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Definicje i skroty

Definicje poje¢ bazowych dla Strategii Ustug wynikajgce ze stosowanych standarddw,
uwarunkowan wewnetrznych Urzedu, ustalen niniejszej Strategii

Definicje podstawowe

e Ustuga (elektroniczna i nieelektroniczna) - to powtarzalne dziatanie podejmowane
w celu zaspokojenia okres$lonej potrzeby klienta i realizowane z udziatem klienta,
wykonywane zgodnie z mozliwosciami Urzedu (GMK) i determinantami
zewnetrznymi (np. aspekty prawne).

e Model Ustugowy - cykl zycia ustugi, ktory okresla wszystkie etapy jej
funkcjonowania od strategii, przez projektowanie i wytwarzanie, po wdrozenie,
utrzymanie operacyjne az po ciagtq jej poprawe lub wycofanie.

e Strategia Ustug (Strategia) - zbiér zasad i wytycznych stosowanych dla
osiggniecia zdefiniowanych celéw zwigzanych z realizacjg Ustug we wdrozonym w
organizacji Modelu Ustugowym.

Definicje rozszerzajqce

o Dostawca wewnetrzny - komoérki organizacyjne UMK, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Wydziatu IT jako dostawcy szeregu ustug technicznych.
e Dostawca zewnetrzny - jednostki administracji centralnej oraz firmy

dostarczajace i utrzymujgce wskazane w katalogu ustugi.

e e-Ustuga - ustuga biznesowa $wiadczona drogg elektroniczng z wykorzystaniem
technologii informacyjnej, ktorej swiadczenie jest zautomatyzowane i/lub ktéra
wymaga niewielkiego udziatu cztowieka.

¢ Gwarancja - zapewnienie, ze produkt lub ustuga spetni uzgodnione wymagania.

o Katalog Ustug - sparametryzowana i zarzadzana lista ustug aktywnych
udostepnionych uzytkownikom.

e Klient - osoby fizyczne, podmioty gospodarcze oraz organizacje korzystajgce
z udostepnionych wustug (klienci zewnetrzni) oraz pracownicy UMK (klienci
wewnetrzni).

¢ Operational Level Agreement (OLA) - umowa OLA, umowa o gwarantowanym
poziomie wsparcia $wiadczonego przez dostawce dla klienta w ramach jednej
organizacji.

o Portfel Ustug - petny zestaw ustug, ktorymi zarzadza dostawca ustug. Portfel ustug
stuzy do zarzadzania petnym cyklem zycia wszystkich ustug i zawiera trzy kategorie
ustug: ustugi planowane (proponowane lub w fazie rozwoju), katalog ustug
(dziatajace lub gotowe do wdrozenia) oraz ustugi wycofane.

¢ Poziom informatyzacji ustugi - zakres wsparcia procesu realizujacego ustuge
poprzez systemy informatyczne w skali wskazanej w Strategii Ustug.

e Proces - cigg dziatan o okreslonym przebiegu, zaleznosciach wewnetrznych
i uczestnikach, ktéory w oparciu o dane wejsciowe prowadzi do powstania
okreslonego produktu, w okreslonym standardzie i jakosci lub rezultatu dla odbiorcy
(osoba, system).

e Standard - ujednolicony, wedtug okresinych kryteriéw, opis wymagan ustugi
w zakresie biznesowym i technicznym (informatycznym).

e Service Level Agreement (SLA) - umowa SLA; umowa o gwarantowanym
poziomie $wiadczenia ustug zawarta z dostawcg zewnetrznym.

e System Informatyczny - zbiér powigzanych ze sobg elementéw, ktorego funkcjg
jest przetwarzanie danych przy uzyciu techniki komputerowej.

e Szyna Danych - czes$¢ magistrali komunikacyjnej odpowiedzialna za transmisje
danych.




e Ustuga biznesowa - ustuga zorientowana na odbiorce, wspomagajqca osigganie
przez niego oczekiwanych wynikéw biznesowych (produktow ustugi).

e Usltuga informatyczna - ustuga (biznesowa lub techniczna) swiadczona przez
dostawce ustug informatycznych. Ustuga informatyczna to okreslone procesy
realizowane lub nadzorowane przez zasoby ludzkie, z wykorzystaniem technologii
informatycznych. Zorientowana jest na odbiorce, bezposrednio wspiera procesy
biznesowe jednego lub wiecej odbiorcéw.

e Usluga obligatoryjna - ustuga, ktérg Urzad Miasta Krakowa (UMK) jest
zobligowany $wiadczy¢ na mocy nadrzednych przepiséow prawa.

e Ustuga publiczna - ustuga biznesowa $wiadczona przez UMK na rzecz 0sob
fizycznych, podmiotéw gospodarczych oraz organizacji, stuzaca realizacji zadan
publicznych lub wywigzywaniu sie o0sd6b fizycznych, podmiotéw gospodarczy
i organizacji z obowigzkéw wobec panstwa i wspdlnoty lokalnej.

¢ Usluga techniczna IT (infrastrukturalna, wspierajaca) - ustuga, ktora nie jest
bezposrednio wykorzystywana przez organizacje biznesowg, ale jest wymagana
przez dostawce ustug informatycznych dla dostarczenia ustug zorientowanych na
odbiorce. Ustuga techniczna IT umozliwia Swiadczenie ustug biznesowych zgodnie
z hierarchig ustug okreslong w Katalogu Ustug.

e Usluga zewnetrzna - ustuga biznesowa S$wiadczona dla klienta zewnetrznego
(0séb fizycznych lub prawnych).

¢ Ustluga wewnetrzna - ustuga biznesowa lub techniczna $wiadczona dla klienta
wewnetrznego - Wydziatlu Urzedu Miasta Krakowa Iub Miejskiej Jednostki
Organizacyjnej.

e Ustugobiorca - osoba lub instytucja, dla ktérej swiadczona jest ustuga.

o Wiasciciel Strategii Ustug - rola odpowiedzialna za zarzadzanie i utrzymywanie
Strategii Ustug.

e Wiasciciel Ustugi - rola odpowiedzialna za zarzadzanie ustuga przez caty cykl jej
zycia.

Definicje artefaktow modelu ustugowego

e Strategia Rozwoju Portfela Ustug - Dokument o charakterze strategicznym
okreslajacy kierunki strategiczne i wskazniki dla Portfela Ustug.

e Plan Rozwoju Portfela Ustug - Plan okreslajacy terminy i koszty wdrazania,
modyfikacji i wycofywania ustug w Katalogu Ustug w celu osiggniecia zaktadanych
wskaznikéw Portfela Ustug.

e Raport Stanu Portfela Ustug - Cykliczny raport zawierajgcy pordwnanie
faktycznych wartosci wskaznikéw Portfela Ustug z wartosciami zaplanowanymi do
osiggniecia w Strategii Rozwoju Portfela Ustug oraz analize postepéw w realizacji
Planu Rozwoju Portfela Ustug.

o Zgtoszenie Ustugi - Dokument lub zapis zawierajacy opis ustugi planowanej do
wdrozenia lub modyfikacji wraz z okresleniem jej parametrow zgodnie ze Strategig
Ustug.

o Karta Ustugi - Dokument publikowany w portalu miejskim w Katalogu Ustug
Publicznych, stanowiacy informacje dla klienta o zakresie sprawy, jaka moze
zatatwi¢ w Urzedzie Miasta Krakowa lub Miejskiej Jednostce Organizacyjnej
w ramach udostepnianej ustugi.

e Plan wdrozenia lub wycofania ustugi - Plan okreslajacy dziatania i koszty
zwigzane z wdrozeniem lub wycofaniem ustugi.




1. Wprowadzenie

Strategia Ustug (nazywana w niniejszym dokumencie Strategiq) jest standardem bedacym
elementem Modelu Docelowego zdefiniowanego przez Program EKO - Elektroniczna
Komunikacja i Obstuga realizowanego przez GMK w latach 2018-2022. Celem programu
jest stworzenie infrastruktury i proceséw pozwalajacych na systemowe dostarczanie ustug
elektronicznych klientom wewnetrznym (pracownicy Urzedu i Miejskich Jednostek
Organizacyjnych ) i zewnetrznym (mieszkancy Gminy Miejskiej Krakow).

1.1 Cele Strategii Ustug

Podstawowym zatozeniem Strategii Ustug jest okreslenie zasad i sposobu funkcjonowania
UMK w zdefiniowanym modelu ustugowym tak, aby zaspokoi¢ potrzeby klientéw
wewnetrznych i zewnetrznych UMK, poprzez efektywne zarzadzanie ustugami. W ramach
strategii okreslane sg kryteria i mechanizmy decydujgce o doborze ustug oferowanych
przez ich dostawcow.

Strategia Ustug wspiera realizacje zaktadanych celéow strategicznych i operacyjnych
~Programu Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa 2016-2020" (PZIP) poprzez stworzenie
efektywnego modelu $wiadczenia wysokiej jakosci, zinformatyzowanych w najwiekszym
mozliwym stopniu, ustug publicznych dla obywateli i przedsiebiorcéw. PZIP, jako akt
nadrzedny w stosunku do Strategii Ustug, wymaga monitorowania wptywu realizowanych
projektéw na sposdb swiadczenia ustug przez UMK,

Strategia Ustug wpisuje sie w Strategie Rozwoju Krakowa ,Tu chce zy¢. Krakow 2030”
w szczegolnosci jej celu operacyjnego VI.1 ,Przyjazna i sprawna administracja”, ktéry
zaktada wzrost jakosci i poczucia satysfakcji klientédw z poziomu $wiadczonych ustug
publicznych.

Strategia Ustug stanowi zbiér standardéw, ktéry wraz ze standardami powigzanymi
(zdefiniowanymi w innych programach strategicznych UMK) tworzy Model Ustugowy UMK.

Standardy zdefiniowane w Strategii Ustug:

» Standardy zarzadzania ustugami biznesowymi i technicznymi - zbior
dobrych praktyk i procesdw zarzadzania ustugami przyjety w UMK, stuzacy
podnoszeniu jakosci $wiadczonych ustug. Standardy te tworzg wynikajacy ze
Strategii Model Ustugowy UMK.

= Standard opisu ustug - zestaw parametréw opisujacych ustugi zarzadzane w
Portfelu i Katalogu Ustug, w celu ich zaprojektowania, wdrozenia i utrzymania
na wymaganym poziomie swiadczenia.

Powigzane standardy, zdefiniowane w innych projektach i programach strategicznych
UMK:
= Standardy wymiany danych (Szyna Danych) - Standardy wymiany danych
miedzy ustugami zintegrowanymi przez Szyne Danych, wykorzystywane w
Procesie przeptywu danych.
= Standardy jakosci danych w bazach referencyjnych (Bazy Referencyjne) -
osoby i Bazy referencyjne - nieruchomosci) - standardy jakosci danych
referencyjnych udostepnianych w bazach referencyjnych o0séb oraz
nieruchomosci wraz z uwzglednieniem sposobdw utrzymania jakosci tych
danych, poprzez zarzadzanie ich wzajemnymi powigzaniami, wykorzystaniem
pdl stownikowych oraz mechanizméw weryfikujacych jako$¢ danych w bazach
referencyjnych.
* Standardy udostepniania danych (Otwarte Dane) - standardy udostepniania
otwartych danych (Open Data) przez publicznie dostepne API, w tym:
e standardy API dla otwartych danych




o rekomendacje w zakresie bezpieczenstwa otwartych danych
e standardy techniczne udostepniania danych - formaty i otwarto$¢ danych

» Standardy bezpieczenstwa - opracowane w ramach realizacji Programu
Strategicznego Informatyzacji Gminy Miejskiej Krakow oraz standardy
okreslone w Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
funkcjonujgcym w Urzedzie Miasta Krakowa.

= Standardy sprzetowo-programowe — opracowane w ramach realizacji Programu
Strategicznego Informatyzacji Gminy Miejskiej Krakéw dokument opisujgcy
dozwolone standardy dla infrastruktury sprzetowo-programowej GMK.

Gtéwnym celem Strategii Ustug jest wyznaczenie norm i regut, ktérych stosowanie sprawi,
ze ustugi elektroniczne dostarczane Klientowi umozliwia pewne zatatwienie sprawy.
Warunek ten zostanie spetniony, jesli dzieki zastosowaniu wytycznych ustugi beda
prezentowaty wysoki poziom dojrzatosci, z uwzglednieniem czynnikdw ekonomicznych
i technicznych wptywajacych na poziom informatyzacji ustugi.

Cel Strategii jest osigagany poprzez wzrost jakosci $wiadczonych ustug publicznych co
oznacza sukcesywne, zgodne z okreslonymi w Strategii zasadami, zwiekszanie poziomu
informatyzacji katalogu ustug publicznych. Oczekiwanym rezultatem wdrozenia strategii
jest wzrost poziomu satysfakcji klientéw, ktéry przektada sie na zwiekszenie liczby klientow
korzystajacych z komunikacji elektronicznej z Urzedem. Osiggniecie tego celu w ramach
realizacji Strategii odbywa sie poprzez:

¢ realizacje zdefiniowanych i zwymiarowanych proceséw dla ustug biznesowych

i technicznych w niezbednych obszarach,
o stosowanie standardéw dla ustug biznesowych i technicznych w niezbednych

obszarach,
e zarzadzanie Portfelem i Katalogiem Uslug przy wsparciu systeméw
informatycznych i aplikacji pozwalajacej na wizualizacje i zarzadzanie

poszczegolnymi ustugami w portfelu zgodnie ze zdefiniowanymi procesami,

o identyfikacje ustug, w przypadku ktorych jest zasadne wprowadzenie formy
elektronicznej oraz priorytetyzacje ich wprowadzania,

¢ powotane dedykowane struktury organizacyjne z wymaganymi
kompetencjami w obszarze zarzadzania ustugami.

Wdrozenie ustandaryzowanego zarzadzania ustugami udostepnianymi klientom
zewnetrznym i wewnetrznym:

1. zapewni optymalng jakos$¢ realizowanych ustug rozumiang jako dostarczenie ustug
o wysokim poziomie dojrzatosci, z uwzglednieniem czynnikéw ekonomicznych
i technicznych wptywajacych na poziom informatyzacji ustugi,
zwiekszy udziat ustug swiadczonych w formie elektronicznej w katalogu ustug,
poprawi jako$¢ oraz zwiekszy efektywno$¢ w obszarze integrowania systemow
informatycznych UMK,
4. poprawi jakos$¢ danych referencyjnych,
5. umozliwi proces otwierania danych publicznych (Open Data).

W N

Zawartos¢ i zakres Strategii Ustug zostaty opracowane zgodnie z wytycznymi biblioteki
ITIL® (Information Technology Infrastructure Library) w czesSciach Strategia Ustug
(Service Strategy):

e Zarzadzanie strategiczne ustugami informatycznymi (Strategy Management for IT

Services),

e Zarzadzanie finansowe dla ustug IT (Financial Management for IT Services),

e Zarzadzanie portfelem ustug (Service Portfolio Management),
oraz dodatkowo, w ramach modelu procesowego obszarami zwigzanymi z Projektowaniem
Ustug (Service Design) jak réwniez Przekazaniem Ustug (Service Transition) w obszarach:

e Koordynacja projektowania (Design Coordination),




e Zarzadzanie katalogiem ustug (Service Catalogue Management),
e Planowanie i wsparcie przekazania (Project Management).




1.2. Wizja i Misja Strategii Ustug

Wskazane we wstepie cele strategiczne wynikajg z przyjetej wizji i misji Strategii Ustug,
okreslajacych ogdlny kierunek dziatan strategicznych oraz sposdb realizacji zatozonych
celow strategicznych:

Wiza Strategii Ustug: Urzad Miasta Krakowa, jako nowoczesna organizacja komunikujaca
sie interaktywnie z klientem, wykorzystuje przyjazne rozwigzania zgodne z idegq smart city.
Powszechnie dostepne ustugi Swiadczone sa w oparciu o innowacyjne rozwigzania
teleinformatyczne, dziatajagce w spdéjnym i efektywnie zarzgadzanym S$rodowisku
organizacyjnym i technologicznym.

Misja Strategii Ustug: Urzad Miasta Krakowa s$wiadczy swoim klientom ustugi zgodnie
z ideg inteligentnego zarzadzania (smart governance), zapewniajac ich wysokg jakosg,
dzieki wykorzystaniu Internetu i nowoczesnych technologii informacyjno-komunikacyjnych
(ICT). Ustugi sq realizowane i zarzadzane w sposéb przejrzysty i ustandaryzowany, przy
uwzglednieniu potrzeb klientdw w zakresie sprawnie funkcjonujacej administracji
publicznej i zapewnieniu réwnego dostepu dla wszystkich klientéw.
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1.3. Zawartosc¢ Strategii Ustug

Strategia ustug sktada sie z czesci opisujacych:

1. Pryncypia Strategii Ustug - stanowiace jej fundament i wyznaczajqce kierunki
strategiczne.

2. Dokumenty kierunkowe i nadrzedne strategie- wskazujace standardy
zdefiniowane na poziomie krajowym i lokalnym (GMK), nadrzedne w stosunku do
Strategii Ustug, uwzglednione w Modelu Ustugowym lub Pryncypiach.

