytycznych rol,
zapewni, ze onboarding nie bedzie zatrzymywat sie w okresach ich nieobecnosci. Zastepcy
powinni mie¢ dostep do narzedzi i informac;ji na réwni z osobg prowadzgca. Harmonogramy
i przypomnienia muszg uwzglednia¢ planowane urlopy i rotacje. Dzieki temu unikniemy luk
odpowiedzialnosci. Rozwigzanie zwiekszy odpornos¢ procesu na zaktocenia.

WB.ON-3 Podnoszenie kompetencji
WB.ON-3.01 Zapewnienie szkoleh dla kadry kierowniczej.

Opis wymagania: Zapewnienie szkoleh dla kadry kierowniczej (np. szkolen miekkich) celem
budowy swiadomosci znaczenia onboardingu. Warto zapewni¢ krétkie, praktyczne szkolenia
dla przetozonych o roli i oczekiwaniach wobec nich w onboardingu. Program powinien
obejmowaé komunikacje, planowanie zadan oraz budowanie zaangazowania howo
zatrudnionych. Dzieki temu kierownictwo bedzie lepiej przygotowane do wsparcia nowych
0sob. Szkolenia powinny wykorzystywac przyktady i materiaty gotowe do uzycia. Regularne
edycje pomogg utrzymywacé wysoki standard wdrozen.

WB.ON-3.02 Wdrozenie bazy wiedzy.

Opis wymagania: Wdrozenie bazy wiedzy, procesu regularnego monitoringu zmian, biezacej
aktualizacji bazy i informowania o zmianach i organizowania szkolen. Nalezy uruchomic
prostg baze wiedzy z instrukcjami, wzorami i odpowiedziami na najczestsze pytania
zwigzane z onboardingiem. Tresci muszg by¢ tatwe do wyszukania i aktualizowane przy
kazdej zmianie procedur. Komunikaty o zmianach powinny dociera¢ do wszystkich
zainteresowanych. Dzieki temu ograniczymy liczbe pytah kierowanych do HR

i przyspieszymy wykonywanie zadan. Baza wiedzy mogtaby by¢ dostepna takze na
urzgdzeniach mobilnych.



WB.ON-4 Digitalizacja obiegu dokumentéw
WB.ON-4.01 Elektronizacja dokumentow.

Opis wymagania: Elektronizacja dokumentow i obiegu dokumentow z przysztym
pracownikiem oraz wdrozenie elektronicznych aktéw osobowych, co moze przyczynic sie do
ograniczenia zuzycia papieru oraz redukcji kosztow, czasu i ryzyka brakow w dokumentaciji.
Obieg dokumentéw z przysztym pracownikiem zaleca sie prowadzi¢ w petni elektronicznie,
Z uzyciem e-podpisu lub zatwierdzania w systemie. Dzieki temu unikamy drukowania,
skanowania i ryzyka zagubienia dokumentow. Dodatkowym udogodnieniem bytoby
prowadzenie akt osobowych w formie cyfrowej, z metadanymi i wersjonowaniem.
Rozwigzanie skraca czas i utatwia prace zdalng. Elektronizacja podnosi rowniez zgodnosc¢

i utatwia audytowanie catej Sciezki.

Przyklady kluczowych wskaznikow efektywnosci (KPI) dla procesu Zatrudnienia
pracownika
i wdrozenia do pracy:

- KPI.ON-1 Czas realizacji zadan miedzy komdrkami organizacyjnymi.

Cel: Zapewnienie przewidywalnej i terminowej wspétpracy miedzy dziatami, aby
zminimalizowaé opdznienia i ryzyko pominiecia zadania.

- KPIL.ON-2 Pierwszy dzien onboardingu — petna gotowos¢ stanowiska i dostepow.

Cel: Zapewnienie, ze nowy pracownik w pierwszym dniu pracy posiada wszystko, co jest
niezbedne, aby realnie rozpocza¢ prace bez przestojow — tzn. stanowisko, sprzet, konta,
podstawowe uprawnienia, identyfikator oraz przygotowane minimum informaciji
organizacyjnych wymaganych do realizacji zadanh.

- KPI.ON-3 Obcigzenie opiekunéw — srednia liczba przyje¢ nowych pracownikéw
przypadajgca na opiekuna w miesigcu.

Cel: Kontrola i stabilizacja obcigzenia oséb petnigcych role opiekuna, tak aby onboarding byt
realnie wykonywalny, spojny i terminowy.

- KPI.ON-4 Ukonczenie szkolen obowigzkowych w terminie.

Cel: Zapewnienie zgodnosci i gotowosci pracownika do bezpiecznego wykonywania pracy
od pierwszych dni, minimalizujgc ryzyko prawne, operacyjne i jakosciowe wynikajgce
z brakow szkoleniowych.

- KPI.ON-5 Badanie satysfakcji z realizowanego procesu zatrudniania i onboardingu.

Cel: Pomiar jakosci doswiadczenia nowo zatrudnionego oraz posrednio pomiar jakosci
dziatania procesu, celem otrzymania wczesnego sygnatu ostrzegawczego, ze onboarding
dziata niewtasciwie, np. jest niespojny, zawiera zbyt wiele czynnosci recznych, przecigza
ludzi, brakuje informacji lub narzedzi.

