[bookmark: _GoBack]Karta procesu[footnoteRef:1] [1:  Wypełnij kartę procesu i procedurę zgodnie z wytycznymi przewodnika pn. „Zarządzanie procesami w KPRM” (rozdział 4.) i „Listą 10 kroków – jak dobrze przygotować kartę procesu”, które znajdziesz na portalu KPRM: Strona główna > ABC pracownika >Zarządzanie procesami w KPRM - wytyczne, założenia i wyjaśnienia > (wybierz: przewodnik lub prosto o procesach). Zapisz w oddzielnych plikach DOCX. kartę procesu, załączniki do karty (np. każdą z procedur, zasady, ankietę, rejestr), także załączniki do procedur, np. wniosek. Usuń z formularzy przypisy metodyczne, kiedy tworzysz konkretny dokument.] 

Wpisz oznaczenie i nazwę procesu.
Metryka karty procesu
Numer wersji i zmiany[footnoteRef:2] [2:  Wskaż numer w formacie 1.0 – „1” to numer wersji dokumentu po zmianach merytorycznych; „0” to numer zmiany technicznej/redakcyjnej, np. wersja 2.3.] 

Wpisz numer wersji i zmiany.
Obowiązuje od:
Wybierz datę, od której będzie obowiązywać karta.
Informacja o osobach, które brały udział w przygotowaniu, akceptacji i zatwierdzeniu karty procesu 
	nazwa działania
	imię, nazwisko, stanowisko pracy lub funkcja, skrót komórki organizacyjnej
	data działania

	opracował
	
	Wybierz datę.
	sprawdził
	
	Wybierz datę.
	opiniował[footnoteRef:3]  [3:  Wskaż osoby z innej komórki organizacyjnej, które konsultowały merytorycznie treść karty procesu i procedur.] 

	
	Wybierz datę.
	opiniował - lider prostego języka[footnoteRef:4]   [4:  Wskaż lidera prostego języka z komórki organizacyjnej, w której znajduje się opiekun procesu.] 

	
	Wybierz datę.
	sprawdził – WKP BDG
	
	Wybierz datę.
	zaakceptował – opiekun procesu
	
	data w systemie EZD

	zatwierdził – dyrektor generalny KPRM 
	
	data w systemie EZD


Podstawowe informacje o procesie
Cel procesu
Zapisz cel procesu w bezokoliczniku. Jeśli zdanie jest długie, cel możesz wypunktować.
Opiekun procesu
Podaj imię i nazwisko, stanowisko pracy lub funkcję i nazwę komórki organizacyjnej.
Zdarzenia, które rozpoczynają wybierz element. 
Wpisz zdarzenia. Pamiętaj o numerowaniu w formacie 1., 2. itd.
Efekty końcowe procesu
	lp.
	produkty lub usługi
	wymagania jakościowe lub ilościowe

	1.
	
	

	2.
	
	


Komórki organizacyjne KPRM, które realizują proces
Wpisz nazwę komórki organizacyjnej i określ, za jaki obszar odpowiada w procesie. Pamiętaj o numerowaniu w formacie 1., 2. itd.
Klienci procesu (odbiorcy produktów lub usług), w tym osoby ze szczególnymi potrzebami[footnoteRef:5] [5:  np. osoby z niepełnosprawnościami, osoby starsze. ] 

Wpisz klientów procesu. Pamiętaj o numerowaniu w formacie 1., 2. itd.
Akty prawne w procesie
Wpisz nazwy aktów prawnych. Pamiętaj o numerowaniu w formacie 1., 2. itd.
Dokumenty w procesie
Wpisz nazwy dokumentów wewnętrznych. Pamiętaj o numerowaniu w formacie 1., 2. itd.
Powiązania z innymi procesami
Wpisz oznaczenia i nazwy powiązanych procesów. Podaj zakres powiązań, jakie występują. Pamiętaj o numerowaniu w formacie 1., 2. itd.
Dodatkowe informacje o procesie
Wpisz ważne informacje o procesie i podprocesach, których nie ma we wcześniejszych punktach karty lub w procedurach, np.: opisz sposób czy specyfikę realizacji działań, które nie są opisane w procedurze, podaj definicje i skróty.
Zasady monitorowania procesu[footnoteRef:6] [6:  Proces monitoruje się, aby sprawdzić, czy zrealizowano jego cel.] 

Zakres monitorowania
	lp.
	co monitorujemy 
	kto monitoruje
	jak często monitoruje

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


Mierniki procesu
· główne – wskazują stopień realizacji celu procesu, 
· pomocnicze – pomagają monitorować proces, w szczególności ocenić, jak zmiany wpływają na jego przebieg.
Miernik 1 Wybierz element.
	nazwa miernika
	oczekiwana wartość miernika Wybierz element.  
	źródło danych do obliczeń
	stanowisko pracy, które prowadzi obliczenia

	
	
	
	


Miernik Wpisz kolejny numer miernika. Wybierz element. [footnoteRef:7] [7:  W przypadku, gdy w procesie jest więcej mierników, każdy z nich wpisz do oddzielnej tabeli (skopiuj tabelę). W przypadku, gdy jest jeden miernik usuń zbędną tabelę.] 

	nazwa miernika
	oczekiwana wartość miernika Wybierz element. 
	źródło danych do obliczeń
	stanowisko pracy, które prowadzi obliczenia

	
	
	
	


Tabela zmian
	lp.
	numer wersji[footnoteRef:8] [8:  Wskaż numer w formacie 1.0 – „1” to numer wersji dokumentu po zmianach merytorycznych;] 

	numer zmiany[footnoteRef:9] [9:  Wskaż numer w formacie 1.0 – „0” to numer zmiany technicznej/redakcyjnej.] 

	data zmiany
	opis zmiany
	wprowadził[footnoteRef:10]  [10:  Wpisz imię, nazwisko, stanowisko pracy i skrót komórki organizacyjnej.] 


	1.
	
	
	Wybierz datę.	

	

	2.
	
	
	Wybierz datę.	
	


1. Załączniki
Załącznik 1  – Wpisz oznaczenie i nazwę procedury lub innego załącznika.
Załącznik Wpisz kolejny numer załącznika. – Wpisz oznaczenie i nazwę procedury lub innego załącznika.
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