3. Model Ustugowy UMK - opisujacy zasady swiadczenia ustug, w tym:

a. Zasady kategoryzacji ustug,
b. Zasady informatyzacji ustug,
c. Procesy i artefakty Modelu Ustugowego,
d. Role i obowigzki w Modelu Ustugowym,
e. Zasady zarzadzania Portfelem i Katalogiem Ustug, w tym okreslanie Strategii
Rozwoju Portfela Ustug oraz monitorowanie jego wskaznikow.
Oraz zatgcznikdéw:
e Zatgcznik 1 - Opisy proceséw modelu ustugowego UMK
Zatgcznik 2 - Artefakty modelu ustugowego
Zatgcznik 3 - Strategia zarzadzania ryzykiem
Zatgcznik 4. - Wdrozenie i utrzymanie Strategii Ustug
Zatgcznik 5 - Narzedzia i systemy informatyczne
Zatacznik 6 — Wymagania funkcjonalne i pozafunkcjonalne dla aplikacji
zarzadzajacej portfelem ustug
e Zatacznik 7 - Lista standarddéw powigzanych ze Strategig Ustug

Powigzania pomiedzy poszczegdlnymi elementami opisanymi w Strategii Ustug wskazano
na ponizszym diagramie:

Nadrzedne dokumenty kierunkowe i strategie

Strategia Ustug

Model Ustugowy

g:::ii?éig:j; Informatyzacja Procesy i Or%:(r)\ll:aiq a
U Ustug Artefakty cEzald] Ustug

Pryncypia Strategii Ustug

I

I

I

I

I

_ I
Portfel i Katalog I
I

I

I

I

I

I

Powigzania pomiedzy elementami Strategii Ustug
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1.4. Interesariusze Strategii Ustug

Adresatem Strategii Ustug sa:
e Kadra Zarzadzajgca UMK,
e obecni lub potencjalni Wtasciciele Ustug wskazani w Katalogu Ustug,
e 0soby chcace wprowadzi¢, zmieni¢ lub wycofaé ustuge w Katalogu Ustug, w tym
zinformatyzowac ustuge.

Wiascicielem Strategii Ustug jest Dyrektor Magistratu UMK. Na potrzeby biezacego
zarzadzania ustugami zostaje powotany Menedzer Portfela oraz Interdyscyplinarny Zespét
ds. Zarzadzania Ustugami.

Role i kompetencje Menedzera Portfela oraz Zespotu Interdyscyplinarnego zostaty opisane
w dalszej czesci Strategii.

Grupg klientdw zewnetrznych w rozumieniu Strategii sg osoby fizyczne, podmioty
gospodarcze, oraz organizacje. Klientami wewnetrznymi sg pracownicy UMK.

Dostawcami wewnetrznymi dla Ustug sg poszczegodlne komorki organizacyjne UMK,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem Wydziatu IT/COI jako dostawcy szeregu ustug
technicznych. Dostawcami zewnetrznymi sg jednostki administracji centralnej oraz firmy
dostarczajace i utrzymujace wskazane w katalogu ustugi.

Poszczegodlne role i obowigzki wynikajace z proceséw Modelu Ustugowego zostaty opisane
w dalszej czesci Strategii.
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2. Pryncypia Strategii Ustug

Strategia Ustug zostata oparta o pryncypia stanowigce jej fundament i wyznaczajace
kierunki i zasady dla Modelu Ustugowego UMK.

Dostepnosé¢ - dotyczy zapewnienia Klientowi mozliwosci skorzystania z ustug
udostepnianych w ramach zdefiniowanego katalogu ustug na gwarantowanym
poziomie $wiadczenia, z uwzglednieniem obstugi sytuacji awaryjnych opisanych
w planach ciggtosci dziatania zdefiniowanych dla krytycznych obszaréw
funkcjonowania UMK. Pryncypium dostepnosci dotyczy réwniez aspektu korzystania
z ustug przez wszystkich Klientéw, niezaleznie od stopnia zinformatyzowania np. dla
0s6b wykluczonych cyfrowo.

Standaryzacja - dotyczy uzywania standardowych rozwigzan i procesdw opartych
o niskopoziomowe ,atomowe” komponenty. Standaryzacja powinna zapewniac
odpowiedni poziom skalowalnosci ustug.

Wiarygodnos¢ - dotyczy poprawnosci przetwarzanych w modelu ustugowym
danych poprzez stosowanie zbioréw referencyjnych i regut przetwarzania oraz
agregacji danych.

Niepowtarzalno$¢ - dotyczy zapewnienia, ze ustugi integrowane w ramach
katalogu ustug sg niepowtarzalne. Nie istniejq ich odpowiedniki zarzadzane w
ramach tego samego katalogu, a ich wtascicielstwo jest jednoznacznie okreslone.
Bezpieczenstwo - dotyczy uwzglednienia aspektow definiowanych przez:
standardy bezpieczeistwa systemoéw teleinformatycznych GMK, Polityke
Bezpieczenstwa Informacji UMK i bezpieczenstwa danych przetwarzanych w ramach
modelu ustugowego zgodnie z nhadrzednymi przepisami prawa i normami.
Uzytecznosc¢ - rozpatrywana w dwdch aspektach:

o uzytecznos$¢ Strategii (Strategia musi zawiera¢ konkretne, praktyczne
narzedzia realizacji modelu ustugowego, zapewniajace osiggniecie
zatozonych celow),

o uzytecznos¢ ustugi (ustuga musi zapewniac realizacje okreslonej wartosci
przez klienta).

Racjonalno$¢ finansowa - dotyczy finansowego aspektu zarzadzania ustugami,
gdzie wprowadzenie, zmiana lub utrzymywanie ustugi w katalogu ustug musi by¢
racjonalne réwniez z finansowego punktu widzenia.
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3. Nadrzedne dokumenty kierunkowe i strategie

Strategia Ustug jest powigzana z szeregiem aktow prawnych (Zatacznik 7). Ponizej
przedstawiono powigzania obszarowo dla gtdwnych aktéw prawnych, ktére maja wptyw na
Strategie Ustug.

3.1. Przepisy prawa krajowego

Strategia Ustug uwzglednia przepisy prawa, ktére okreslajg sposob Swiadczenia ustug
droga elektroniczng. W szczegdlnosci sg to:

1. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz U. 2012 poz. 526 z p6zn. zm.), ktére stanowig
zbidér zasad i sposobdw postepowania podmiotow w celu zapewnienia systemom
informatycznym interoperacyjnosci dziatania, rozumianej jako zdolno$¢ tych
systemoOw oraz wspieranych przez nie proceséw do wymiany danych oraz do
dzielenia sie informacjami i wiedza.

3. Ustawa z 18 lipca 2002r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna, ktéra okresla
obowigzki ustugodawcy zwigzane ze $wiadczeniem ustug drogg elektronicznag,
zasady wytaczania odpowiedzialnosci ustugodawcy z tytutu $wiadczenia ustug drogg
elektroniczng, zasady ochrony danych osobowych oséb fizycznych korzystajacych
z ustug Swiadczonych drogq elektroniczna.

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentow elektronicznych.

5. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia 23 lipca
2014r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do
transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE (eIDAS).

6. Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej.

7. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow
elektronicznych, ktére okresla warunki komunikacji elektronicznej obywateli z
panstwem (urzedem).

Wskazane przepisy ustaw i rozporzadzen dotyczace informatyzacji, stosowane sg
w realizacji zadan publicznych, determinujac efektywno$¢ przetwarzania danych w
sektorze publicznym. Okreslajg zestaw wymagan organizacyjnych oraz technologicznych
dotyczacych interoperacyjnosci systemow teleinformatycznych i rejestréw publicznych.
Wskazujg na obowigzki ustugodawcy zwigzane ze Swiadczeniem ustug drogg elektroniczng
oraz zasady ochrony danych osobowych o0séb fizycznych korzystajagcych z ustug
$wiadczonych drogg elektroniczng. Opisujg niezbedne elementy struktury dokumentéw
elektronicznych. Zapewniajg wspolng podstawe interakcji elektronicznej pomiedzy
przedsiebiorcami, obywatelami, organizacjami a organami publicznymi.
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3.2. Dokumenty strategiczne o zasiegu krajowym:

Wskazane w tym obszarze dokumenty strategiczne o zasiegu krajowym wpltywaja na
Strategie Ustug. Sa to:

1. Program Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa 2016-2020, ktorego celem jest
uzyskanie przez obywateli dostepu do przejrzystej, sprawnej i nowoczesnej
administracji, umozliwiajacej czynne uczestnictwo w procesach, ktére stanowig
podstawe rozwoju spotecznego i gospodarczego.

2. Krajowe Ramy Polityki Cyberbezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej na lata 2017
- 2022 (Uchwata nr 52/2017 Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2017 r. w sprawie
Krajowych Ram Polityki Cyberbezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej na lata
2017 - 2022), ktére prezentujg strategiczne podejscie administracji rzadowej do
kwestii szeroko rozumianego cyberbezpieczenstwa.

Program Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa ma na celu wspieranie rozwoju
spotecznego i gospodarczego poprzez zapewnienie obywatelom, w tym przedsiebiorcom,
efektywnych e-ustug publicznych. Wysokiej jakosci ustugi majg by¢ dostarczane przez
nowoczesne rozwigzania informatyczne wspierajace logiczny i spéjny system informacyjny
panstwa, zbudowany i utrzymywany przy wspotpracy wszystkich resortéw. Program
wptywa na Strategie Ustug w obszarach:

Pryncypia:
o Dostepnosci - definiujg mozliwo$¢ swiadczenia ustug, w tym serwisy i ustugi
centralne oraz okreslajg dostepnos¢ formy elektronicznej.
e Standaryzacji - definiujq standardy opisu danych w zakresie elektronicznego

Swiadczenia ustug.

e Wiarygodnosc¢ - okreslajg koniecznos¢ korzystania ze zbioréw centralnych danych
(np. TERYT, REGON).

e Uzytecznosci - okreslajg zakresy ustug, wymagania wobec odbiorcow i definiujg
produkty.

Procesy:
e Wdrazania nowych ustug Ilub podnoszenia poziomu informatyzacji juz
uruchomionych - realizacja proceséw zwigzanych ze zgtaszaniem lub modyfikacjg
ustugi umozliwiajagc tym samym dostep do e-ustug.

3.3. Dokumenty strategiczne o zasiegu lokalnym:

Podstawowym dokumentem strategicznym o zasiegu lokalnym majacym wptyw na
Strategie Ustug jest Strategia Rozwoju Krakowa ,Tu chce zy¢. Krakéw 2030”. Jest ona
dokumentem okreslajgcym podstawowe kierunki rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy
Miejskiej Krakow.

Strategia Ustug wpisuje sie w Strategie Rozwoju Krakowa poprzez wsparcie realizacji celu
operacyjnego VI.1 Przyjazna i sprawna administracja, ktory zaktada wzrost jakosci
$wiadczonych ustug i poczucia satysfakcji klientow z poziomu $wiadczonych ustug
publicznych, co obejmuje m.in. dostepnos$¢ ustug, w tym réwniez drogq elektroniczna.

W ramach realizacji Strategii Ustug zaspokojone bedg wymienione w Strategii Rozwoju
Krakowa:
e Dziatania kluczowe takie jak:
o Doskonalenie formy obstugi mieszkancow przez jednostki organizacyjne
Gminy Miejskiej Krakéw, w tym e-ustug,
o Rozwijanie i integrowanie systemoéw teleinformatycznych pomiedzy
jednostkami administracji oraz utatwianie dostepu do ustug informatyczno-
technologicznych, w tym systemdw informacji przestrzennej (GIS).
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e Programy strategiczne:
o Program Strategiczny Informatyzacji Gminy Miejskiej Krakéw.
e Projekty strategiczne:
o Rozwdj Systemu Elektronicznych Ustug Publicznych w Urzedzie Miasta
Krakowa,
o Rozbudowa Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Krakoéw oraz
nowoczesnych serwiséw elektronicznych.

3.4. Normy jakosci

Wdrozony w Urzedzie Miasta Krakowa System Zarzadzania Jakoscig w oparciu o norme
ISO 9001 oraz System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji zgodny z ISO 27001,
tworzg ramy dla budowanego modelu ustugowego, ktéry stanowi ich rozwiniecie i
uszczegdbtowienie w obszarze zwigzanym ze $wiadczeniem ustug.

Powyzsze standardy wptywajq na:

Pryncypia:
e Dostepnos¢ - w zakresie potencjalnych ograniczen zwigzanych z mozliwym,
docelowym poziomem informatyzacji ustugi
e Standaryzacja - w zakresie opisu danych niezbednych do realizacji ustug
e Bezpieczenstwo - rozumiane jako poufnos¢ przetwarzanych danych

Organizacje:

Zgodnie z wytycznymi Standardu ISO 9001 poprzez wskazanie roli Eksperta
Bezpieczenstwa Informacji oraz Bezpieczenstwa Danych, w osobie Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, ktéry opiniowat bedzie i nadzorowat wdrazanie i utrzymanie ustug w
aspekcie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w ramach ustugi oraz ochrony danych
osobowych.

Procesy:

e Projektowania i przekazywania ustug - uwzglednienie procedur PBI, w tym
Procedury klasyfikacji informacji dla nowo tworzonych ustug oraz Procedury
wdrazania nowych oraz modyfikowania istniejgcych aplikacji, powigzanie ustug z
procesami horyzontalnymi SZJ

e Eksploatacji ustug - monitorowanie wskaznikéw zadaniowych zwigzanych z
obszarem $wiadczenia ustug, uwzglednienie procedur SZJ w zakresie nadzoru nad
realizacjq ustug

e Zmiany i wycofania ustug - uwzglednienie Procedury wycofywania aplikacji z
uzytkowania

16



4. Model Ustugowy UMK (Model Swiadczenia Ustug)

4.1. Zatozenia modelu ustugowego

Zatozeniem modelu ustugowego wspieranego przez Strategie jest dostarczanie klientom
wewnetrznym i zewnetrznym ustug pomagajacych realizowac ich cele przy zachowaniu
racjonalnosci kosztowej. Model ustugowy definiuje produkty dostarczane przez ustugi
realizujgqce zaprojektowane procesy biznesowe. Na ponizszym diagramie przedstawiono
relacje miedzy potrzebami klienta, produktem, ustugg oraz elementami procesu:

Potrzeba
Klienta
Produkt Ustugi

I

Definicja Ustugi (parametry opisujace ustuge)

Procedury
Wyzwalacz’ p lizui f | Produkt
Ustugi roces realizujacy ustuge Ustugi
2
Zasoby
(zbiory danych, aplikacje
ludzie, budynki,

Infrastruktura)

O

I

Katalog Ustug

Powigzania miedzy potrzebg klienta, produktem, ustugq i procesem.

Podstawg zdefiniowania ustugi jest rozpoznana potrzeba Klienta (zewnetrznego lub
wewnetrznego) i odpowiadajacy tej potrzebie produkt, ktdry ma zosta¢ dostarczony przez
ustuge ze szczegdlnym uwzglednieniem obszaréw funkcjonowania, ktére zostaty uznane
przez Urzad za kluczowe. W dalszym etapie definiowania ustugi powinna ona zostac
opisana zestawem parametréw wskazanym w Strategii oraz powinien dla tej ustugi zostac
zamodelowany proces biznesowy realizujacy ustuge. Poszczegdlne kroki procesu powinny
by¢ zrealizowane zgodnie z obowigzujagcymi w UMK procedurami, w tym:

e Systemem Zarzadzania Jakoscig

e Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji

e Budzetem Zadaniowym
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oraz zgodnie z nadrzednymi aktami prawnymi i normami. Model powinien réwniez
uwzglednia¢ wykorzystanie zasobow takich jak: zbiory danych, aplikacje, inne ustugi,
zasoby ludzkie, budynki oraz infrastruktura. Powigzania modelu ustugowego ze
standardami stosowanymi w UMK oraz infrastrukturg IT wspierajqcq realizacje e-ustug
przedstawiono na ponizszym diagramie:

Dokumenty strategiczne Dokumenty strategiczne  Standardy i procedury UMK
o zasiegu krajowym GMK -SZ)

- SZBI
- Budzet Zadaniowy

Model Ustugowy UMK (Strategia Ustug)
Potrzeba
Klienta

5

@ \

Proces realizacji ustugi Produkt ustugi

Ustugi zarzadzane
w Katalogu Ustug

Standardy IT
(Strategia Informatyzacji GMK)

yaAunqg aiuAzs
pu jwAuojuddisopn jwpbnsn
aupiardsm nsasoud 1youy

Komponenty i ustugi systemu ,,Rdzen” |

Centralna Szyna Danych

Ustugi bi dostepni Szynie D h
__ Ustugi biznesowe udostepnione ng Szynie Danycl

B

Aplikacja Dziedzinowa

Ustugi Techniczne (IT)

Portal Ustug b Pracownik Urzedu

(uruchomienie procesu (uruchomienie procesu
realizacji ustugi) realizadji ustugi)

\

Zatatwienie |
sprawy drogqg |

/
i

elektroniczng ‘/“
lub tradycyjng |

d

Klient

Powigzania modelu ustugowego ze standardami UMK w tym standardam IT i systemem
»Rdzen”.
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Notacjgq uzywang do stworzenia modelu procesu dla projektowanej ustugi jest notacja
BPMN (Business Process Modeling Notation), ktéra moze by¢ interpretowana przez silnik
proceséw biznesowych stanowigcy element infrastruktury dla projektowanego modelu

ustugowego.