5.3 Ocena okresowa

Ponizej przedstawiono wymagania biznesowe dla procesu oceny okresowej (WB.OO),
opracowane na podstawie trudnosci zgtaszanych przez urzedy uczestniczgce w projekcie.
Zidentyfikowane problemy najczesciej dotyczg braku petnej cyfryzacji przebiegu oceny
(drukowanie, podpisy, skany i odktadanie do akt) oraz niedostatecznej automatyzacji



kolejnych krokdw, co skutkuje recznym przekazywaniem dokumentdw i przepisywaniem
danych miedzy narzedziami.

WB.0O0-1 Digitalizacja i eliminacja papieru
WB.0OO0-1.01 Elektroniczny arkusz oceny.

Opis wymagania: Arkusz oceny okresowej wypetniany, przekazywany i zatwierdzany
elektronicznie przez wszystkich interesariuszy (pracownik, przetozony, HR), bez drukowania
i skanowania, z zachowaniem wersjonowania i historii zmian. System przechowuje historie
wersji i zapewnia przejrzysty $lad zmian. Dzieki temu eliminujemy drukowanie i skanowanie
oraz zyskujemy spojnos¢ dokumentacji. Utatwia to takze prace zdalng i dostep do danych

z jednego miejsca. Rozwigzanie powinno by¢ proste w obstudze zaréwno dla pracownika,
jak i przetozonego.

WB.0O0-1.02 E-podpis/e-zatwierdzanie w procesie oceny.

Opis wymagania: Zatwierdzanie oceny odbywa sie elektronicznie, poprzez kwalifikowany
podpis elektroniczny lub zatwierdzanie w portalu/systemie, tak aby nie byto potrzeby
podpiséw odrebnie poza procesem ani obiegu papierowego. Wymagane jest, aby system
obstugiwat kwalifikowany podpis elektroniczny lub stosowat wewnetrzne potwierdzenia
tozsamosci. Dzieki temu dokumenty nie krgzg poza systemem, a czas obiegu ulega
skroceniu. Zmniejszamy tez ryzyko brakéw formalnych i nieczytelnych podpiséw.
Rozwigzanie zwigkszy bezpieczenstwo i wiarygodnos¢ archiwum ocen.

WB.0O0-1.03 Jedno repozytorium dokumentéw oceny (referencyjne zrddto).

Opis wymagania: Dokumenty i zatgczniki zwigzane z oceng sg przechowywane w jednym,
referencyjnym miejscu (np. w systemie kadrowym), z metadanymi, kontrolg dostepu

i mozliwoscig tatwego odtworzenia petnej sciezki dokumentu. Centralizacja upraszcza
wyszukiwanie i kontrole kompletnosci. Repozytorium musi wspiera¢ metadane i tatwe
odtworzenie petnej Sciezki dokumentu. Dzieki temu audyt i sprawozdawczos¢ sg prostsze
i szybsze. Rozwigzanie ogranicza ryzyko istnienia wielu sprzecznych wersji dokumentéw.

WB.0OO0-1.04 Elektroniczne dotgczanie do akt osobowych.

Opis wymagania: Wynik oceny oraz powigzana dokumentacja sg automatycznie
przypisywane do akt pracownika w sposob cyfrowy, bez recznego odktadania papieru do
teczek. Proces ma nastepowac bez recznego kopiowania i przenoszenia plikow. System
powinien weryfikowa¢ kompletnos¢ oraz przypisywac wtasciwe metadane. Dzieki temu akta
sg aktualne i gotowe do przegladu w kazdej chwili. Rozwigzanie redukuje czas administracji
i ryzyko btedow.

WB.0O0-2 Sciezki zadan i integracje ograniczajace reczna prace i podwéjne
wprowadzanie danych

Opis wymagania: Proces oceny funkcjonujgcy w oparciu o uporzgdkowang sekwencje, ktory
automatycznie przekazuje zadania miedzy rolami i zapewnia spéjnos$¢ danych, eliminujgc
przesytanie plikbw e-mailem oraz reczne przepisywanie informacji miedzy narzedziami,

z obstugg zwrotéw do korekty i sladem audytowym. Zastosowany system powinien dziata¢
w oparciu o zdefiniowang sekwencje krokéw, gdzie zadania automatycznie przechodzg
miedzy rolami. System powinien réwniez obstugiwac¢ zwroty do korekty i zapewniaé petny
Slad audytowy. Dzieki temu ograniczamy pomytki i przyspieszamy realizacje ocen. Integracje
zmniejszg obcigzenie administracyjne i poprawig spdjnosc¢ danych.



WB.0O0-3 Terminy, powiadomienia i centralne monitorowanie cyklu ocen

Opis wymagania: System powinien udostepniac centralny kalendarz ocen oraz
automatyczne powiadomienia i monity, w tym eskalacje opdznien, umozliwiajgce biezgce
monitorowanie statusow i terminowosci, tak aby kadry nie musiaty recznie kontrolowac
przebiegu ocen i przypominaé o obowigzkach. HR i kierownicy powinni widzie¢ statusy
spraw w jednym miejscu. Dodatkowo istotne jest, aby pozyskiwane byty informacije

z systemu kadrowego w zakresie np. zmiany stanowiska pracy czy tez dtugotrwatej
nieobecnosci pracownika przektadajgce sie na zmiany w cyklu ocen. Dzieki temu nie ma
potrzeby recznego $ledzenia termindw i wysytania licznych wiadomosci. Rozwigzanie skraca
cykl i poprawia terminowosc. Przejrzysto$¢ harmonogramu utatwia planowanie pracy

w ramach cato$ciowego procesu.