Stworzony model procesu i opisujace go procedury powinny uwzglednia¢ awarie
kluczowych elementéw ustugi z zapewnieniem plandéw awaryjnych w celu zapewnienia
ciggtosci dziatania w przypadku ustug nalezacych do kluczowych obszaréw funkcjonowania

urzedu.

4.2. Kategoryzacja ustug

W ramach zarzadzania ustugami przyjeto nastepujaca kategoryzacje ustug:
e Ustugi wewnetrzne - w ktorych odbiorcami sg klienci wewnetrzni
e Ustugi zewnetrzne - w ktorych odbiorcami sg klienci zewnetrzni
e Ustugi biznesowe - bezposrednio wspierajace cele i kluczowe procesy Klienta,

Swiadczone przez Wydziaty UMK

e Ustugi IT (techniczne) — dostarczajqce zinformatyzowanych ustug niskiego
poziomu niezbednych do $wiadczenia ustug biznesowych, $wiadczone przez

Wydziat IT/COI

Przyjety podziat tworzy dwa wymiary dla ustug zarzadzanych w ramach Strategii:

Ustugi biznesowe
(Bezposrednio wspierajace
procesy biznesowe Klienta)

Ustugi techniczne IT
(realizowane w ramach Wydziatu
Informatyki/docelowo COI)

Ustugi wspierajace procesy
i procedury wewnetrzne Urzedu,

Ustugi wspomagajace dla ustug
biznesowych zgodnie ze stworzong
w Katalogu Ustug hierarchig ustug.

Metaustugi - lezace
w wiecej niz jednym
obszarze

~
©] realizowane przez Komorki
© % Organizacyjne Urzedu na rzecz
2 v innych Komérek
o2 % Organizacyjnych lub
S =5 pracownikéw Urzedu; ustugi
%‘»y% o udostepniane przez systemy
c o & |wewnetrzne (w tym ustugi
q;, 5 ﬁ Swiadczone przez dostawcéw
2 0% | zewnetrznych - np. ePUAP,
- T = gy -
o 3 Zrodto, Cepik etc.)
B0
S>v=
©
-+
c
2
9E .
436 o — | kanatami;
(@)}
c QC’ 0} c;>
; o C O
U N E C
N O o ©
- T »X
O c c u
5252
ODUN=

Ustugi publiczne udostepniane klientom zewnetrznym w BIP i innymi

Ustugi udostepniane klientom zewnetrznym przez systemy informatyczne
(np. umawianie wizyt, sprawdzenie stanu zatatwienia sprawy, jak
réwniez ustugi infrastrukturalne dla Mieszkancow - np. WiFi)
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W ramach ustug zarzgadzanych w Katalogu Ustug moga zosta¢ zidentyfikowane metaustugi,
ktérych nie mozna jednoznaczne przyporzadkowacé do wskazanych wyzej kategorii. Tego
rodzaju metaustuga powinna zostac zdefiniowana, a nastepnie zdekomponowana na ustugi
czastkowe tworzac hierarchie ustug, gdzie jest mozliwa jednoznaczna kategoryzacja kazdej
z ustug czastkowych wchodzacych w sktad metaustugi.

Dodatkowym, trzecim wymiarem ustugi jest poziom jej informatyzacji w pieciostopniowej
skali dojrzatosci informatycznej ustugi (zobacz - informatyzacja ustugi). Stanowi on istotny
parametr ustugi wykorzystywany do wyznaczania kluczowych wskaznikéw Portfela Ustug.

Ustugami, ktorych zarzadzanie nie jest ujete w Strategii sg ustugi administracyjne,
remontowe realizowane w UMK. Mogg one by¢ zamawiane przez systemy informatyczne
bedace czesciag modelu ustugowego, jednak procesy zwigzane z realizacjg tych ustug sg
realizowane poza niniejszg Strategigq.

4.3. Parametry Ustugi

Pojedyncza ustuga jest opisana zestawem parametrow pozwalajacych na jej
zaprojektowanie i wdrozenie. Parametry te zostaty pogrupowane w 4 obszarach:

Obszar 1 - Charakterystyka (parametry ogdélne) ustugi

1. Identyfikator ustugi — w przypadku ustug publicznych udostepnianych klientom w
formie procedur zewnetrznych w Biuletynie Informacji Publicznej nalezy postugiwac
sie symbolami procedur zewnetrznych (symbol wydziatu — numer procedury np.
~OR-2").

2. Nazwa ustugi — w przypadku ustug publicznych udostepnianych klientom w formie
procedur zewnetrznych w Biuletynie Informacji Publicznej nalezy postugiwac sie
nazwami procedur zewnetrznych (np. ,Udostepnianie informacji publicznej na
wniosek w Urzedzie Miasta Krakowa”).

Status ustugi (zobacz statusy w Portfelu Ustug)

Kategoria ustugi — zob. kategoryzacja ustug

Wtasciciel ustugi - osoba odpowiedzialna za realizacje ustugi (Dyrektor Wydziatu

odpowiedzialnego z $wiadczenie ustugi).

6. Proces realizacji ustugi (model BPMN) - model opisujacy poszczegdlne kroki
realizacji ustugi, aktorow zaangazowanych w jej realizacje, wykorzystywane
systemy informatyczne oraz artefakty (dane i dokumenty) niezbedne do
dostarczenia produktu ustugi.

7. Numery dziatarn budzetowych w STRADOM - numery nadane dziataniom
budzetowym w systemie STRADOM, w ramach ktorych realizowane jest wdrazanie
i utrzymywanie ustugi.

8. Numer PCD - numer Planu Ciagtosci Dziatania (Numer PCD) z Wykazu PCD
zarzadzanego przez IOD zgodnie z procedurg D-05. Numer ten nalezy podac¢ w
przypadku ustug, ktére wchodzg w sktad obszaru krytycznego objetego planami
ciggtosci dziatania realizowanymi w przypadku wystgpienia incydentu, w celu
umozliwienia organizacji kontynuowania wykonywanych dziatan zdefiniowanych
jako krytyczne. W przypadku ustug nie objetych planami ciggtosci dziatania nalezy
wprowadzi¢ informacje ,Brak PCD".

9. Zbiory w SEZAM - nalezy podac¢ nazwy zbioréw zdefiniowanych w aplikacji SEZAM,
ktore sq przetwarzane w ramach realizacji danej ustugi, wraz z podaniem wartosci
wskaznika WG dla kazdego zbioru.

10. Przydzielone kategorie JRWA - przydzielone kategorie JRWA do rejestracji spraw
zatatwianych w ramach realizacji danej ustugi przez komorke merytoryczna.

v w
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Obszar 2 - Uzasadnienie biznesowe informatyzacji ustugi

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Wyzwalacz ustugi — zdarzenie rozpoczynajace proces realizacji ustugi np. ,Wniosek

o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewdéw”

Produkty ustugi - wynik procesu ustugi np. ,Decyzja o wydaniu zezwolenia na

usuniecie drzew lub krzewdéw”, ,Decyzja o odmowie wydania zezwolenia na

usuniecie drzew lub krzewdow”

Zasoby niezbedne do realizacji ustugi - pole opisowe, w ktére nalezy wprowadzi¢

oszacowang liczbe etatédw niezbednych do realizacji ustugi po stronie urzedu

Kluczowos¢ ustugi — kluczowos¢ ustugi z punktu widzenia przepiséw prawa oraz

celéw strategicznych UMK. Kluczowos$¢ ustugi nalezy okresli¢ uzywajac ponizszej

skali:

e 1 - mala - ustuga nieobligatoryjna, nie powigzana bezposrednio z celami
strategicznymi UMK,

e 2 - srednia - ustuga nieobligatoryjna, realizowana w wyniku przyjetych
strategii UMK w celu osiggniecia zatozonych celow strategicznych,

e 3 - duza - ustuga obligatoryjna, wymagana przez nadrzedne akty prawne) -

Dostawcy ustugi — wydziaty UMK lub firmy zewnetrzne dostarczajqce ustuge (pole

stownikowe budowane w oparciu o zamkniety stownik dostawcéw wewnetrznych

i zewnetrznych)

Klienci ustugi - osoba, grupa osob, jednostka organizacyjna, podmiot lub grupa

podmiotow odbierajacych produkt ustugi (beneficjent ustugi)

Zasieg ustugi - liczba klientéw, ktdérzy skorzystali z danej ustugi w poprzednim

okresie sprawozdawczym (1 rok). W przypadku nowych ustug - szacowana liczba

klientow w skali roku.

Budzet utrzymania ustugi — roczne koszty budzetowe (pozaetatowe) utrzymania

ustugi

Obszar 3 - Aspekty prawne informatyzacji ustugi

19.

20.

21,

22.

23.

Podstawa prawna Swiadczenia ustugi - akty prawne stanowigce podstawe do
Swiadczenia ustugi przez UMK (lub uzasadnienie $wiadczenia ustugi w przypadku
braku podstawy prawnej)

Przepisy obligujgce do swiadczenia ustugi w formie elektronicznej — przepisy prawa,
ktére naktadajg na urzad obowigzek $wiadczenia danej ustugi w formie
elektronicznej, o ile istnieja.

Bariery prawne — przepisy prawa, ktdre ograniczaja lub uniemozliwiajq $wiadczenie
danej ustugi w formie elektronicznej, o ile istnieja.

Wzory dokumentow - ustanowione przepisami prawa wzory dokumentéw
wykorzystywane w procesie $wiadczenia danej ustugi, wraz z podaniem organu
bedacego wtascicielem wzoru oraz odwotaniami do konkretnych przepiséow
wprowadzajacych dany wzor.

Maksymalny stopien informatyzacji ustugi — maksymalny stopien informatyzacji jaki
w zwigzku z obowigzujgcymi przepisami prawa i ograniczeniami zewnetrznymi moze
osiagnac¢ dana ustuga, wyrazony w pieciostopniowej skali dojrzatosci informatycznej
(zobacz - informatyzacja ustugi). Parametr zarzadzany przez Menadzera Portfela.

Obszar 4 - Aspekty techniczne informatyzacji ustugi

24,

25.

26.

Aktualny stopien informatyzacji ustugi — stopien informatyzacji na jakim dana
ustuga jest aktualnie realizowana, wyrazony w pieciostopniowej skali dojrzatosci
informatycznej ustugi (zobacz - informatyzacja ustugi). Parametr zarzadzany przez
Menadzera Portfela.

Planowany stopien informatyzacji ustugi - stopien informatyzacji ustugi o jaki
wnioskuje Wtasciciel ustugi w ramach Zgtoszenia Ustugi. Parametr uzupetniany w
procesie P3. Zgtoszenie lub modyfikacja ustugi.

Rekomendowany stopien informatyzacji ustugi — stopien informatyzacji wyznaczony
w oparciu o wartosci wybranych parametréw opisu ustugi opisane w formie matrycy
rekomendacji (zobacz - informatyzacja ustugi). Parametr zarzadzany przez
Menadzera Portfela

21



27.

28.

29.

30.

31.

32.

Bariery techniczne w informatyzacji ustugi — wskazanie barier technicznych
(sprzetowych, programowych, organizacyjnych) ograniczajagcych mozliwosc
Swiadczenia ustugi na wyzszym poziomie informatyzacji. Parametr zarzadzany
przez Menadzera Portfela.

Priorytet informatyzacji ustugi - priorytet okreslajacy , czy dana ustuga wymaga
pilnych dziatan w zakresie podniesienia aktualnego stopnia informatyzacji ustugi.
Priorytet nalezy okresli¢c uzywajac ponizszej skali (skala 1- niski, 2 - $redni, 3 -
wysoki). Parametr zarzadzany przez Menedzera Portfela na podstawie Strategii
Rozwoju Portfela Ustug.

Zbiory danych (w ujeciu technicznym) — zbiory danych przetwarzane w systemach
informatycznych w ramach realizacji ustugi. Parametr zarzadzany przez Menadzera
Portfela.

Aplikacja dziedzinowa - wskazanie nazwy aplikacji dziedzinowej realizujacej
opisywang ustuge (stownik aplikacji dziedzinowych)
Aplikacje | systemy wspomagajgce - wskazanie aplikacji i systemow

wspomagajacych, niezbednych do $wiadczenia ustugi (stownik aplikacji i systemow
wspomagajqcych)

Ustugi wspomagajgce/czastkowe — wskazanie ustug czastkowych (atomowych) dla
danej ustugi tworzacych hierarchie ustug. Ustugi czastkowe sg opisane w Katalogu
Ustug analogicznym zestawem parametrow jak ustuga nadrzedna. Zidentyfikowanie
ustugi czastkowej/wspomagajacej, ktére nie ma w Katalogu Ustug jest podstawg do
wprowadzenia tej ustugi do Katalogu.
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4.4. Procesy Modelu Ustugowego

Procesy Modelu Ustugowego okreslajg dziatania oraz ich produkty niezbedne do
Swiadczenia ustug. Strategia Ustug definiuje 6 proceséw gtoéwnych oraz powigzane z nim
procesy dodatkowe, okreslone powigzanymi ze Strategig standardami:

Procesy zdefiniowane w Strategii Ustug:

P1. Strategiczne planowanie ustug (Strategia Ustug) - Proces odpowiedzialny
za okreslanie Strategii Rozwoju Portfela Ustug.

P2. Cykliczny przeglad portfela ustug (Strategia Ustug) — Proces odpowiedzialny
za cykliczny przeglad Portfela i Katalogu Ustug i monitorowanie ich wskaznikéw.
P3. Zgtoszenie Iub modyfikacja ustugi (Strategia Ustug) - Proces
odpowiedzialny za zgtaszanie nowych Ilub modyfikacje istniejacych ustug do
Katalogu Ustug.

P4. Zaprojektowanie ustugi (Strategia Ustug) - Proces odpowiedzialny za
przygotowanie zgtoszonej ustugi do wdrozenia w Katalogu Ustug.

P5. Wdrozenie zmian w katalogu ustug (Strategia Ustug) - Proces
odpowiedzialny za wdrozenie zmiany w Katalogu Ustug zwigzanej z wprowadzeniem
nowej, modyfikacjq istniejgcej lub wycofaniem ustugi.

P6. Wycofanie ustugi (Strategia Ustug) - Proces odpowiedzialny za zaplanowanie
wycofania ustugi z Katalogu Ustug (zaprzestanie $wiadczenia ustugi).

Wymagane przez Model Ustugowy procesy, zdefiniowane poza Strategig Ustug:

Planowanie budzetu utrzymania ustugi (procesy budzetowe UMK) - Proces
odpowiedzialny za planowanie $rodkéw budzetowych niezbednych do utrzymania
ustug w Katalogu Ustug na okreslonym poziomie $swiadczenia.

Monitorowanie kosztéw utrzymania ustugi (procesy budzetowe UMK) - Proces
odpowiedzialny za monitorowanie faktycznych kosztéw utrzymania ustug
w Katalogu Ustug w stosunku do planowanego w procesie P2 budzetu.

Wdrozenie zmiany w katalogu ustug poprzez projekt lub program
(metodyka zarzadzania projektami i programami UMK) — Grupa procesow zwigzana
z wdrozeniem zmiany w Katalogu Ustug jako czes$¢ projektu lub programu,
zarzadzana zgodnie z przyjetg w UMK metodyka.

Zarzadzanie incydentami i zgloszeniami (procesy Centrum Obstugi
Informatycznej UMK) - Grupa proceséw odpowiedzialna za wychwytywanie
zgtoszen i incydentédw od uzytkownikéw ustug (zewnetrznych i wewnetrznych).
Czes$¢ procesow operacyjnych COI.

Na zatgczonym diagramie przedstawiono ogdlng mape modelu procesowego wynikajacego
ze Strategii ustug oraz powigzanych z nig standardéw. Szczegdétowy opis poszczegolnych
proceséw zamieszono w zatgczniku nr 1.
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4.5. Artefakty i dane dodatkowe wynikajace z procesé6w modelu

ustugowego

Procesy modelu ustugowego identyfikujg szereg artefaktéw zwigzanych z realizacjg krokow
procesow, ktére zawierajg informacje zwigzane z planowaniem, wdrozeniem i utrzymaniem
ustugi. Artefakty te mogg mie¢ forme plikédw (dokumentdéw) lub zapisow w systemach
informatycznych. Zestawienie artefaktow modelu ustugowego zamieszczono w ponizszej

tabeli

Artefakt

Opis

Proces

Wiasciciel

Strategia
Rozwoju Portfela
Ustug

Dokument o] charakterze
strategicznym okreslajacy kierunki
strategiczne i wskazniki dla Portfela
Ustug.