WB.0O0-4 Standaryzacja kryteriow i wsparcie jakosci realizacji (rozmowa, instrukcje,
kontrola kompletnosci)

Opis wymagania: Proces zapewnia ujednolicone kryteria oceny, w tym doprecyzowania
ograniczajgce rozbieznosci interpretacyjne oraz wsparcie dla oceniajgcych w postaci
szablonu przyktadowej rozmowy, instrukcji (krok po kroku) i walidacji kompletnosci
formularza, aby podnies¢ jako$¢ ocen i ograniczy¢ liczbe korekt oraz btedéw formalnych.
Dzieki temu rosnie jako$¢ merytoryczna ocen i maleje liczba korekt. Wsparcie dla
prowadzenia rozmow oceniajgcych poprawi doswiadczenie pracownika i przetozonego.
Standaryzacja podniesie poréwnywalno$¢ wynikow w catej organizaciji.

Przyktady kluczowych wskaznikéw efektywnosci (KPI) dla procesu oceny okresowej:
- KPIL.OO-1 Czas realizacji procesu Oceny okresowej.

Cel: Pomiar i skracanie czasu poswieconego na wykonanie poszczegolnych krokéw procesu
od uruchomienia oceny (otwarcie formularza/zadania) do jej ostatecznego zatwierdzenia
i zamknigcia w systemie/aktach.

- KPIL.OO-2 Terminowo$¢ realizacji ocen.

Cel: Kontrola odsetka ocen zakohczonych w wymaganym terminie oraz szybkie wykrywanie
opoznien wptywajgcych na kolejne dziatania kadrowe.

- KPI.OO-3 Czas realizacji etapoéw procesu i akceptacji (czas krytycznych krokéw).

Cel: Monitorowanie czasu realizacji kluczowych etapow (np. przygotowanie przez
pracownika sprawozdania w ramach pierwszej oceny, ocena i zatwierdzenie przez
przetozonego, weryfikacja/archiwizacja przez HR) oraz identyfikacja ,waskich gardef’.

- KPI.OO-4 Udziat ocen wykonanych w petni cyfrowo.

Cel: Mierzenie poziomu digitalizacji (formularz, zatgczniki, zatwierdzenia, archiwizacja)
i ograniczanie drukéw, skanow oraz obiegu papierowego.

- KPI.OO-5 Odsetek ocen wymagajgcych poprawek.

Cel: Redukcja dodatkowej pracy przetozonych poprzez poprawe jakosci danych
i kompletnosci (walidacje, pola obowigzkowe, listy kontrolne), mierzona liczbg zwrotéw do
korekty.

- KPIL.OO-6 Jakos¢ wypetnienia i spéjnosc ocen.



Cel: Podnoszenie jakosci merytorycznej procesu poprzez monitorowanie kompletnosci
uzasadnien, zgodnosci z kryteriami i spojnosci ocen, np. udziat formularzy z brakami lub
niezgodnosciami wykrytymi w przegladzie.

5.4 Szkolenia i rozwoj

Ponizej przedstawiono wymagania biznesowe dla procesu szkolenia i rozwoj (WB.SR). Profil
problemow zidentyfikowanych w ramach procesu szkolenia i rozwéj koncentruje sie na
relatywnie niskim poziomie automatyzacji i integracji, recznym przenoszeniu oraz
przetwarzaniu danych w wielu narzedziach, a takze na rozproszeniu informacji

i dokumentacji, w tym utrzymywaniu danych w réznych rejestrach i formatach, co przektada
sie na wiekszg pracochtonnoé¢ i utrudnia spéjne zarzgdzanie szkoleniami w skali
organizacji.

WB.SR-1 Centralne narzedzie do zarzadzania szkoleniami i zgtoszeniami

Opis wymagania: Wdrozenie jednej platformy do sktadania wnioskéw, prowadzenia rejestru
szkolen, obstugi statuséw i podstawowego raportowania w catym cyklu szkoleniowym.
Wdrozenie narzedzia porzadkuje rozproszony obieg informacji, ogranicza dublowanie
rejestrow oraz umozliwia prace na spéjnych danych w catym cyklu szkoleniowym. Dzieki
temu zniknie potrzeba prowadzenia wielu rozproszonych ewidenciji. Uzytkownicy bedag
pracowac na tych samych danych, co poprawi spdjnosc¢ i skréci czas uzgodnien. System
powinien umozliwiac filtrowanie, wyszukiwanie i proste zestawienia. Rozwigzanie utatwi
takze rozliczanie i planowanie szkolen.

WB.SR-2 Automatyzacja obiegu akceptacji i powiadomien

Opis wymagania: Ustandaryzowanie sciezek akceptacji oraz automatyczne powiadomienia
i przypomnienia o zadaniach, z podglgdem statusu sprawy dla uczestnikéw procesu. Dzigki
temu wnioski nie bedg zalegac i szybciej przejdg przez proces. Uzytkownicy bedg mieli

przejrzysty widok statusu sprawy. Zmniejszy to liczbe zapytan do HR i przyspieszy obstuge.