P1

Z-ca Prezydenta

ds.

Zrownowazonego Rozwoju

Plan Rozwoju
Portfela Ustug

Plan okreslajacy terminy i koszty
wdrazania, modyfikacji i
wycofywania ustug w Katalogu
Ustug w celu osiggniecia
zaktadanych wskaznikéw Portfela
Ustug.

P1, P2

Menedzer Portfela

Raport Stanu
Portfela Ustug

Cykliczny raport zawierajacy
porownanie faktycznych wartosci
wskaznikdéw Portfela Ustug
z wartosciami zaplanowanymi do
osiggniecia w Strategii Rozwoju
Portfela Ustug oraz  analize
postepdéw w  realizacji  Planu
Rozwoju Portfela Ustug.

P2

Menedzer Portfela

Zgtoszenie Ustugi

Dokument Ilub zapis zawierajacy
opis ustugi planowanej do
wdrozenia lub modyfikacji wraz z
okresleniem jej parametrow
zgodnie ze Strategig Ustug.

P3

Dyrektor Wydziatu
Merytorycznego

Karta ustugi

Dokument publikowany w portalu
miejskim w  Katalogu  Ustug
Publicznych, stanowigcy informacje
dla klienta o zakresie sprawy, jaka
moze zatatwi¢ w Urzedzie Miasta
Krakowa Ilub Miejskiej Jednostce
Organizacyjnej w ramach
udostepnianej ustugi. Wzér
dokumentu okresla Zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa nr
1899/2018 dotyczace opisu ustugi
publicznej.

P3

Dyrektor Wydziatu
Merytorycznego

Plan wdrozenia
lub wycofania
ustugi

Plan okreslajacy dziatania i koszty
zwigzane z wdrozeniem lub
wycofaniem pojedynczej ustugi.

P4, P6

Pracownik Wydziatu

Merytorycznego

Zarzadzanie powigzaniami pomiedzy artefaktami jest realizowane za pomocg dedykowanej
aplikacji, ktéra umozliwia integracje z repozytoriami plikéw, zbiorami i zewnetrznymi
systemami przechowujacymi te artefakty, traktujac je jako zestaw dodatkowych danych
opisujacych ustuge.
Zatwierdzenie poszczegdlnych artefaktéw moze wymagac¢ wydania dodatkowych Aktéw
Kierowania UMK lub/oraz wnioskéw budzetowych zwigzanych z finansowaniem wdrozenia,
utrzymania i wycofania ustug.
Zawartos¢ poszczegdlnych artefaktéw zostata opisana w zataczniku 2.
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4.6. Role i obowiazki w modelu ustugowym

Role i obowigzki wskazujace odpowiedzialno$¢ za strategiczne artefakty. Wiasciciel
Strategii Ustug oraz Wtasciciel Strategii Rozwoju Portfela Ustug odpowiedzialni sg za
kierunek strategiczny dla rozwoju ustug i Portfela Ustug. Menedzer Portfela realizuje
kierunki strategii poprzez rozwéj portfela ustug. Wsparciem merytorycznym dla niego jest
Zespot Interdyscyplinarny jak rowniez Zesp6t Radcow Prawnych i Analityk Budzetowy.

Whasciciel

Strategii Ustug

Strategia Ustug

Y

Whasciciel
Strategii Rozwoju
Portfela Ustug

Zespot

Radcow Prawnych

Strategia Rozwoju
Portfela Ustug

Menedzer Portfela >

A

Zespot

Interdyscyplinarny

Analityk Budzetowy

Portfel Ustug
Plan Rozwoju Portfela Ustug

| |

!

Wiasciciel Ustugi col/IT

Oddziat
Spoteczenstwa
Informacyjnego

Zgtaszanie Ustugi, Karta Ustugi,

Projektowanie, modernizacja, wdrazanie, wycofanie ustug

W ponizszej tabeli zestawiono role i obowigzki wynikajace z proceséw Modelu Ustugowego.

Rola

Obowiazki, kompetencje i uprawnienia

Stanowisko

Witasciciel
Strategii Ustug

Odpowiedzialny za zarzadzanie i utrzymywanie Strategii

Ustug
Zatwierdzanie zmian w Strategii Ustug

Dyrektor Magistratu

Wiasciciel
Strategii Rozwoju
Portfela Ustug

Przeglad polityki strategii

Przeglad raportu Strategii Portfela i Planu Wdrozenia Ustug

Zatwierdzenie Strategii Rozwoju Portfela Ustug

Zatwierdzenie Raportu Stanu Portfela i Planu Wdrozenia

Ustug

Zlecenie do Planowania budzetu wdrozenia i utrzymania

ustug

Z-ca Prezydenta ds.
Zréwnowazonego
Rozwoju
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Rola

Obowiazki, kompetencje i uprawnienia

Stanowisko

Menedzer Portfela

Przeglad stanu Portfela Ustug

Opracowanie Strategii Portfela Ustug

Zlecenie opracowania Planu Wdrazania Ustug

Utrzymanie oraz zarzadzanie Planem Wdrazania Ustug

Aktualizacja Strategii Ustug

Przeglad wskaznikéw Portfela Ustug i planowanie dziatan

korygujacych

e Raportowanie Stanu Portfela Ustug do Wtasciciela
Strategii Portfela Ustug

e Opiniowanie Zgtoszenia Ustugi

e Koordynacja dziatan informatyzacji ustugi

e Uruchomienie lub wycofanie ustugi (twarde raportowanie
wycofanych ustug)

e Analiza powigzan ustugi z innymi ustugami na etapie
wycofania ustugi

e Delegowanie wykonania planéw wdrazania i wycofania
ustug w Katalogu Ustug

e Nadzér nad wdrazaniem nowych, modyfikacjg lub
wycofaniem istniejacych ustug

e Zatwierdzanie zmian w Portfelu Ustug pod katem

zgodnosci z modelem ustugowym

Samodzielne stanowisko
podlegajace bezposrednio
Wiascicielowi Strategii
Ustug

Zespot
Interdyscyplinarny
ds. Zarzadzania
Ustugami

Zespdt o zmiennym skfadzie:
W czesci statej:
1. Przedstawiciel Oddziatu Spoteczenstwa
Informacyjnego w zakresie ustug publicznych
2. Przedstawiciel Wydziatu Informatyki (COI) w
zakresie ustug IT
3. Przedstawiciel Biura Skarbnika/Wydziatu Budzetu
Miasta (stuzby planowania budzetu i WPF)
4. Przedstawiciel wydziatu UMK ds. planowania
strategicznego
5. Ekspert ds. bezpieczenstwa informacji z Zespotu
I0DO
6. Ekspert ds. czynnosci kancelaryjnych i archiwizacji z
Referatu Archiwum UMK
W czesci zmiennej:
7. Wiasciciele ustug w Wydziatach w zaleznosci od
potrzeb i kontekstu pracy zespotu

Obowigzki:
e Wsparcie merytoryczne Menedzera Portfela w zakresie
swoich kompetencji
e State grono osdb, obejmujgce obszary merytoryczne.
e Spotkania i wdrozenia w oparciu o waskie zespoty
specjalistyczne.

Kompetencje merytoryczne:
e Dostepnosc¢

e Decyzyjnos$¢ merytoryczna
e Komunikatywnos¢

Ekspert Oddziatu
Spoteczenstwa
Informacyjnego w
zakresie ustug
publicznych

Ekspert ds. Informatyki
(COI) w zakresie ustug
IT

Specjalista Biura
Skarbnika/Wydziatu
Budzetu Miasta (stuzby
planowania budzetu i
WPF)

Przedstawiciel wydziatu
UMK ds. planowania
strategicznego

Ekspert ds.
bezpieczenstwa
informacji z Zespotu
IODO

Ekspert ds. czynnosci
kancelaryjnych i
archiwizacji z Referatu
Archiwum UMK
Witasciciele ustug w
Wydziatach w zaleznosci
od potrzeb i kontekstu
pracy zespotu

27




Rola

Obowigzki, kompetencje i uprawnienia

Stanowisko

Wiasciciel Ustugi

Odpowiedzialny za zarzadzanie ustugq przez caty cykl jej
zycia

Analizy organizacyjno-merytoryczne

Badanie i raportowanie poziomu $wiadczenia ustug do
Menedzera Portfela

Opiniowanie merytoryczne Planu Wdrozenia Ustug
Opiniowanie w zakresie wycofania ustugi

Polecenie opracowania zgtoszenia ustugi

Polecenie opracowania Karty Ustugi

Polecenie opracowania wycofania ustugi i zatwierdzenie
Planu Wycofania Ustugi

Zgtaszanie dziatania doskonalgcego w zwigzku z
wdrozeniem lub modyfikacja ustugi do Dyrektor
Magistratu

Zgtoszenie zapotrzebowania budzetowego stuzbom
finansowym (Wydziat Budzetu Miasta, Biuro Skarbnika)
Zatwierdzenie merytoryczne Karty Ustugi
Zatwierdzenie potrzeb dla projektowanej ustugi
Zlecenie na wdrozenie zmian w Katalogu Ustug poprzez
Projekt lub Program

Zatwierdzenie do wdrozeniu zmian w Katalogu Ustug
Opiniowanie merytoryczne Planu Wdrozenia Ustug
Opiniowanie w zakresie wycofania ustugi

Dyrektor Wydziatu
Merytorycznego

Dyrektor
Magistratu

Weryfikacja i zatwierdzanie zgtaszanych dziatan
doskonalacych

Zatwierdzenie dziatan doskonalacych

Konsultacje z kluczowymi interesariuszami (Dyrektor
Wydziatu Merytorycznego, Menedzer Portfela,
Skarbnikiem) w kontekscie zgtoszenia nowej lub
modyfikacji istniejgcej ustugi

Dyrektor Magistratu

Stuzby finansowe
UMK (Wydziat
Budzetu Miasta,
Skarbnik Miasta)

Obstuga wnioskéw budzetowych lub wnioskéw o zmiane
WPF

Weryfikacja zgtoszonego zapotrzebowania budzetowego
na wdrozenie i utrzymanie ustugi

Zatwierdzenie budzetu na wdrozenie i utrzymanie ustugi

Dyrektor Wydziatu Budzetu
Miasta, Skarbnik Miasta

Zespo6t Radcow

Analizy prawne w zakresie wdrozenia Strategii Rozwoju

Przedstawiciel Radcow

Prawnych Portfela Ustug Prawnych

e Zatwierdzenie formalne Karty Ustugi
Analityk o Weryfikacja mozliwosci finansowania dla nowej lub Analityk Budzetowy
Budzetowy modyfikowanej ustugi ze srodkéw Wydziatu

Merytorycznego
Potwierdzenie finansowania dla nowej lub modyfikowanej
ustugi

Wydziat COI / IT

Analiza mozliwosci technicznych dla Planu Wdrozenia
Ustug

Dostarczenie ustug w zakresie IT wspierajacych wdrozong
ustuge

Analiza systemow informatycznych dla wycofywanej
ustugi

Opiniowanie mozliwosci technicznych dla Planu Wdrozenia
Ustug

Przedstawiciel COI/IT
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Rola Obowiazki, kompetencje i uprawnienia Stanowisko
Oddziat e Realizacja zadan zwigzanych z obszarem Przedstawiciel Oddziatu
Spoteczenstwa elektronicznego udostepniania Ustug Publicznych Spoteczenstwa
Informacyjnego e Uzupetnienie Planu Wdrozenia Ustugi o aspekty dot. e- Informacyjnego

ustug
e Realizacja prac w obszarze elektronicznego udostepniania
ustugi
Pracownik e Opracowanie Zgtoszenia Ustugi Specjalista Wydziatu
Wydziatu e Opracowanie Karty Ustugi Merytorycznego
Merytorycznego e Analiza potrzeb dla projektowanej ustugi
e Opracowanie i aktualizacja Planu wdrozenia lub wycofania
ustugi
e Uzgodnienia z IT dla uzgodniern OLA/SLA
e Procedowanie umoéw wynikajacych z projektowania ustugi
e Przygotowanie rozwigzan organizacyjnych (akty
kierowania)
e Zgtoszenie wycofania ustugi
e Planowanie wycofania ustugi
e Opracowanie Planu Wdrozenia Ustugi
e Przekazanie Planu Wdrozenia Ustug do realizacji
e Testy ustugi przed uruchomieniem,
e Publikacja ustugi na portalach do udostepniania ustug
Ekspert e Opiniowanie w zakresie bezpieczenstwa informacji Ekspert Bezpieczenstwa
Bezpieczenstwa e Opiniowanie w zakresie bezpieczenstwa danych Informacji z Zespotu IODO
Informacji e Nadzor nad wdrozeniem i utrzymaniem ustug w zakresie

Zespotu I0DO

bezpieczenstwa informacji i danych
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4.7. Portfel i Katalog Ustug

Portfel Ustug jest zdefiniowany jako kompletny rejestr ustug zarzadzanych w ramach
Modelu Ustugowego UMK. Obejmuje petny cykl zycia ustug poczawszy od fazy planowania
poprzez ich wdrozenie i uzytkowanie, az po faze wygaszenia wiacznie. Portfel ustug stuzy
do zarzadzania petnym cyklem zycia wszystkich ustug znajdujacych sie w jednej z trzech
faz:

e ustugi planowane - ustugi proponowane lub w fazie rozwoju

o katalog ustug - ustugi dziatajace lub gotowe do wdrozenia

e ustugi wycofane

Katalog ustug to zestawienie ustug obecnie aktywnych oraz zatwierdzonych, gotowych do
zaoferowania obecnym lub potencjalnym klientom. Zestawienie ustug zawartych w
katalogu jest dostepne dla klientow. Katalog ustug zawiera informacje na temat
dostarczanych produktéw, punktéw kontaktowych oraz sposobdéw obstugi wnioskow.

Ustugi zarzadzane w ramach Portfela i Katalogu Ustug sg opisywane zgodnie ze standardem
opisu ustugi. W ponizszej tabeli przedstawiono mozliwe statusy ustug dla ustug
planowanych, eksploatowanych oraz wycofanych.

Faza ustugi Funkcja portfela ustug Statusy ustug

Ustugi planowane Opis Ustugi i Oferta Ustugi Ustuga (status):

e Przyszta oferta ustug oparta o spodziewang Warto$¢ z | ¢ Zgtaszana

e Ustugi proponowane lub | Inwestycji (VOI) zgodnie z e Projektowana
w fazie rozwoju Uzasadnieniem Biznesowym e Wdrazana

Katalog ustug (ustugi
wdrazane lub
eksploatowane)

Ustuga (status):

Ustawiczna ewaluacja Wartosci
e Testowana

z Inwestycji (VOI) wzgledem

PORTFEL USLUG

e Biezaca oferta ustug Uzasadnienia Biznesowedo e W eksploatacji
e Ustugi dziatajace lub 9 ¢ Wycofywana
gotowe do wdrozenia
Ustugi wycofane Zachowanie informacji Ustuga (status):
e Przeszia oferta ustug o wycofanych ustugach e Wstrzvmana
e Ustugi wytaczone z i poczatkowych wymaganiach yn
D : e Zarchiwizowana
uzycia dla przysztego wykorzystania

i zarzadzania wiedzg * Zamknigta
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Statusy ustugi sa powigzane z cyklem zycia ustugi opisanym procesami Modelu
Ustugowego. Zaleznosci te obrazuje ponizszy diagram:

Status: Status: Status: Status: Status: Status:
Zgtaszana Projektowana Wdrazana W eksploatacji Wycofywana Wstrzymana
Testowana Zarchiwizowana
Zamknieta
Planowanie budzetu utfrzymania ustug Monitorowanie kosztéw utrzymania ustug.
P3. Zgtoszenie lub P4. Zaprojektowanie P!.S' el : . P6. Wycofanie PE.;' Wdrozenie
. . . zmian w katalogu Eksploatacja ustugi . zmian w katalogu
Modyfikacja ustugi ustugi ustugi
ustug ustug
Wdrozenie
poprzez Projekt Zarzadzanie incydentami.i zgtoszeniami
lub-Program

Wartosci statuséw w cyklu zZycia ustugi
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4.8. Informatyzacja ustug

Przestankami do zwiekszenia poziomu dojrzatosci informatycznej ustugi sa:

e Brak barier prawnych uniemozliwiajacych podniesienie poziomu dojrzatosci
informatycznej

e Racjonalno$¢ ekonomiczna - zasieg ustugi i zwigzane z nim obnizenie rocznego
kosztu realizacji ustugi uzasadnia naktady finansowe przeznaczone na
informatyzacje ustugi

o Dostepnos¢ aplikacji dziedzinowych - istniejg aplikacje dziedzinowe lub systemy
informatyczne pozwalajgce na usprawnienie realizacji ustugi poprzez: udostepnienie
dodatkowych funkcji dla klientéw lub pracownikéw urzedu poprawiajgcych jakosc
lub zwiekszajacych zakres ustugi, automatyzacje niektérych dziatan po stronie
klienta lub urzedu, uprawnienie zarzadzania przetwarzanymi danymi etc. Ustuga
moze by¢ realizowana za pomocag dedykowanego narzedzia informatycznego.

Dla okreslenia poziomu dojrzatosci informatycznej ustugi przyjeto pieciostopniowg skale
przyjeta przez Komisje Europejska i stosowang w projektach wdrazania e-ustug
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej:

e Poziom 1 - Informacja - dostepnos¢ informacji dotyczacej sposobu zatatwienia
sprawy bez mozliwosci ztozenia wniosku drogg elektroniczna.

e Poziom 2 - Interakcja jednokierunkowa (formularz elektroniczny) - mozliwos¢
ztozenia wniosku o zatatwienie sprawy drogq elektroniczng. Dalszy proces obstugi
wniosku nie wspierany systemami informatycznymi. Mozliwo$¢ poinformowania
Klienta o zatatwieniu sprawy drogq elektroniczna.

e Poziom 3 - Interakcja dwukierunkowa (formularz i produkt elektroniczny) -
mozliwos¢ ztozenia wniosku i uzyskania odpowiedzi droga elektroniczng. Nie
wszystkie  kroki  procesu realizujgcego ustuge  wspierane  systemami
informatycznymi.

e Poziom 4 - Transakcyjny - petna informatyzacja procesu - ztozenie wniosku
i uzyskanie odpowiedzi poprzez system informatyczny. Petne wsparcie
informatyczne procesu zatatwienia sprawy. Elektroniczny obieg dokumentéw.

e Poziom 5 - Personalizowany - ustuga spersonalizowana, wykorzystujgca dane
klienta i dane powigzane dostepne w systemach informatycznych i zbiorach danych
wspierajacych model ustugowy.

Rekomendacja dla danego poziomu informatyzacji jest wypadkowa wartosci
poszczegolnych parametrow ustugi pogrupowanych, zgodnie z niniejszg Strategig
w 4 obszarach (zob. Parametry Ustugi). Obszar 1 parametréow ustugi, jako zestaw
parametrow ogolnie charakteryzujacych ustuge nie jest brany pod uwage w kontekscie
rekomendacji dla okreslenia docelowego poziomu informatyzacji ustugi.

Dla pozostatych obszarow parametryzacji ustugi (2-4) tj.:

e Obszar 2 - Uzasadnienie Biznesowe informatyzacji ustugi

e Obszar 3 - Aspekty prawne informatyzacji ustugi

e Obszar 4 - Aspekty techniczne informatyzacji ustugi
okreslono i zamieszczono w dotaczonej matrycy zestaw parametrow wskazujacy na
rekomendowany dla analizowanej ustugi poziom informatyzacji.
Pierwszy, nie ujety w matrycy poziom informatyzacji (Informacja) jest witasciwy dla
wszystkich ustug zewnetrznych UMK, ktére sg udostepniane w ramach Katalogu Ustug
Publicznych dla Klienta Zewnetrznego.

Wartosci wybranych parametréw wskazujgce rekomendowany poziom informatyzacji
ustugi sg okreslane w Strategii Rozwoju Portfela Ustug (artefakt procesu P1) i mogg ulegac
zmianie w zaleznosci od strategicznych zatozen, nadrzednych w stosunku do Strategii
Ustug, dokumentéw kierunkowych. Do parametréw tych naleza:

Zn — Zasieg ustugi rocznie

Bn - Roczny budzet utrzymania ustugi na obecnym poziomie informatyzacji

32



Zan - Wykorzystanie zasobéw UMK (liczba etatéw niezbednych do utrzymania ustugi na
obecnym poziomie informatyzacji)

Ponizej zaprezentowano matryce stuzgcq do okreslania rekomendowanego poziomu

informatyzacji ustugi w oparciu o wartosci wybranych parametréow.

Obszar 2 - Uzasadnienie
Biznesowe

Obszar 3 - Aspekty prawne

Obszar 4 - Aspekty techniczne

Klient wewnetrzny lub zasieg dla
Klienta zewnetrznego mniejszy niz Z»

Brak przepisu szczegdlnego
blokujacego informatyzacje

Brak barier informatycznych
Brak aplikacji dziedzinowych

8 0s0b rocznie Wynikajacy z przepiséw prawa Mozliwos$¢ skorzystania w zakresie

S Mata (1) kluczowos¢ ustugi produkt wytacznie nieelektroniczny, podstawowym z istniejgcych aplikacji

Cwm Ustuga uruchamiana wnioskiem mozliwo$¢ poinformowania klienta wspomagajacych

9 E Klienta elektronicznie o zatatwieniu sprawy

Sx Produkt ustugi mozliwy do Przepis szczegb6lny wymaga

1 § przekazania Klientowi drogq przyjmowania wnioskéw droga

N _q“; elektroniczng (dotyczy ustugi elektroniczng

£ % uruchamianej przez Urzad) Wzér dokumentu bedacego

-,% c Roczny budzet utrzymania ustugi na produktem ustugi jest narzucony

g E obecnym poziomie mniejszy niz Bz przepisami prawa ale nie zostat

- dostarczony przez wtasciwy organ

Zasieg ustugi wiekszy niz Z> os6b Brak przepisu szczegélnego Brak barier informatycznych
rocznie blokujacego informatyzacje Potencjalna mozliwos¢ korzystania
Srednia (2) kluczowos$¢ ustugi Obowigzek przyjecia wniosku z aplikacji dziedzinowych (mogg by¢
Ustuga uruchamiana wnioskiem i przekazania produktu ustugi droga przestarzate)

5 Klienta sktadanym elektronicznie i elektroniczng Koniecznos$¢ wykorzystania aplikacji

S produkt ustugi mozliwy do wspomagajacych

o przekazania Klientowi droga,

8 g elektroniczng

g9 Roczny budzet utrzymania ustugi na

1 ﬁ obecnym poziomie informatyzacji

0 3 wiekszy niz Bz

€ .2 | Wykorzystanie zasobéw UMK na

-g § obecnym poziomie informatyzacji

© 3 | wieksze niz Za:

(-9
Zasieg ustugi wiekszy niz Zz osob Brak przepisu szczegélnego Brak barier informatycznych
rocznie, blokujacego informatyzacje Koniecznos¢ posiadania aplikacji
Srednia (2) lub duza (3) kluczowosc¢ Istnieje wzor dokumentu dziedzinowej w przewazajacej czesci

- ustugi elektronicznego narzucony przepisami | wspierajacej proces/realizujacej

£ Ustuga uruchamiana wnioskiem prawa i dostarczony przez odpowiedni | ustuge

E Klienta sktadanym elektronicznie i organ, ale nie dostarczajacy istotnych | Mozliwos¢ wspomagania ustugi

o~ produkt ustugi mozliwy do danych koniecznych do aplikacjami wspomagajacymi

o przekazania Klientowi droga automatycznej personalizacji ustugi

ﬁ elektroniczng Istnieje przepis szczegdlny

= Roczny budzet utrzymania ustugi na uniemozliwiajacy personalizacje

1 obecnym poziomie informatyzacji ustugi

< wiekszy niz Bz

£ Wykorzystanie zasobéw UMK na

-g obecnym poziomie informatyzacji

(<] wieksze niz Zasz

(¥
Zasieg ustugi wiekszy niz Z4 0séb Brak przepisu szczegélnego Brak barier informatycznych

> rocznie blokujacego informatyzacje Zaawansowana aplikacja dziedzinowa,

= Duza (3) kluczowosc ustugi Istnieje przepis szczegdlny ktora potrafi w sposéb automatyczny

3 Ustuga uruchamiana wnioskiem nakazujacy personalizacje ustugi realizowac spersonalizowang ustuge,

_g Klienta sktadanym elektronicznie i zintegrowana z wszystkimi systemami

T produkt ustugi mozliwy do zapewniajacymi personalizacje ustugi

5 przekazania Klientowi droga

o elektroniczng

S Roczny budzet utrzymania ustugi na

1 obecnym poziomie informatyzacji

n wiekszy niz Bs

£ Wykorzystanie zasob6w UMK na

-g obecnym poziomie informatyzacji

g wieksze niz Zaq
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Informatyzacja nowej ustugi lub zmiana poziomu informatyzacji istniejacej ustugi jest
realizowana zgodnie z procesami modelu ustugowego w sekwencji procesdow P3-P4-P5
zgodnie z ponizszym diagramem:

Wyzwalacz P3: , P3. Zgtoszenie lub

- Potrzeba
wprowadzenia lub
modyfikacji ustugi

Szczegoty dziatan w poszczegdlnych procesach zgtaszania, projektowania i

Modyfikacja ustugi

\_| P4. Zaprojektowanie

Procesy wdrazania lub modyfikacji ustugi

Wyjécie P3/
Wyzwalacz P4:

- Zgtoszenie Ustugi
- Potwierdzone
finansowanie ustugi

ustugi

P5. Wdrozenie

ustugi zostaty opisane w Zataczniku 3 Strategii.

Wyjécie P4/
Wyzwalacz P5:

- Plan Wdrozenia
Ustugi

zmian w katalogu
ustug

—

Wyjscie P5:

- Wdrozona lub
zmodyfikowana
usfuga

- Uaktualniony

Katalog Ustug

wdrazania
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4.9. Monitorowanie Portfela i Katalogu Ustug

Efektywnos$¢ realizacji Strategii Ustug podlega cyklicznej weryfikacji i pomiarom.
Dostarczajg one informacji zarzadczej czy zatozone kierunki rozwoju modelu ustugowego
sq osiggane. Monitorowanie Portfela i Katalogu ustug odbywa sie w oparciu o zdefiniowane
wskazniki:

Dla Portfela Ustug:

e Liczba ustug w poszczegdlnych czesciach portfela (planowanych, wdrazanych
i eksploatowanych, wycofanych)

Dla Katalogu Ustug:

e Udziat ustug obligatoryjnych do wszystkich ustug w katalogu ustug

e Sredni poziom dojrzatosci informatycznej ustug w katalogu ustug

e % poziom dojrzatosci informatycznej ustug do maksymalnego dostepnego poziomu
dojrzatosci informatycznej ustug (wyliczany w oparciu o aktualny i maksymalny
poziom dojrzatosci informatycznej ustugi)

e Liczba ustug na kazdym ze zdefiniowanych pozioméw dojrzatosci informatycznej

e Sredni koszt obstugi ustug w katalogu ustug (w skali roku)

e Liczba pism wptywajacych w formie elektronicznej do UMK przez Elektroniczng
Skrzynke Podawczg rocznie

e Liczba pism wychodzacych w formie elektronicznej z UMK przez Elektroniczng
Skrzynke Podawczg rocznie

e Liczba spraw utworzonych w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
(w skali roku), zainicjowanych w formie elektronicznej, liczona dla kazdej ustugi
Swiadczonej minimum na Poziomie 2 - Interakcja jednokierunkowa

Wartosci oczekiwane wskaznikéw sg okreslane w procesie P1. Strategiczne planowanie
ustug tworzac Strategie Portfela Ustug oraz monitorowane w procesie P2. Cykliczny
przeglad portfela ustug przy wykorzystaniu aplikacji do zarzadzania portfelem ustug.
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Zatacznik 1 - Opisy proceséow Modelu Ustugowego UMK
P1. Strategiczne planowanie ustug

Charakterystyka procesu

Nazwa procesu: P1. Strategiczne planowanie ustug
Gléwny interesariusz procesu: Z-ca Prezydenta ds. Zréwnowazonego Rozwoju
Wiasciciel procesu: Menedzer portfela

Reguty biznesowe:
e Zatwierdzenie Strategii Rozwoju Portfela wymaga
zapewnienia finansowania strategii poprzez
wniosek do WPF
e Strategia wymaga potwierdzenia mozliwosci
technicznych i prawnych zwigzanych z
docelowymi, zaplanowanymi do osiggniecia
wskaznikami portfela

Rezultat:

e Opracowana
Strategia Rozwoju
Portfela Ustug

e Opracowany Plan
Rozwoju Portfela

Opracowanie
dtugookresowej Strategii
Rozwoju Portfela Ustug i
Planu Rozwoju Portfela
Ustug wraz z wnioskiem do
Wieloletniej Prognozy

Wyzwalacz:

e Cyklicznie, co 2 lata

e Zagadnienie istotne
strategicznie,

wymagajace zmiany w . ; . Ustug
- . Finansowej dotyczacej .
el | warozenis rutrzymania | * oSS
9 ustug zgodnie Proanoz )
z zatwierdzonym planem. Fingnsovy\llej

Informacje/Zasoby:
e Menedzer Portfela
e Z-ca Prezydenta ds. Zrdwnowazonego Rozwoju
e COI/IT
e Zespot Radcow Prawnych
o Wiasciciele Ustug w Wydziatach Merytorycznych
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Opis procesu:

Proces, ktérego celem jest opracowanie Strategii Rozwoju Portfela Ustug poprzez
okreslenie kierunkéw istotnych strategicznie, wynikajacych z nadrzednych strategii
miasta oraz dokumentow kierunkowych o znaczeniu krajowym wraz z ich przetozeniem
na docelowe wartosci wskaznikdw portfela. Wraz ze Strategig Rozwoju Portfela Ustug
opracowywany jest Plan Rozwoju Portfela Ustug okreslajacy jakie ustugi zostang
w perspektywie strategicznej wdrozone, zmienione lub wycofane wraz ze wskazaniem
ogdélnych zatozen budzetowych i zrdodet finansowania dla wprowadzenia zmian
i utrzymania ustug w Katalogu Ustug. W uzasadnionych przypadkach opracowanie
Strategii Rozwoju Portfela Ustug moze wymagaé wprowadzenia zmian w Strategii Ustug
w celu zapewnienia zgodnosci tych dwoch dokumentdéw strategicznych.

Powigzanie z pozostatymi procesami modelu ustugowego:

A A 4

P2 Planowanie .| Monitorowanie
N budzetu kosztow
A
Y
—_— P3 > P4 > PS5 —

Y

Wdrozenie jako Projekt

lub Program
A

\ 4

Zarzgdzanie incydentami i zgtoszeniami

e P2. Cykliczny przeglad portfela ustug (wejscie) - Raport Stanu Portfela jest
sktadowg do opracowania nowej Strategii Rozwoju Portfela Ustug

e Zarzadzanie incydentami i zgloszeniami (wejscie) - Incydent Iub
zagadnienie o znaczeniu strategicznym, wymagajace wprowadzenia zmiany w
Strategii Rozwoju Portfela Ustug

e P2. Cykliczny przeglad portfela ustug (wyjscie) - Przeglad portfela ustug
jest realizowany zgodnie z przyjetq Strategig Rozwoju Portfela Ustug

e Planowanie budzetu (wyjscie) - Przygotowanie wnioskdw do WPF w zwigzku
z przyjetym Planem Rozwoju Portfela Ustug

Artefakty procesu:
e Strategia Rozwoju Portfela Ustug
e Plan Rozwoju Portfela Ustug
e Wniosek budzetowy do Wieloletniej Prognozy Finansowej
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Kluczowe systemy informatyczne i aplikacje wykorzystywane w procesie:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Lista procedur i formularzy PBI:
e D-04 Procedura analizy ryzyka - wykorzystywana przy opracowywaniu Planu
Rozwoju Portfela Ustug do analizy ryzyk
e F-13 Rejestr incydentdéw - analiza incydentéw majacych wptyw na Plan Rozwoju
Portfela Ustug
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Model procesu

P1. Strategiczne planowanie ustug
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Opis elementdéw procesu

ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P1.1. Cyklicznie, co 2 Przeglad stanu portfela [Menedzer Raport stanu portfela
Krok lata Portfela]

Krok polegajacy na przegladzie stanu Portfela
Ustug przez Menedzera Portfela i sporzadzeniu
Raportu stanu portfela. Przegladowi podlegaja,
wartosci wskaznikéw portfela w odniesieniu do
aktualnej Strategii Rozwoju Portfela Ustug oraz
postepy w realizacji Planu Rozwoju Portfela
Ustug.

W przypadku stwierdzenia odchylen od
zatozonych wartosci wskaznikéw lub postepdéw
we wdrazaniu ustug Menedzer Portfela
konsultuje odstepstwa z Wtascicielami Ustug w
Wydziatach Merytorycznych. W przeglad stanu
portfela zaangazowany jest rowniez Zespot
interdyscyplinarny.

Dziatania:

o Analiza wskaznikow portfela

e Analiza postepow we wdrazaniu ustug

e  Opracowanie Raportu stanu portfela

e Przekazanie Raportu Stanu Portfela
najwyzszemu kierownictwu UMK

Zaangazowane zasoby:

e Menedzer Portfela

e  Zespodt Interdyscyplinarny

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
o  Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)

Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P1.2. Raport stanu Przeglad polityk Strategii Rozwoju Miasta Raport z przegladu polityk
Krok portfela [Z-ca Prezydenta ds. Zrownowazonego Strategii Rozwoju Miasta
Rozwoju] zawierajacy Liste
kierunkdéw strategicznych i
Krok polegajacy na przegladzie dokumentéw priorytetow

strategicznych, listy kierunkdw strategicznych i
ich priorytetéw jako wsad do opracowania
Strategii Rozwoju Portfela Ustug. Dziatania w
tym kroku sg nadzorowane przez Z-ce
Prezydenta ds. Zrownowazonego Rozwoju przy
zaangazowaniu zasobow niezbednych do
wykonania przegladu, w tym, w razie
koniecznosci, ekspertéw spoza UMK.