WB.SR-3 Walidacja kompletnosci i jakosci danych we wnioskach

Opis wymagania: Wprowadzenie obowigzkowych pél i kontroli poprawnosci, aby ograniczy¢
btedy, braki w dokumentach i konieczno$¢ odsytania wnioskow do poprawek. Formularze
powinny wymuszac¢ uzupetnienie wymaganych pol i stosowanie stownikéw. Kontrole
poprawnosci ograniczg liczbe brakéw formalnych i zwrotéw do korekty. Dzieki temu skroci
sie czas obstugi spraw, a dane bedg bardziej wiarygodne. Walidacje muszg by¢ proste do
zastosowania i poddawane procesowi przegladu i aktualizacji. Rozwigzanie podniesie jakos¢
raportowania i decyzji dotyczgcych szkolen.

WB.SR-4 Digitalizacja i centralne przechowywanie dokumentacji szkoleniowej

Opis wymagania: Uporzadkowanie i elektroniczna obstuga zatgcznikdw oraz archiwizacja
dokumentéw szkoleniowych w jednym miejscu, z ograniczeniem papieru i skanow.
Dokumenty szkoleniowe powinny by¢ obstugiwane elektronicznie i przechowywane

w jednym repozytorium. Centralizacja ograniczy duplikaty i utatwi dostep. System powinien
wspieraC metadane, wersjonowanie i kontrole uprawnien. Dzieki temu audyt oraz
rozliczalnosc¢ sg prostsze. Rozwigzanie zmniejszy koszty papieru i skanowania.

WB.SR-5 Raportowanie i analityka szkolen (plan, budzet, ewaluacja)

Opis wymagania: Zapewnienie raportéw i zestawieh wspierajgcych zarzagdzanie planem
szkolen, wykorzystaniem budzetu oraz wynikami ewaluacji szkolen. Wskazane jest



stosowanie miernikow, ktére bedg czytelne i dostepne dla uprawnionych oséb. Dzigki temu
decyzje bedg oparte na danych, a nie na zatozeniach. Raporty powinny umozliwia¢
poroéwnania w czasie i miedzy jednostkami. Rozwigzanie utatwi tez przygotowanie
sprawozdan obowigzkowych.

Przyklady kluczowych wskaznikow efektywnosci (KPI) dla procesu Szkolenia
i rozwoju:
- KPIL.SR-1 Czas realizacji jednego wywofania procesu.

Cel: Pomiar i skracanie czasu od zgtoszenia potrzeby/wniosku szkoleniowego do
zamkniecia sprawy, tzn. zakonczenia szkolenia lub jego rozliczenia.

- KPIL.SR-2 Czas realizacji etapéw akceptaciji.

Cel: Kontrola czasu krytycznych krokéw, np. akceptacja przetozonego, HR, finanse/Dyrektor
Generalny, wykrywanie zatorow.

- KPIL.SR-3 Udziat zgtoszen obstuzonych w petni cyfrowo.

Cel: Mierzenie poziomu digitalizacji (formularze, zatgczniki, potwierdzenia) i ograniczanie
papieru/skanow.

- KPIL.SR-4 Odsetek wnioskéw wymagajgcych poprawek.

Cel: Redukcja dodatkowej pracy przez poprawe jakosci danych wejsciowych (walidacje, listy
kontrolne).

- KPI.SR-5 Kompletnos¢ i terminowosc¢ ankiet poszkoleniowych.

Cel: Zwiekszenie liczby szkolen objetych kompletng oceng poszkoleniowg oraz skrocenie
czasu zbierania wynikow.

5.5 Obstuga kadrowa

Ponizej przedstawiono wymagania biznesowe dla procesu Obstuga kadrowa (WB.OK),
zdefiniowane na bazie potrzeb wskazanych w kwestionariuszu przez urzedy biorgce udziat
w projekcie.

WB.OK-1 Digitalizacja akt i obiegu dokumentéw
WB.OK-1.01 E-wnioski i e-podpis.

Opis wymagania: Wnioski kadrowe (urlopy, zmiany warunkow, praca zdalna,
dodatki/nagrody, rozwigzanie umowy, badania, itp.) sg skladane i akceptowane
elektronicznie, z kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub zatwierdzaniem w portalu
pracownika przy uzyciu zestawu danych uwierzytelniajgcych (ang. Single Sign-On, SSO).
Dzigki temu eliminujemy papier, skracamy obieg oraz zapewniamy jednolitg i czytelng
strukture dokumentéw. System powinien zapewnia¢ jednoznaczne potwierdzenia i slad
akceptacji. Rozwigzanie utatwia prace zdalng i zmniejsza ryzyko zgubienia dokumentéw.
Elektronizacja wymaga zapewnienia odpowiednich mechanizmow bezpieczenstwa oraz
zgodnosci z politykami, np. w zakresie danych osobowych.

WB.OK-1.02 E-teczka pracownicza, petna cyfryzacja akt osobowych.