Dziatania:

e  Powotanie zespotu ds. przegladu
dokumentdw strategicznych

e  Przeglad dokumentdw strategicznych

o Okreslenie listy priorytetow dla Strategii
Rozwoju Portfela Ustug

e  Opracowanie raportu podsumowujgcego
przeglad

e  Zatwierdzenie raportu podsumowujgcego
przeglad przez najwyzsze kierownictwo
UMK

Zaangazowane zasoby:

e Z-ca Prezydenta ds. Zréwnowazonego
Rozwoju

e  Zespot powotany do przeprowadzenia
przegladu

. Eksperci zewnetrzni (opcjonalnie)

. Najwyzsze kierownictwo UMK

. Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Nie dotyczy
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)

Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P1.3. Lista kierunkéow Opracowanie Strategii Rozwoju Portfela Strategia Rozwoju Portfela
Krok strategicznych i Ustug [Menedzer Portfela] Ustug

priorytetow
Krok polegajacy na opracowaniu nowej

Raport Stanu Strategii Rozwoju Portfela Ustug w oparciu o
Portfela Raport stanu Portfela oraz Liste priorytetow
opracowang w oparciu o przeglad polityk
Strategii Rozwoju Miasta. Dziatania w kroku sg
nadzorowane przez Menadzera Portfela i
angazujq zasoby niezbedne do opracowania
Strategii, w tym Zespo6t Interdyscyplinarny
oraz ekspertow zewnetrznych.

Dziatania:

e Analiza priorytetéw i ich przetozenia na
Strategie Rozwoju Portfela Ustug

o Okreslenie obszardw i ustug istotnych
strategicznie w Portfelu Ustug

o Okreslenie docelowych wskaznikéw
Portfela Ustug

e  Opracowanie Strategii Rozwoju Portfela
Ustug

e  Przekazanie Strategii Rozwoju Portfela
Ustug do analizy organizacyjno-
merytorycznej

Zaangazowane zasoby:

e  Menedzer Portfela

e  Zespot Interdyscyplinarny

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych

. Eksperci zewnetrzni (opcjonalnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P1.4. Strategia Rozwoju | Analiza organizacyjno-merytoryczna Opinia dot.
Krok Portfela Ustug [Wiasciciele Ustug w Wydziatach Merytorycznych i

Merytorycznych]

Krok polegajacy na przeprowadzeniu analizy
mozliwosci wdrozenia Strategii Rozwoju
Portfela Ustug pod katem organizacyjno-
merytorycznym przez Wiascicieli Ustug w
Wydziatach Merytorycznych. Podczas analizy
weryfikowana jest mozliwos¢ wdrozenia
Strategii Rozwoju Portfela w danym Wydziale
Merytorycznym pod katem zasobdw i
mozliwosci organizacyjnych. Wynikiem analizy
jest opinia Dyrektora Wydziatu Merytorycznego
dotyczaca mozliwosci wdrozenia Strategii
Rozwoju Portfela Ustug w tym potencjalnych
barier we wdrozeniu oraz zaplanowanie
wymaganych zmian organizacyjnych w
Wydziale pod katem wdrazania Strategii

Dziatania:

e  Przeglad ustug Wydziatu Merytorycznego

e Analiza wskaznikéw portfela dla Wydziatu
Merytorycznego, zaplanowanych w
Strategii Rozwoju Portfela Ustug

e Analiza zmian w Katalogu Ustug dla
Wydziatu Merytorycznego zwigzana z
osiggnieciem wskaznikow portfela

e Analiza zasobéw i kosztéw niezbednych do
wdrozenia i utrzymania zmian w Katalogu
Ustug Wydziatu

Zaangazowane zasoby:

. Dyrektor Wydziatu Merytorycznego

e  Pracownicy Wydziatu Merytorycznego

. Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

e  Zespot Interdyscyplinarny (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

organizacyjnych aspektéw
Strategii Rozwoju Portfela
Ustug

43




ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)

Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P1.5. Opinia dot. Aktualizacja Strategii Rozwoju Portfela Strategia Rozwoju Portfela
Krok Merytorycznych i Ustug [Menedzer portfela] Ustug

organizacyjnych
aspektow Strategii | Krok polegajacy aktualizacji Strategii Rozwoju
Rozwoju Portfela Portfela Ustug w oparciu o opinie dotyczace
Ustug mozliwosci merytorycznych i organizacyjnych
wdrozenia Strategii przez Wydziaty
Merytoryczne oraz przekazania
zaktualizowanej Strategii do analizy prawnej i
technicznej.

Dziatania:
e  Aktualizacja Strategii Rozwoju Portfela
Ustug

e  Przekazanie Strategii Rozwoju Portfela
Ustug do analizy prawnej i technicznej

Zaangazowane zasoby:

e  Menedzer Portfela

e  Zespot Interdyscyplinarny

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

P1.6. Strategia Rozwoju | Analiza mozliwosci prawnych [Zespo6t Opinia dotyczaca
Krok Portfela Ustug Radcow Prawnych] mozliwosci prawnych
realizacji Strategii
Krok polegajacy na zaopiniowaniu Strategii Rozwoju Portfela Ustug

Rozwoju Portfela Ustug pod katem aspektéw
prawnych zwigzanych z jej wdrozeniem. Opinia
powinna wskazywac potencjalne zagrozenia i
ograniczenia zwigzane z wdrozeniem Strategii
przez Wydziaty Merytoryczne w odniesieniu do
obowigzujacych nadrzednych aktéw prawnych.
Opinia moze réowniez wskazywaé¢ wymagane
zmiany w procedurach i aktach kierowania
Urzedu zwigzane z wdrazaniem Strategii.

Dziatania:

e  Analiza Strategii Rozwoju Portfela Ustug
pod wzgledem mozliwosci i ograniczen
prawnych

e Analiza wymaganych zmian w aktach
prawnych UMK

e Wydanie opinii dotyczacej mozliwosci
prawnych realizacji Strategii Rozwoju
Portfela Ustug

Zaangazowane zasoby:

e  Zespdt Radcow Prawnych

° Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

e Zespot Interdyscyplinarny (konsultacyjnie)

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Nie dotyczy
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P1.7.
Krok

Strategia Rozwoju
Portfela Ustug

Analiza mozliwosci technicznych [COI/IT]

Krok polegajacy na zaopiniowaniu Strategii
Rozwoju Portfela Ustug pod katem aspektéow
technicznych zwigzanych z jej wdrozeniem.
Opinia powinna wskazywac potencjalne
ograniczenia oraz zagrozenia zwigzane z
wdrozeniem Strategii jak rowniez wymagane
zmiany na poziomie ustug technicznych IT,
zmiany w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej oraz zmiany organizacyjne
w obszarze IT wraz z analizg kosztow
wprowadzenia tych zmian. Opinia powinna
réwniez potwierdza¢ zgodnosc¢ Strategii
Rozwoju Portfela Ustug z innymi dokumentami
strategicznymi w obszarze informatyki badz
wskazywac potencjalne obszary niezgodnosci.

Dziatania:

e Analiza Strategii Rozwoju Portfela Ustug
pod wzgledem mozliwosci i ograniczen
technicznych

e  Analiza wymaganych zmian w Katalogu
Ustug technicznych (IT) oraz
ewentualnych zmian w infrastrukturze
teleinformatycznej

e Wydanie opinii dotyczacej mozliwosci
technicznych realizacji Strategii Rozwoju
Portfela Ustug

Zaangazowane zasoby:

e Dyrektor IT/COI

Pracownicy IT/COI

Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

Zespdt Interdyscyplinarny (konsultacyjnie)
Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Opinia dotyczaca
mozliwosci technicznych
realizacji Strategii
Rozwoju Portfela Ustug

D1.1.
Decyzja

Opinia dotyczaca
mozliwosci
prawnych
realizacji Strategii
Rozwoju Portfela
Ustug

Opinia dotyczaca
mozliwosci
technicznych
realizacji Strategii
Rozwoju Portfela
Ustug

Decyzja dotyczaca mozliwosci prawnych i
technicznych realizacji Strategii Rozwoju
Portfela Ustug [Menedzer Portfela]

Decyzja Menadzera Portfela podejmowana w
oparciu o opinie techniczng i prawng dotyczaca
dalszego procesowania Strategii Rozwoju
Portfela Ustug badz skierowania jej do
ponownego opracowania i uzgodnienia z
Wydziatami Merytorycznymi.

Zaangazowane zasoby:

e Menedzer Portfela Ustug

e  Zespot Radcow Prawnych (konsultacyjnie)
e  Dyrektor IT/COI (konsultacyjnie)

Decyzja dotyczaca
mozliwosci prawnych i
technicznych realizacji
Strategii Rozwoju Portfela
Ustug
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P1.8. Decyzja dotyczaca | Aktualizacja Planu Rozwoju Portfela Plan Rozwoju Portfela
Krok mozliwosci Ustug [Menedzer Portfela] Ustug
prawnych i

technicznych
realizacji Strategii
Rozwoju Portfela
Ustug

Strategia Rozwoju
Portfela Ustug

Plan Rozwoju
PortfelaUstug

Krok polegajacy na zaktualizowaniu Planu
Rozwoju Portfela Ustug w oparciu o Strategie
Rozwoju Portfela Ustug, opinie Wydziatdw
Merytorycznych oraz Opinie IT. Plan
wykonywany jest w perspektywie strategicznej
(2-3 lat) i obejmuje réwniez ustugi dotychczas
planowane do wdrozenia. Aktualizacji powinny
podlegaé:

- ustugi wymagajace wprowadzenia do
Katalogu, zmiany lub wycofania

- 0golne koszty wprowadzenia i utrzymania
zmian w Katalogu Ustug wraz ze zrédtami
finansowania

- terminy wprowadzenia zmian

- osoby odpowiedzialne za wprowadzenie
poszczegolnych zmian

Zaplanowaniu podlegajq ustugi wszystkich
kategorii - wewnetrzne i zewnetrzne, w tym
ustugi techniczne IT. Podczas aktualizacji planu
modyfikacje poszczegdlnych ustug mogg
zostac okreslone jako projekty lub programy,
co moze wymagac uzgodnien z Biurem
Zarzadzania Projektami UMK i wsparcia
poprzez System Zarzadzania Projektami UMK,
Zaktualizowany Plan Rozwoju Portfela Ustug
bedzie stanowit podstawe do przekazania
wnioskdw budzetowych zapewniajacych
finansowanie i utrzymanie zmian w Katalogu
Ustug.

Dziatania:

e  Przeglad Planu Rozwoju Portfela Ustug

o Identyfikacja ustug wymagajgcych
wdrozenia, zmiany lub wycofania

e  Opisanie planowanego zakresu zmian w
Portfelu Ustug

e Analiza kosztow wprowadzenia i
utrzymania zmian

e Aktualizacja Planu Wdrozenia Ustug

Zaangazowane zasoby:

e  Menedzer Portfela

e  Zespot Interdyscyplinarny

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych (konsultacyjnie)

e  Dyrektor IT/COI (konsultacyjnie)

e  Pracownicy IT/COI (konsultacyjnie)

e  Biuro Zarzadzania Projektami

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug
e  System Zarzadzania Projektami UMK
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P1.9. Strategia Rozwoju Przekazanie Strategii Rozwoju Portfela i Strategia Rozwoju Portfela
Krok Portfela Planu Rozwoju Portfela Ustug do Ustug

Ustug

Plan Rozwoju
Portfela Ustug

zatwierdzenia [Menedzer Portfela]

Krok polegajacy na przekazaniu opracowanych
Strategii Rozwoju Portfela Ustug i Planu
Rozwoju Portfela Ustug do zatwierdzenia.
Podczas przekazania Menedzer Portfela
powinien zaprezentowac i oméwic z
najwyzszym kierownictwem UMK opracowane
Strategie i Plan zwracajac uwage na kluczowe
aspekty tych dokumentéw oraz na dziatania
bedace konsekwencja ich zatwierdzenia.
Omowione powinny rowniez zostaé kwestie
zwigzane z finansowanie wdrozenia Strategii w
tym wymagane wnioski budzetowe do
Wieloletniej Prognozy Finansowej.

Dziatania:

e  Prezentacja Strategii Rozwoju Portfela
Ustug i Planu Rozwoju Portfela Ustug

e Omodwienie wymaganych wnioskow do
WPF

e  Przekazanie Strategii Rozwoju Portfela
Ustug i Planu Rozwoju Portfela Ustug do
zatwierdzenia

Zaangazowane zasoby:

e Menedzer Portfela

e Z-ca Prezydenta ds. Zréwnowazonego
Rozwoju, Dyrektor Magistratu

. Dyrektorzy Wydziatdw Merytorycznych

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Nie dotyczy

Plan Rozwoju Portfela
Ustug
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P1.10.
Krok

Strategia Rozwoju
Portfela
Ustug

Plan Rozwoju
Portfela Ustug

Zatwierdzenie Strategii Rozwoju Portfela
Ustug [Z-ca Prezydenta Miasta ds.
Zrownowazonego Rozwoju]

Krok polegajacy na formalnym zatwierdzeniu
Strategii Rozwoju Portfela Ustug i Planu
Rozwoju Portfela Ustug przez Z-ce Prezydenta
Miasta ds. Zrownowazonego Rozwoju przy
konsultacji najwyzszego kierownictwa UMK.
Wynikiem zatwierdzenia sq wymagane Akty
Kierowania oraz wnioski budzetowe do
Wieloletniej Prognozy Finansowej zwigzane z
wdrozeniem i utrzymaniem zmian w Katalogu
Ustug

Dziatania:

e  Zatwierdzenie Strategii Rozwoju Portfela
Ustug i Planu Rozwoju Portfela Ustug

o Wydanie Aktéw Kierowania

e  Skierowanie wnioskéw budzetowych do
budzetu miasta lub Wieloletniej Prognozy
Finansowej

Zaangazowane zasoby:

e Z-ca Prezydenta ds. Zréwnowazonego
Rozwoju, Dyrektor Magistratu

. Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
. STRADOM

Zatwierdzona Strategia
Rozwoju Portfela
Ustug

Zatwierdzony Plan
Rozwoju Portfela Ustug

Akty Kierowania

Whnioski budzetowe do
WPF

P1.11.
Krok

Zatwierdzona
Strategia Rozwoju
Portfela

Ustug

Zatwierdzony Plan
Rozwoju Portfela
Ustug

Aktualizacja Strategii Ustug [Menedzer
Portfela]

Krok polegajacy na wprowadzeniu i
zatwierdzeniu ewentualnych wymaganych
zmian w Strategii Ustug zwigzanych z
opracowang Strategig Rozwoju Portfela Ustug.
Zmiany mogg dotyczy¢ czesci gtdwnej Strategii
Ustug (np. uzupetnienie powigzanych aktow
prawnych, modyfikacja wskaznikdéw Strategii)
lub tez zatacznikéw. Zmiany Strategii Ustug sg
proponowane przez Menedzera Portfela i
zatwierdzane Przez Wiasciciela Strategii Ustug

Dziatania:
e  Zaproponowanie zmian Strategii Ustug
e  Zatwierdzenie zmian Strategii Ustug

Zaangazowane zasoby:
° Menedzer Portfela
e  Wiasciciel Strategii Ustug

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Nie dotyczy

Uaktualniona i
zatwierdzona Strategia
Ustug
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P2. Cykliczny przeglad portfela ustug
Charakterystyka procesu

Nazwa procesu: P2. Cykliczny przeglad portfela ustug
Gléwny interesariusz procesu: Menedzer portfela
Wiasciciel procesu: Menedzer portfela

Reguty biznesowe:
e Czas realizacji procesu zgodny z terminami
planowania budzetu miasta
e Aktualizacja Planu Rozwoju Portfela Ustug moze
wymagac korekty budzetu poprzez ztozenie
odpowiednich wnioskéw budzetowych lub wnioskéw
o0 zmiane w WPF

Wyzwalacz: . Rezultat:
e Cyklicznie, co 1 rok w ey pieg e Po_rtfel‘_a_ e Raport Stanu Portfela
i . Ustug pod katem realizacji .
okresie planowania Planu Rozwoiu Portfela o Uaktualniony Plan
budzetu miasta lub w Ustu iosJi ania Rozwoju Portfela Ustug
innych terminach /Sug a9 e Whnioski budzetowe
wskazanych w Strategii wskaznikow okreslonych w
i Strategii Rozwoju Portfela
Rozwoju Portfela Ustug Ushig
Informacje/Zasoby:

e Menedzer Portfela
e Zespot Interdyscyplinarny
e Wiasciciele Ustug w Wydziatach Merytorycznych
e COI/IT
e Z-ca Prezydenta ds. Rozwoju Miasta (Wtasciciel
Strategii Rozwoju Portfela Ustug)
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Opis procesu:

Proces, ktérego celem jest cykliczny przeglad Portfela Ustug pod katem realizacji Planu
Rozwoju Portfela Ustug i osiggania zatozonych wskaznikéw portfela, zgodnie z przyjetg
Strategia Rozwoju Portfela Ustug. W ramach tego procesu Menedzer Portfela wraz z
Zespotem Interdyscyplinarnym weryfikujg postepy zwigzane z wdrazaniem, modyfikacjq
i wycofywaniem ustug zgodnie z aktualnym Planem Rozwoju Portfela Ustug.
Weryfikowane sa réwniez osiggniete wskazniki Portfela Ustug. Plan Rozwoju Portfela
Ustug zostaje uaktualniony a w efekcie tej aktualizacji moga zosta¢ zainicjowane
dziatania korygujgce polegajace na zgtoszeniu nowych oraz modyfikacji lub wycofaniu
istniejacych ustug. Weryfikacja i aktualizacja Planu Rozwoju Portfela Ustug jest rowniez
zwigzana ze zgtaszaniem wnioskow budzetowych lub wnioskdw o zmiane Wieloletniej
Prognozy Finansowej. Z tego powodu czas realizacji tego procesu powinien by¢ zgodny
z terminami planowania budzetu miasta.