Opis wymagania: Utworzenie i prowadzenie elektronicznych akt osobowych, jako zrodta
referencyjnego. Cyfrowe odwzorowanie dotychczasowych papierowych teczek,
z metadanymi i wersjonowaniem oraz kontrolg dostepu. Centralizacja dokumentéw utatwia



wyszukiwanie i audyt. Dzieki temu obniza sie czas obstugi spraw oraz ryzyko
niekompletnosci. Wdrozenie rozwigzania bedzie stanowito podstawe do dalszych
automatyzaciji proceséw HR.

WB.OK-1.03 Elektroniczna karta obiegowa przy odejsciach.

Opis wymagania: Uruchomienie cyfrowej karty obiegowej z wymagana listg zadan,
terminami rozliczen i automatycznymi powiadomieniami dla wszystkich komérek
uczestniczgcych w rozliczeniu pracownika. Kazda jednostka elektronicznie potwierdza
wykonanie wiasnych czynnosci, co tworzy peten slad. Dzigki temu rozliczenie pracownika
przebiega sprawniej i bez luk. System powinien umozliwia¢ szybkie przeglady
zrealizowanych i niezrealizowanych czynno$ci. Rozwigzanie ograniczy ryzyko pozostawienia
aktywnych dostepow i sprzetu bez rozliczenia.

WB.OK-2 Standard danych i jakos¢ informaciji
WR.OK-2.01 Ustrukturyzowane formularze z walidacjami.

Opis wymagania: Formularze HR s3g dostepne cyfrowo, posiadajg pola obowigzkowe,
walidacje stownikowe i formatowe, oraz reguty biznesowe wymuszajgce kompletnosc
danych na etapie ich ztoZzenia. Walidacje ograniczg liczbe korekt i przyspieszg obstuge.
Dzieki temu dane bedg poréwnywalne i gotowe do raportowania. Reguty powinny byc¢ proste
do aktualizacji po zmianach przepiséw. Rozwigzanie zmniejsza koszty btedow i usprawnia
codzienng prace.

WB.OK-2.02 Jednolity schemat danych HR i stowniki referencyjne.

Opis wymagania: Definicja jednolitego modelu danych HR (np. pracownik, jednostka,
stanowisko, etat, sktadniki wynagrodzen, typy wnioskéw, kategorie czasu pracy) i stownikow
stosowanych w catej organizaciji i systemach. Spojne pojecia i stowniki eliminujg
rozbieznosci interpretacyjne. Dzieki temu integracje sg tatwiejsze, a raporty bardziej
wiarygodne. Model danych powinien posiada¢ nadzér wtascicielski i zasady zmian.
Rozwigzanie stanowi fundament dla automatyzaciji i analityki.

WB.OK-2.03 Kontrola jakosci akt po przyjeciu.

Opis wymagania: Automatyczna kontrola jakosci dokumentéw/akt po ich zarejestrowaniu,
czyli kompletnosci, poprawnosci metadanych, zgodnosci z wzorami. Niezgodnosci musza
by¢ sygnalizowane do korekty. Dzigki temu akta pozostajg wiarygodne jako zrédto
referencyjne. Kontrola jakosci zmniejsza ryzyko btedéw w dalszych procesach. Rozwigzanie
ogranicza koniecznosc¢ pozniejszych przeglagdow naprawczych.

WB.OK-3 Integracje i architektura systemowa
WB.OK-3.01 Integracja systemu kadrowo-ptacowego z EZD i RCP.

Opis wymagania: Dwukierunkowa wymiana danych miedzy systemem kadrowo-ptacowym,
RCP i EZD powinna obejmowac¢ kompleksowy przeptyw informacji zwigzanych m.in.

Z rejestracjg spraw, obstugg wnioskéw pracowniczych oraz petng automatyzacjg importu
metadanych i zatgcznikéw. Integracja powinna umozliwia¢ automatyczne przekazywanie
danych inicjujgcych sprawe w EZD, takich jak numer sprawy, kategoria, opis, dane
pracownika, typ wniosku czy powigzane dokumenty, bez koniecznosci recznego kopiowania
informacji miedzy systemami. W drugg strone proces powinien pozwalac na pobieranie
aktualnych informaciji z EZD, np. o statusie sprawy, zmianach w dokumentacji,



rozstrzygnieciach lub uzupetnionych metadanych, tak aby system kadrowo-ptacowy méogt
odzwierciedlaé¢ najnowszy etap obstugi.

W zakresie integracji z RCP wymiana danych powinna obejmowaé¢ m.in. automatyczne
przekazywanie grafikdw pracy, informacji o nieobecnosciach, danych o wejsciach i wyjsciach
pracownikéw oraz przetworzone raporty czasu pracy, ktdére nastepnie moga by¢
wykorzystane w procesach rozliczen. Synchronizacja powinna zapewniac, ze zmiany
wprowadzane w jednym systemie, na przyktad w grafiku lub statusie nieobecnosci, sg
automatycznie odzwierciedlane w pozostatych, eliminujgc koniecznos¢ wielokrotnego
wprowadzania tych samych danych.

Dzieki integracji czas obstugi znacznie sie skraca, a jakos¢ danych istotnie rosnie,
ograniczamy liczbe btedéw wynikajgcych z kopiowania, przepisywania lub przetwarzania
dokumentéw w wielu miejscach. Automatyzacja przeptywu informacji zmniejsza ryzyko
rozbieznosci miedzy systemami, zapewnia spéjnos¢ dokumentacji oraz pozwala
pracownikom skupi¢ sie na merytorycznej czesci pracy, zamiast na czynnosciach
technicznych.