Rezultatem procesu jest Raport Stanu Portfela Ustug oraz zatwierdzony, uaktualniony
Plan Rozwoju Portfela Ustug.

Powigzanie z pozostatymi procesami modelu ustugowego:

\ 4
o
[y

A 4

Planowanie .| Monitorowanie
budzetu kosztow
A
A 4
— P3 > P4 > P5 —

A 4

Wdrozenie jako Projekt
lub Program
A

Zarzgdzanie incydentami i zgtoszeniami

e P1. Strategiczne Planowanie Ustug (wejscie) - Przeglad portfela ustug jest
realizowany zgodnie z przyjetg Strategiq Rozwoju Portfela Ustug, Strategia
moze rowniez okresla¢ niestandardowe terminy przegladu Portfela Ustug

e P5. Wdrozenie Zmian w Katalogu Ustug (wejscie) - Uruchomione ustugi
podlegajq cyklicznemu przegladowi

e Zarzadzanie incydentami i zgloszeniami (wejscie) -Incydent lub
zagadnienie ktore wymaga wykonania przegladu Portfela Ustug

e P1. Strategiczne Planowanie Ustug (wyjscie) — Raport Stanu Portfela jest
sktadowg do opracowania nowej Strategii Rozwoju Portfela Ustug, moze rowniez
generowac aktualizacje biezacego Planu Rozwoju Portfela Ustug

e P3. Zgloszenie lub modyfikacja ustugi (wyjscie) - Rekomendacje
dotyczace zmian istniejacych ustug badz wprowadzenia nowych ustug do
Katalogu Ustug
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e P6. Wycofanie ustugi (wyjscie) — Podejmowane dziatania korygujace mogq
wigzac sie z wnioskowaniem o wycofanie ustugi

¢ Planowanie budzetu wdrozenia i utrzymania ustug (wyjscie) -Wnioski
budzetowe lub wnioski o zmiane WPF

e Zarzadzanie incydentami i zgloszeniami (wyj$cie) - Podejmowane
dziatania korygujace mogg generowac zgtoszenia incydentow lub zagadnien

Artefakty procesu:
e Raport Stanu Portfela Ustug
e Plan Rozwoju Portfela Ustug

e Whniosek budzetowy lub wniosek o zmiane w Wieloletniej Prognozie Finansowej.

Kluczowe systemy informatyczne i aplikacje wykorzystywane w procesie:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Lista procedur i formularzy PBI:

e D-04 Procedura analizy ryzyka - wykorzystywana przy opracowywaniu Planu

Rozwoju Portfela Ustug do analizy ryzyk

e F-13 Rejestr incydentdéw - analiza incydentow majacych wptyw na Plan Rozwoju

Portfela Ustug
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Model procesu

P2. Cykliczny przeglad portfela ustug
P2.1. Przeglad P2.2. Przeglad P2.4. Analiza P2.5. Planowanie P2.6. Uaktualnienie P2.9. Przygotowanie Pod o owani
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Opis elementdéw procesu

ID Wejscie/Wyzwalacz | Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P2.1. Cyklicznie, co 1 rok w | Przeglad postepéw Planu Rozwoju Przeglad postepéw Planu
Krok okresie planowania Portfela Ustug [Menedzer portfela] Rozwoju Portfela Ustug

budzetu miasta lub w
innych terminach
wskazanych

w Strategii Rozwoju
Portfela Ustug

Krok polegajacy wykonaniu przegladu
postepow realizacji Planu Rozwoju Portfela
Ustug przez Menedzera Portfela. W oparciu o
statusy ustug w Katalogu Ustug
weryfikowany jest stan faktyczny
wdrozonych ustug w odniesieniu do planu.
Ewentualne rozbieznosci konsultowane sg

z Wiascicielami Ustug w Wydziatach
Merytorycznych.

Dziatania:

° Przeglad postepow realizacji Planu
Rozwoju Portfela Ustug

e  Konsultacja rozbieznosci z Wtascicielami
Ustug w Wydziatach Merytorycznych

e  Sporzadzenie notatki z przegladu
postepow Planu Rozwoju Portfela Ustug

Zaangazowane zasoby:

e Menedzer Portfela

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

(notatka)
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P2.2. Przeglad postepow | Przeglad wskaznikow Portfela Ustug Zestawienie wskaznikéw
Krok Planu Rozwoju [Menedzer portfela] portfela (notatka)

Portfela Ustug
(notatka)

Krok polegajacy na weryfikacji wskaznikow
Portfela Ustug w odniesieniu do Strategii
Rozwoju Portfela Ustug. W oparciu o dane
zagregowane w aplikacji do zarzadzania
portfelem ustug Menadzer Portfela poréwnuje
aktualne wartosci poszczegélnych wskaznikow
Portfela Ustug z wartosciami planowanymi do

osiggniecia w Strategii Rozwoju Portfela Ustug.

Ewentualne rozbieznosci sq konsultowane z
Wiascicielami Ustug w Wydziatach
Merytorycznych.

Dziatania:

o Przeglad wskaznikéw Portfela Ustug

e Konsultacja rozbieznosci z Wtascicielami
Ustug w Wydziatach Merytorycznych

e  Sporzadzenie notatki z przegladu
wskaznikéw portfela

Uwaga: Dziatania w krokach P2.1 i P2.2 mogq
by¢ realizowane réwnolegle.

Zaangazowane zasoby:

e Menedzer Portfela

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P2.3. Przeglad postepow | Badanie i raportowanie poziomu Raporty poziomu
Krok Planu Rozwoju $wiadczenia ustug [Wtasciciele Ustug w $wiadczenia ustug

Portfela Ustug
(notatka)

Zestawienie
wskaznikéw
portfela (notatka)

Wydziatach Merytorycznych]

Krok polegajacy na przeprowadzeniu badania
ankietowego i okreslenia poziomu $wiadczenia
ustug przez Wydziaty Merytoryczne. Badaniu
podlegaja wszystkie ustugi objete Katalogiem
Ustug, zaréwno wewnetrzne jak i zewnetrzne.
Personalizowana ankieta skierowana do
Wiascicieli Ustug w Wydziatach Merytorycznych
W sposOb zagregowany bada w ujeciu
ilosciowym poziom $wiadczonych ustug. Wyniki
te zestawiane sg z innymi zrédtami danych, w
tym badaniem satysfakcji klienta i oceny
poszczegolnych ustug publicznych
udostepnianych przez portal ustug

Dziatania:

° Wygenerowanie i przestanie ankiet do
Wtascicieli Ustug w Wydziatach
Merytorycznych przez Menedzera Portfela

e  Wypetnienie ankiety badania poziomu
Swiadczenia ustug przez Wtascicieli Ustug
w Wydziatach Merytorycznych

Zaangazowane zasoby:

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych

e Menedzer Portfela

Wykorzystanie systemow

informatycznych:

o Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

e  Katalog ustug publicznych (raporty oceny
ustug)

w Wydziatach
Merytorycznych
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P2.4. Raporty poziomu Badanie i raportowanie poziomu Zagregowany raport
Krok Swiadczenia ustug $wiadczenia ustug [Menedzer Portfela] poziomu $wiadczenia

w Wydziatach
Merytorycznych

Krok polegajacy na zestawieniu wynikow
badania poziomu $wiadczenia ustug w
Wydziatach Merytorycznych z innymi zrodtami
danych, w tym badaniem satysfakcji klienta i
oceny poszczegolnych ustug publicznych
udostepnianych przez portal ustug

Dziatania:

e  Zestawienie wynikéw ankiet z
zewnetrznymi zrédtami danych
dotyczacych poziomu $wiadczenia ustug

e  Opracowanie zagregowanego raportu
poziomu $wiadczenia ustug

Zaangazowane zasoby:

e Menedzer Portfela

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych

Wykorzystanie systemow

informatycznych:

o Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

. Katalog ustug publicznych (raporty oceny
ustug)

ustug
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P2.5.
Krok

Raporty poziomu
Swiadczenia ustug
w Wydziatach
Merytorycznych

Raporty badania
satysfakcji klienta

Raporty oceny
ustug publicznych

Zagregowany
raport poziomu
Swiadczenia ustug

Planowanie dziatan korygujacych
[Menedzer portfela]

Krok polegajacy na zaplanowaniu dziatan
korygujacych w zwigzku z zaobserwowanymi
odstepstwami w:

- realizacji Planu Rozwoju Portfela Ustug

- osiggnieciu wskaznikéw Portfela Ustug

- poziomie $wiadczenia ustug

Zaplanowane dziatania mogg by¢ zwigzane z
wprowadzeniem zmian do Planu Rozwoju
Portfela Ustug, dziataniami o charakterze
projektowym, jesli odstepstwa w realizacji
Strategii Portfela wynikaja z odstepstw w
projektach lub rekomendacjami dziatan
operacyjnych do przeprowadzenia w
Wydziatach Merytorycznych

Dziatania:

e  Analiza odstepstw

e  Zaplanowanie dziatarn korygujgcych

e  Proponowanie i uzgadnianie zmian w
Planie Rozwoju Portfela Ustug

Zaangazowane zasoby:

° Menedzer Portfela

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych (konsultacyjnie)

° Biuro Zarzadzania Projektami
(konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

o Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug
e  System Zarzadzania Projektami UMK

Plan dziatan korygujacych

Propozycje aktualizacji
Planu Rozwoju Portfela
Ustug

P2.6.
Krok

Plan dziatan
korygujacych

Uaktualnienie Planu Rozwoju Portfela
Ustug [Menedzer portfela]

Krok polegajacy na uaktualnieniu Planu
Rozwoju Portfela Ustug w oparciu o plan
dziatan korygujacych i uzgodnione propozycje
zmian w Planie Rozwoju Portfela Ustug.

Dziatania:
e  Aktualizacja Planu Rozwoju Portfela Ustug

Zaangazowane zasoby:
e Menedzer Portfela

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Uaktualniony Plan
Rozwoju Portfela Ustug
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ID
Typ

Wejscie/Wyzwalacz

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

pP2.7.
Krok

Uaktualniony Plan
Rozwoju Portfela
Ustug

Opiniowanie merytoryczne Planu
Rozwoju Portfela Ustug [Wlasciciele
Ustug w Wydziatach Merytorycznych]

Krok polegajacy zaopiniowaniu zmian w

Planie Rozwoju Portfela Ustug pod katem
mozliwosci organizacyjnych i formalnych
(merytorycznych)

Dziatania:

e Analiza zaproponowanych zmian w
Planie Rozwoju Portfela Ustug

. Wydanie opinii dotyczgcej mozliwosci
organizacyjnych i formalnych
dotyczacych wprowadzenia zmian w
Planie Rozwoju Portfela Ustug z punktu
widzenia Wydziatu Merytorycznego

Zaangazowane zasoby:
e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych

. Menedzer Portfela (konsultacyjnie)
e  Zespot Interdyscyplinarny
(konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow

informatycznych:

e Aplikacja do zarzadzania portfelem
ustug

Opinia dot. mozliwosci
formalnych i
organizacyjnych realizacji
Planu Rozwoju Portfela
Ustug przez Wydziaty
Merytoryczne

P2.8.
Krok

Uaktualniony Plan
Rozwoju Portfela
Ustug

Opiniowanie techniczne Planu Rozwoju
Portfela Ustug [COI/IT]

Krok polegajacy zaopiniowaniu technicznych
mozliwo$ci wprowadzenia zmian w Planie
Rozwoju Portfela Ustug. Zmiany sa,
opiniowane pod katem uwzglednienia w
planach wymaganych ustug technicznych
(IT) oraz mozliwosci infrastrukturalnych
wprowadzenia zmian

Dziatania:

e Analiza zaproponowanych zmian w
Planie Rozwoju Portfela Ustug

e Wydanie opinii dotyczacej mozliwosci
technicznych wprowadzenia zmian w
Planie Rozwoju Portfela Ustug

Zaangazowane zasoby:

. Dyrektor IT/COI

. Pracownicy IT

e Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

e  Zespot Interdyscyplinarny
(konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow

informatycznych:

e Aplikacja do zarzadzania portfelem
ustug

Opinia dot. mozliwosci
technicznych realizacji
Planu Rozwoju Portfela
Ustug
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ID Wejscie/Wyzwalacz | Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
D2.1. Opinia dot. mozliwosci | Plan Rozwoju Portfela Ustug Decyzja dotyczaca
Decyzja formalnych i zaopiniowany [Menedzer portfela] wdrozenia zmian w
organizacyjnych Planie Rozwoju Portfela
realizacji Planu Decyzja Menedzera Portfela dotyczaca Ustug
Rozwoju Portfela wdrozenia zmian w Planie Rozwoju Portfela
Ustug przez Wydziaty Ustug badz tez skierowania go do ponownej
Merytoryczne aktualizacji w oparciu o opinie merytoryczna
i techniczng
Opinia dot. mozliwosci
technicznych realizacji | Zaangazowane zasoby:
Planu Rozwoju e  Menedzer Portfela
Portfela Ustug
Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug
P2.9. Przeglad postepow Przygotowanie Raportu Stanu Portfela Raport Stanu Portfela
Krok Planu Rozwoju Ustug [Menedzer portfela] Ustug

Portfela Ustug
(notatka)

Zestawienie
wskaznikéw portfela
(notatka)

Raporty poziomu
$wiadczenia ustug w
Wydziatach
Merytorycznych

Zagregowany raport
poziomu swiadczenia
ustug

Uaktualniony Plan
Rozwoju Portfela
Ustug

Krok polegajacy na opracowaniu Raportu
Stanu Portfela Ustug. Raport powinien
zawierac:

- Statystyczny opis stanu Portfela Ustug

- Analize odstepstw w zakresie realizacji
Planu Rozwoju Portfela Ustug, osiagniecia
wskaznikéw Portfela Ustug oraz poziomu
$wiadczenia ustug,

- Gtéwne ryzyka zwigzane z realizacjq,
Strategii Rozwoju Portfela Ustug

- Udokumentowane podjete i zaplanowane
dziatania korygujace wraz ze wskazaniem ich
kosztédw i zrédet finansowania

- Prognoze realizacji Strategii Rozwoju
Portfela Ustug w kolejnym okresie
sprawozdawczym (1 rok lub inny, wynikajacy
z przyjetej Strategii Rozwoju Portfela Ustug)

Dziatania:
e  Opracowanie Raportu Stanu Portfela
Ustug

e  Prezentacja i omdwienie Raportu i Planu
najwyzszemu kierownictwu UMK

Zaangazowane zasoby:

e  Menedzer Portfela

e  Zespdt Interdyscyplinarny

e  Wiasciciele Ustug w Wydziatach
Merytorycznych (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug
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ID Wejscie/Wyzwalacz | Nazwa [Wlasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P2.10. Raport Stanu Portfela Zatwierdzenie Raportu Stanu Portfela i Zatwierdzony Raport
Krok Ustug Planu Rozwoju Portfela Ustug [Z-ca Stanu Portfela Ustug

Uaktualniony Plan
Rozwoju Portfela
Ustug

Prezydenta ds. Zrownowazonego
Rozwoju (Wtasciciel Strategii Rozwoju
Portfela Ustug)]

Krok polegajacy na formalnym zatwierdzeniu
Raportu Stanu Portfela Ustug oraz Planu
Rozwoju Portfela Ustug. W ramach tego
kroku powinny zosta¢ sporzadzone i
zgtoszone wskazane w Raporcie wnioski
budzetowe do budzetu na przyszty rok i
Wieloletniej Prognozy Finansowej.
Ewentualne uwagi i wymagane korekty
powinny by¢ omoéwione z Menedzerem
Portfela i Dyrektorami Wydziatow
Merytorycznych. W kroku tym mogga réwniez
zosta¢ wydane wymagane w zwigzku z
wprowadzonymi zmianami Akty Kierowania