WB.OK-3.02 Integracja z ZUS/PUE i Ptatnik.

Opis wymagania: Automatyczny eksport i import zdarzen oraz dokumentéw do systemow
ZUS PUE i Ptatnik powinien obejmowaé petne spektrum obstugiwanych operaciji, takich jak
generowanie i przesyfanie raportow, zgtoszen, wyrejestrowan, deklaracji rozliczeniowych,
korekt czy innych dokumentéw wymaganych w procesach kadrowo-ptacowych. System musi
nie tylko umozliwia¢ ich dwukierunkowy przeptyw, lecz takze zapewnia¢ state monitorowanie
statusow przekazanych plikéw oraz szczegétowy podglad ewentualnych bteddw transmisiji,
wraz z mozliwoscig analizy ich przyczyn i podejmowania dziatar naprawczych.

Dzieki temu znaczgco ograniczymy liczbe recznych operacji, ktére obecnie obcigzajg
zespoty kadrowe, oraz zminimalizujemy ryzyko pominie¢, opdznien i niedotrzymania
ustawowych terminéw przekazywania danych do ZUS. System powinien w sposaéb intuicyjny
wspiera¢ procesy korekt, zaréwno pojedynczych dokumentow, jak i korekt zbiorczych oraz
umozliwia¢ ponowne wysyiki plikéw, ktérych import lub eksport zakonczyt sie btedem.

Wszystkie integracje muszg wykorzystywac bezpieczne, certyfikowane kanaty
komunikacyjne, zgodne z aktualnymi standardami wymiany danych oraz wymaganiami ZUS.
W efekcie takie rozwigzanie znaczgco poprawi terminowos¢ dziatan, jakosé danych

i zgodnos$¢ sprawozdawczg organizacji, jednoczesnie podnoszgc efektywnosé operacyjng
oraz poziom automatyzacji w obszarze kadrowo-ptacowym.

WB.OK-4 Obieg zadan, akceptacje, terminy i mierniki realizaciji
WB.OK-4.01 Konfigurowalne Sciezki akceptaciji i statusy w czasie rzeczywistym.

Opis wymagania: Kazdy typ wniosku ma zdefiniowang $ciezke akceptacji, widoczny status
biezacej realizacji i powiadomienia dla zainteresowanych oséb. System powinien pokazywac
aktualny status sprawy dla wnioskodawcy i uczestnikéw procesu. Dzieki powiadomieniom

i przypomnieniom ograniczane sg zalegtosci. Dzieki temu przejrzystos¢ procesu wzrosnie,

a decyzje bedag podejmowane szybciej. Rozwigzanie poprawi doswiadczenie uzytkownikéw

i jako$¢ obstugi.

WB.OK-4.02 Kalendarze terminéw i alerty.

Opis wymagania: System generuje alerty o zblizajgcych sie i przekroczonych terminach (np.
badania okresowe, koniec umowy, rozliczenie nieobecnosci, ZUS) z mozliwoscig konfiguracji



termindw wysytania powiadomien przed i po dacie zdarzenia. Dzieki temu ograniczone
zostaje ryzyko przekroczenh terminéw. Widok kalendarzowy utatwi planowanie obcigzenia
zespotu. Rozwigzanie przyczyni sie do poprawy terminowosci i zgodnosci dziatan.

WB.OK-4.03 Czas realizacji kluczowych podproceséw

Opis wymagania: Okres$lenie oczekiwanych czasow realizacji dla typowych spraw HR

i komunikowanie ich uzytkownikom. Ustalenie standardowych czasow realizacji krokow
procesu utatwia planowanie oraz rozliczanie wykonania. Dzigki temu uczestnicy procesu
Znajg wymagania i priorytety. Pomiar czasu pozwoli wykrywaé¢ waskie gardta i usprawniac
proces. Rozwigzanie zwigkszy przewidywalnos¢ obstugi.

WB.OK-5 Szablony, automatyzacja dokumentéw i standaryzacja
WB.OK-5.01 Szablony uméw i pism generowane automatycznie.

Opis wymagania: Generowanie umoéw, anekséw, pism z zatwierdzonych szablonow,
automatyczne zasilanie danymi z wniosku i systemu kadrowo-ptacowego, zapewnienie
kontroli wersji. Automatyzacja poprzez zastosowanie szablonéw ogranicza btedy, w tym
literowki i przyspiesza przygotowanie dokumentéw. System powinien wersjonowac¢ wzory
dokumentéw i Sledzi¢ ich zmiany. Dzieki temu dokumentacja jest spéjna i zgodna

z aktualnymi przepisami oraz nie wymaga manualnej edyc;ji.

WB.OK-5.02 Jednolite wzory i instrukcje wypetniania.

Opis wymagania: Repozytorium standaryzowanych wzoréw (wnioski, protokoty, karty)
z instrukcjami krok po kroku i pomocg kontekstowg. Spéjnosé wzoréw dokumentow
ogranicza bfedy i liczbe pytan do HR. Uzytkownicy sg w stanie szybciej przygotowywac
kompletne dokumenty. Wzory powinny by¢ tatwo dostepne i aktualizowane przy kazdej
zmianie. Rozwigzanie podniesie jakos¢ danych i usprawni obieg.

WB.OK-6 Portal Pracownika i doswiadczenie uzytkownika
WB.OK-6.01 Samoobstuga pracownicza i widok spraw w jednym miejscu.

Opis wymagania: Portal Pracownika zapewniajgcy samodzielne ztozenie wnioskéw, podglad
salda urlopu, harmonogramu czasu pracy, statuséw wnioskéw i pism, wraz

z powiadomieniami. Dzieki temu ograniczamy koniecznos¢ kontaktu mailowego

i telefonicznego. Pracownicy majg biezgcy wglad w przebieg spraw, co zwieksza
przejrzystosé procesu. Powiadomienia informujg pracownika o wymaganych dziataniach.
Rozwigzanie poprawi doswiadczenie uzytkownika i odcigzy HR.

WB.OK-6.02 Dostep mobilny.

Opis wymagania: Dostep do kluczowych funkcji (podpis, akceptacja, podglad) na
urzgdzeniach mobilnych z uwierzytelnieniem wielosktadnikowym (ang. Multi-Factor
Authentication, MFA). Dzieki temu akceptacje i podpisy mogg nastepowac szybciej, takze
poza biurem. Rozwigzanie wspiera model pracy hybrydowej. Nalezy zadbac o czytelny
interfejs i bezpieczenstwo transmisji. Dostep mobilny zwieksza wygode i terminowos$¢
dziatan.

WB.OK-7 Zgodnos¢ prawna, interpretacje i nadzér nad zmianami w orzecznictwie
WB.OK-7.01 Modut monitorowania zmian w prawie i interpretacje.

Opis wymagania: Mechanizm monitorowania legislacji poprzez subskrypcje informaciji
prawnej, baza interpretacji, orzecznictwa oraz Sciezka aktualizacji procedur z udziatem radcy



prawnego. System powinien $ledzi¢ zmiany przepisow, gromadzi¢ interpretacje

i orzecznictwo oraz inicjowac aktualizacje procedur. Informacje prawne muszg by¢ dostepne
i zrozumiate dla uzytkownikow. Dzieki temu tatwiej utrzymac zgodnosc¢ procesow HR.
Mechanizm powinien zapewniac sciezke wymaganych weryfikacji. Rozwigzanie zmniejszy
ryzyko btedéw formalnych i ewentualnych sankc;ji.

WB.OK-8 Raportowanie, analityka i audyt
WB.OK-8.01 Pulpity menadzerskie, operacyjne i sprawozdawczosc.

Opis wymagania: Pulpity menadzerskie dla HR i kierownikéw z dostepem do danych, m.in.:
czasu realizacji etapow procesu, obcigzen, waskich gardet, wskaznikoéw jakosci danych,
predefiniowanych raportéw (czas pracy, urlopy, dodatki, sprawozdawczosé). Wglad w czasy
realizacji, obcigzenia i jakos¢ danych pozwala szybciej reagowacé. Pulpity powinny wspierac
filtrowanie, eksport i przeglad trendéw. Dzieki temu planowanie zasobow i sprawozdawczo$¢
Sg prostsze.

WB.OK-8.02 Slad rewizyjny.

Opis wymagania: Slad rewizyjny na potrzeby audytu dla kazdej sprawy z historig zmian,
wersjonowaniem dokumentdw, rejestrowaniem akceptacji i odrzucen, wraz z przyczyna.
Dzieki temu audyt przebiega sprawniej i jest oparty na faktach. Slad rewizyjny zwieksza
odpowiedzialno$¢ i motywuje do starannego dziatania, a takze utatwia wyjasnianie
rozbieznosci i sporéw. System powinien zapewnia¢ czytelne logi oraz wersjonowanie
dokumentow.

WB.OK-9 Bezpieczenstwo i ochrona informacji
WB.0OK-9.01 Kontrola dostepu oparta na rolach i niezbednych uprawnieniach dostepowych.

Opis wymagania: Kontrolowany dostep do danych kadrowych w oparciu o zdefiniowane role
oraz zasade minimalnych uprawnien. W obszarach o podwyzszonym ryzyku operacyjnym
konieczne jest wdrozenie zasady rozdziatu obowigzkéw, aby ograniczy¢é mozliwos¢ naduzy¢
i nieautoryzowanych zmian. Model rél i uprawnien powinien podlegac¢ regularnym,
cyklicznym przegladom, obejmujgcym weryfikacje ich aktualnosci, zgodnosci z zakresem
obowigzkow uzytkownikéw oraz eliminacje nadmiarowych dostepéw. System powinien
réwniez rejestrowac wszystkie proby naruszen bezpieczenstwa, w tym nieudane logowania,
préby obejscia kontroli dostepu oraz dziatania niezgodne z przydzielonymi uprawnieniami.
Dane te muszg by¢ dostepne w logach audytowych, wspierajgc monitorowanie
bezpieczehstwa i szybkie reagowanie na incydenty.

WB.0OK-9.02 Klasyfikacja dokumentéw i okres utrzymania zasobéw

Opis wymagania: Klasyfikacja informacji HR oraz polityka retencji dla e-teczek i artefaktow
procesowych, z automatycznymi harmonogramami przechowywania/archiwizaciji.
Dokumenty HR nalezy klasyfikowac i przypisywa¢ im zasady przechowywania oraz
usuwania. Harmonogramy retencji powinny by¢é wykonywane automatycznie i raportowane.
Dzieki temu archiwum pozostaje zgodne z regulacjami i nie rosnie bez kontroli. System musi
uwzglednia¢ wyjatki prawne i blokady. Rozwigzanie porzadkuje zasoby i obniza koszty
przechowywania.

WB.OK-10 Organizacja pracy, zasoby
WB.OK-10.01 Odcigzenie pracy przez automatyzacje.



Opis wymagania: Automatyczne przetwarzanie danych obejmujgce mechanizmy
umozliwiajgce import informaciji z systemow zrédtowych, automatyczne uzupetnianie pol na
podstawie metadanych, generowanie dokumentow oraz wykonywanie operacji masowych
dla procesow powtarzalnych. Zastosowanie takiego podejscia pozwala pracownikom skupi¢
sie na zadaniach merytorycznych, jednoczesnie ograniczajgc liczbe btedow wynikajgcych

Z recznego wprowadzania danych oraz poprawiajgc terminowos¢ realizacji procesow.

Wdrozenie automatyzaciji nalezy realizowa¢ w sposéb iteracyjny, dostarczajgc wartosé
biznesowa w krétkich cyklach i umozliwiajgc szybkie obserwowanie efektéw. Tak
zaprojektowane rozwigzanie wspiera skalowanie pracy dziatéw HR bez koniecznosci
proporcjonalnego zwiekszania zespotu operacyjnego, zapewniajgc stabilnos¢ i efektywnoscé
procesOw w miare rozwoju organizacji.

WB.OK-11 Szkolenia, komunikacja i zmiana
WB.OK-11.01 Program szkolen dla HR i kierownikdéw.

Opis wymagania: Szkolenia krok po kroku z narzedzi, Sciezek akceptacji, standardéw
danych, wraz z trenerami wewnetrznymi, mentoringiem i helpdeskiem. Program powinien
obejmowac treneréw wewnetrznych oraz platforme do zadawania pytan i udzielania
odpowiedzi. Dzieki temu uzytkownicy szybciej nabiorg pewnosci w korzystaniu z systemow.
Szkolenia nalezy powtarzac przy kazdej wiekszej zmianie. Rozwigzanie zwieksza adaptacje
i spojnos¢ stosowania standardow.

WB.OK-11.02 Komunikacja zmian.

Opis wymagania: Plan komunikacji (newslettery, webinary, platforma do zadawania pytan

i udzielania odpowiedzi) przy kazdej zmianie procedury lub systemu, wraz z opisem co sie
zmienia i dlaczego oraz naciskiem na korzy$ci i wsparcie. Dzieki temu uzytkownicy lepiej
rozumiejg korzysci i szybciej dostosowujg sposéb pracy. Komunikacja powinna wskazywac
terminy, odpowiedzialnosci i dostepne wsparcie. Rozwigzanie zmniejsza opor przed zmiang
i liczbe btedéw we wdrozeniu.

Przyktady kluczowych wskaznikéw efektywnosci (KPI) dla procesu Obstuga kadrowa:

- KPI.OK-1 Digitalizacja: Udziat spraw obstugiwanych w petni cyfrowo w ciggu roku.

Cel: Eliminacja papieru i skanéw jako zrédta opdznien, duplikacji pracy i btedoéw przepisania.
Skrocenie czasu obiegu, brak fizycznych podpiséw/przenoszenia dokumentéw i utatwienie
pracy zdalnej lub hybrydowe;.

- KPI.OK-2 Integracja: Udziat spraw bez recznego kopiowania danych.

Cel: Usuniecie recznego kopiowania danych pomiedzy systemami EZD, ERP, RCP, ZUS
PUE, ktore generujg bfedy i obcigzajg zespdt. Zapewnienie spdjnosci danych w catej Sciezce
procesowej, co skraca czas decyzji i raportowania.

- KPI.OK-3 Jakos¢ danych: Udziat brakéw formalnych i niekompletnosci wnioskow.

Cel: Zmniejszenie liczby poprawek i zwrotéw do uzupetnienia, dzieki walidacji
i ustandaryzowaniu pol, stownikow, co prowadzi do skrocenia czasu realizacji oraz
minimalizacji ryzyka btednych wyliczen (np. dodatkow, urlopow).

- KPIL.OK-4 Terminowos¢: Czas realizacji zadan.

Cel: Zapewnienie zgodnoséci z terminami ustawowymi i regulacyjnymi oraz wewnetrznymi
standardami obstugi zadan, np. badania, rozliczenia, zgtoszenia do ZUS itp.



- KPI.OK-5 Btedy: Udziat bledéw wymagajgcych dodatkowej pracy na 100 uruchomieh
procesu.

Cel: Obnizenie kosztu jednostkowego obstugi spraw, poprzez mniejszg liczbe poprawek,
korekt i reklamaciji. Zwiekszenie dostepnosci pracownikéw do zadan merytorycznych
(analiza, doradztwo), zamiast naprawiania btedéw.
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