Dziatania:

e  Zatwierdzenie Raportu Stanu Portfela i
Planu Rozwoju Portfela Ustug

e  Skierowanie wnioskéw budzetowych do
planowanego budzetu na przyszty rok i
Wieloletniej Prognozy Finansowej

o Wydanie Aktéw Kierowania

Zaangazowane zasoby:

e Z-ca Prezydenta ds. Zréwnowazonego
Rozwoju

. Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

o  Dyrektorzy Wydziatdw Merytorycznych
(konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
. STRADOM

Whnioski budzetowe

Akty Kierowania
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ID Wejscie/Wyzwalacz | Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
pP2.11. Zatwierdzony Raport Podejmowanie dziatan korygujacych Zaplanowane lub podjete
Krok Stanu Portfela Ustug [Menedzer portfela] dziatania korygujace:

Krok polegajacy na podjeciu zaplanowanych i
zatwierdzonych dziatan korygujacych w
zakresie:

- zgtoszenia nowych badz modyfikacji
istniejacych ustug (P3)

- wnioskowania o wycofanie ustugi (P6)

- zgtaszania incydentow i zagadnien

Dziatania:
e  Zgtaszanie nowych ustug do Wydziatdw
Merytorycznych

. Whnioskowanie o wycofanie ustug
e  Zgtfaszanie incydentow i zagadnien

Zaangazowane zasoby:
. Menedzer Portfela

Wykorzystanie systemow

informatycznych:

e Aplikacja do zarzadzania portfelem
ustug

- zgtoszone nowe ustugi
- zgloszone wycofanie
ustug

- zgloszone incydenty lub
zagadnienia
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P3. Zgtoszenie lub modyfikacja ustugi

Charakterystyka procesu

Nazwa procesu: P3. Zgtoszenie lub modyfikacja ustugi
Glowny interesariusz procesu: Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
Wiasciciel procesu: Menedzer portfela

Reguty biznesowe:

e Przekazanie ustugi do zaprojektowania (P4) wymaga

potwierdzenia finansowania

e Zapotrzebowanie na nowg lub modyfikacje istniejgcej
ustugi moze by¢ zgtoszone poleceniem Dyrektora

Wydziatu Merytorycznego

e Obowigzujq procedury zgodne ze zgtaszaniem
i zatwierdzaniem dziatan doskonalacych

Wyzwalacz:

Potrzeba wprowadzenia
nowej badz modyfikacji
istniejgcej ustugi w
Wydziale
Merytorycznym
Rekomendacja
wprowadzenia nowej,
badz modyfikacji
istniejgcej ustugi jako
whniosek z cyklicznego
przegladu portfela ustug
(P2)

Incydent wymagajacy
wdrozenia nowej badz
istotnej modyfikacji
istniejacej ustugi

Zgtoszenie i analiza nowej
lub modyfikacji istniejgcej
ustugi (Zgtoszenie
Ustugi).

Opisanie kluczowych
paramentow ustugi zgodnie
ze Strategiq Ustug
Okreslenie zrédta
finansowania wdrozenia i
utrzymania ustugi.

Informacje/Zasoby:

Rezultat:

e Opracowane Zgtoszenie
Ustugi

e Potwierdzone
finansowanie wdrozenia
i utrzymania ustugi

Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
e Oddelegowany Pracownik Wydziatu Merytorycznego

e Analityk Budzetowy
e Menedzer Portfela

e Zespot Radcoéw Prawnych

e Dyrektor Magistratu
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Opis procesu:

Proces, ktdrego celem jest zgtoszenie nowej lub modyfikacji istniejgcej ustugi poprzez
jej sparametryzowanie zgodnie ze Strategig Ustug oraz potwierdzenie finansowania dla
jej wdrozenia i utrzymania. Zapotrzebowanie na ustuge jest zgtaszane przez Dyrektora
Wydziatu Merytorycznego, zarzadzane operacyjnie w danym Wydziale przez wskazanego
Pracownika Wydziatu Merytorycznego. Finansowanie ustugi moze zosta¢ zapewnione w
ramach Wydzialu Merytorycznego przez Dyrektora Wydziatu lub z innych Zrddet
finansowania, co wymaga uprzedniego zatwierdzenia zgtoszonego dziatania
doskonalacego przez Dyrektora Magistratu.

Potwierdzenie mozliwosci finansowania wdrozenia i utrzymania ustugi pozwala na
uruchomienie procesu P4. Dalsze zaprojektowanie ustugi w procesie P4, nastepuje
poprzez przekazanie do tego procesu Zgtoszenia Ustugi wraz ze sparametryzowana,
wprowadzong do Portfela Ustug nowg lub zmodyfikowang ustuga.

Za zgodnosc zgtaszanej ustugi ze Strategig Ustug i aktualng Strategig Portfela odpowiada
Menedzer Portfela poprzez zaopiniowanie Zgtoszenia Ustugi.

Powigzanie z pozostatymi procesami modelu ustugowego:

\ 4
)
[y

A 4 A 4

\ 4

P2 Planowanie .| Monitorowanie
N budzetu kosztow
A
P4 > P5 —

A

Wdrozenie jako Projekt

lub Program
A

A 4

Zarzadzanie incydentami i zgtoszeniami

e P2. Cykliczny przeglad portfela ustug (wejscie) - Rekomendacje dotyczace
zmian istniejgcych ustug badZz wprowadzenia nowych ustug do Katalogu Ustug

e Zarzadzanie incydentami i zgloszeniami (wejscie) -Incydent, ktérego
rozwigzanie jest zwigzane z wprowadzeniem nowej ustugi badz istotng
modyfikacjq istniejacej ustugi w Katalogu Ustug

e P4. Zaprojektowanie Ustugi (wyjscie) - Opracowane Zgtoszenie Ustugi,
potwierdzone finansowanie wdrozenia i utrzymania ustugi,

Artefakty procesu:

e Zgtoszenie Ustugi (dokument)

e Dziatanie Doskonalgce (dokument/QSystem)

e Portfel Ustug (rejestr)
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Kluczowe systemy informatyczne i aplikacje wykorzystywane w procesie:
e Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug
e System do zarzadzania zgtoszeniami projektéw doskonalgcych i usprawnien -
QSystem
e STRADOM

Lista procedur i formularzy PBI:
e D-04 Procedura analizy ryzyka - wykorzystywana przy opracowywaniu
Zgtoszenia Ustugi do analizy ryzyk
e F-13 Rejestr incydentdw - analiza incydentdw majacych wptyw na Zgtoszenie
Ustug
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Model procesu

P3. Zgtoszenie nowej lub modyfikacja istniejgcej ustugi
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Opis elementdéw procesu

ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P3.1. Potrzeba Polecenie zgtoszenia ustugi [Dyrektor Oddelegowane zadanie
Krok wprowadzenia Wydziatu Merytorycznego] opracowania Zgtoszenia
nowej badz Ustugi
modyfikacji Krok polegajacy na oddelegowaniu zadania

istniejgcej ustugi w
Wydziale
Merytorycznym

Rekomendacja
wprowadzenia
nowej, badz
modyfikacji
istniejgcej ustugi
jako wniosek z
cyklicznego
przegladu portfela
ustug (P2)

Incydent
wymagajacy
wdrozenia nowej
badz istotnej
modyfikacji
istniejgcej ustugi

opracowania i uzgodnienia z Menedzerem
Portfela Zlecenia Ustugi do wskazanego
Pracownika Wydziatu Merytorycznego.
Oddelegowanie odbywa sie w sposob
uzgodniony w danym Wydziale (polecenie
ustne, e-mail, etc.)

Dziatania:

e  Wskazanie Pracownika Merytorycznego
odpowiedzialnego za opracowanie
Zgtoszenia Ustugi przez Dyrektora
Wydziatu

¢ Omodwienie zatozen i ograniczen dla ustugi,
w tym wskazanie potrzeby (podstawy
prawnej) swiadczenia ustugi przez Wydziat
Merytoryczny

. Potwierdzenie termindéw opracowania i
uzgodnienia Opisu Ustugi

Zaangazowane zasoby:
o  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
. Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji, zarzadzania
dokumentami i delegowania zadan stosowane
w Wydziale Merytorycznym

Uzgodnione zatozenia i
ograniczenia dla
opisywanej ustugi
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P3.2. Uzgodnione Opracowanie Zgtoszenia Ustugi Opracowane Zgtoszenie
Krok zatozenia i [Pracownik Wydziatu Merytorycznego] Ustugi

ograniczenia dla
opisywanej ustugi

Krok polegajacy na opracowaniu Zgtoszenia
Ustugi poprzez okreslenie istotnych
parametrow zgtaszanej ustugi zgodnie ze
Strategig Ustug wykonane przez Pracownika
Wydziatu Merytorycznego przy konsultacji
istotnych dla ustugi interesariuszy.

(Status ustugi w Portfelu Ustug: Zgtaszana)

Dziatania:
e  Opracowanie dokumentu Zgtoszenie
Ustugi

Zgtoszenie Ustugi powinno okresla¢ kluczowe
parametry ustugi zgodnie ze Strategig Ustug.
Rekomendowany zakres opracowania
obejmuje:

Obszar 1

e Nazwa ustugi

e  Kategoria ustugi

o Wiasciciel ustugi

e Numery dziatan budzetowych w
STRADOM

Obszar 2

Wyzwalacz ustugi

Produkty ustugi

Zasoby niezbedne do realizacji ustugi
Kluczowos¢ ustugi

Dostawcy ustugi

Klienci ustugi

Zasieg ustugi

Obszar 3

e  Podstawa prawna swiadczenia ustugi (lub
uzasadnienie swiadczenia ustugi w
przypadku braku podstawy prawnej)

e Przepisy obligujgce do $wiadczenia ustugi
w formie elektronicznej (o ile wystepujg)

e  Bariery prawne

o  Wzory dokumentéw

Obszar 4

e  Planowany stopien informatyzacji ustugi
o  Aplikacja dziedzinowa realizujgca ustuge
o  Aplikacje i systemy wspomagajgce

Zakres opracowania powinien by¢
wystarczajgcy do zaopiniowania ustugi przez
Menedzera Portfela i potwierdzenia
mozliwosci jej finansowania. Pozostate
parametry Zgtoszenia Ustugi sq opiniowane i
zatwierdzane odpowiednio w krokach P3.10.
Uzupetnienie Zgtoszenia Ustugi i P3.11.
Zlecenie zaprojektowania ustugi.

Zaangazowane zasoby:

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

. Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
(konsultacyjnie)

° Menedzer Portfela (konsultacyjnie w
zakresie poziomdw informatyzacji oraz
zgodnosci ze Strategig Ustug i Strategig
Portfela Ustug)
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

e Analityk Budzetowy (konsultacyjnie w
zakresie zrodet finansowania)

e Inspektor Ochrony Danych Osobowych
(konsultacyjnie w zakresie zbioréw
danych)

e IT/COI (konsultacyjnie W zakresie
aplikacji dziedzinowych i systemdw
wspomagajacych)

. Pozostali kluczowi interesariusze ustugi
(konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug -
formularz Zgtoszenia Ustugi

P3.3.
Krok

Opracowane
Zgtoszenie Ustugi

Opiniowanie Zgtoszenia Ustugi
[Menedzer Portfela]

Krok polegajacy na analizie Zgtoszenia Ustugi
na zgodno$c¢ ze Strategig Ustug oraz aktualng
Strategig Portfela Ustug. W ramach tego
kroku Menedzer Portfela wraz z Zespotem
Interdyscyplinarnym weryfikujg kompletnosc
oraz spojnos¢ Zgtoszenia Ustugi oraz aspekty
jej informatyzacji.

Dziatania:

e Analiza Zgtoszenia Ustugi

e  Przeglad Portfela Ustug pod katem
istniejacych ustug podobnych do
zgtaszanej

e  Weryfikacja aplikacji dziedzinowych
wskazanych do realizacji ustugi

o  Weryfikacja aplikacji i systemow
wspomagajacych wskazanych do
realizacji ustugi.

o  Weryfikacja ustug wspomagajacych /
czastkowych, wskazanych dla danej
ustugi

o Identyfikacja aspektow technicznych
informatyzacji ustugi

Menedzer Portfela powinien zweryfikowac
parametry zgtaszanej ustugi i uzupetnic je o
parametry zwigzane z aspektami
technicznymi (informatyzacjq) ustugi, w tym:
e  Maksymalny stopien informatyzacji

ustugi

e Rekomendowany stopien informatyzacji
ustugi

e Bariery techniczne w informatyzacji
ustugi

e Priorytet informatyzacji ustugi
e  Zbiory danych (w ujeciu technicznym)

Zaangazowane zasoby:

e  Menedzer Portfela

e  Zespot Interdyscyplinarny

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego
(konsultacyjnie)

e Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Zgtoszenie Ustugi
zaopiniowane na
zgodnosc ze Strategig
Ustug i aktualng
Strategig Portfela Ustug
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

D3.1.
Decyzja

Zgtoszenie Ustugi
zaopiniowane na
zgodnos¢ ze
Strategiq Ustug i
aktualng Strategig
Portfela Ustug

Decyzja dotyczaca przekazania
Zgtoszenia Ustugi do analizy finansowej
lub powtérnego opracowania [Menedzer
Portfela]

Decyzja podejmowana przez Menedzera
Portfela, czy Zgtoszenie Ustugi jest
kompletne, spdjne i zgodne ze standardami
czy tez wymaga
doprecyzowania/uzupetnienia.

Pozytywne zaopiniowanie ustugi przez
Menedzera Portfela pozwala na rownolegte
rozpoczecie dziatan w procesie P4.
Projektowanie Ustugi.

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Aplikacja do zarzadzania katalogiem ustug
Poczta e-mail

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

Decyzja o przekazaniu
Zgtoszenia Ustugi do
analizy finansowej lub
doprecyzowania

D3.2.
Decyzja

Decyzja o
przekazaniu
Zgtoszenia Ustugi
do analizy
finansowej

Decyzja dotyczaca potrzeby
finansowania ustugi [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego]

Decyzja podejmowana przez Pracownika
Wydziatu Merytorycznego dotyczaca tego,
czy wdrozenie i utrzymanie ustugi wymaga
dodatkowego finansowania. W szczegdlnosci,
w przypadku modyfikacji istniejacej ustugi,
ktdéra nie wptywa na koszty jej utrzymania i
moze by¢ wykonana zasobami wtasnymi
Wydziatu, nie jest potrzebne zapewnienie
dodatkowego finansowania w celu jej
wdrozenia i utrzymania. Jesli jednak
wymagane jest finasowanie wdrozenia lub
utrzymania ustugi niezbedne jest uzyskanie
potwierdzenia finansowania i okreslenia jego
zrodet.

Decyzja dotyczaca
potrzeby lub braku
potrzeby dodatkowego
finansowania ustugi

69




ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P3.4
Krok

Decyzja dotyczaca
potrzeby
finansowania ustugi

Analiza finansowa ustugi [Analityk
Budzetowy]

Krok, ktorego celem jest przeprowadzenie

analizy kosztéw wdrozenia i utrzymania

ustugi. Oszacowania kosztow dokonuje

Pracownik merytoryczny w konsultacji z

Analitykiem Budzetowym i Dyrektorem

Wydziatu Merytorycznego

Dziatania:

e Analiza kosztéw wdrozenia

e Analiza kosztéw utrzymania - koszty
zewnetrzne (np. umowy ATiK)

e Analiza kosztow utrzymania -
zapotrzebowanie na dodatkowe etaty

W ramach tego kroku Analityk Budzetowy
okresla parametr ustugi w Obszarze 2:
Budzet utrzymania ustugi (roczny) + zrédto
finansowania.

Zaangazowane zasoby:

e  Analityk Budzetowy

e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
e  Pracownik Merytoryczny

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Analiza mozliwosci
finansowania ustugi z
budzetu Wydziatu
(analiza finansowa
ustugi)

D3.3.

Analiza mozliwosci
finansowania ustugi
z budzetu Wydziatu
(analiza finansowa
ustugi)

Decyzja o mozliwosci finansowania
ustugi z budzetu Wydziatu [Dyrektor
Wydziatu Merytorycznego]

Decyzja Dyrektora Wydziatu Merytorycznego
o mozliwosci finansowania ustugi z
aktualnego budzetu Wydziatu lub o
koniecznosci zgtoszenia przez Wydziat
zapotrzebowania budzetowego na wdrozenie
lub utrzymanie zgtaszanej ustugi. Decyzja
jest podjeta w oparciu o wykonang analize
finansowa, ustugi.

Decyzja o mozliwosci lub

braku mozliwosci
finansowania ustugi z
budzetu Wydziatu
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P3.5.

Decyzja o braku
mozliwosci
finansowania ustugi
z budzetu Wydziatu

Zgtoszenie ustugi

Zgtoszenie dziatania doskonalacego do
Dyrektora Magistratu [Dyrektor
Wydziatu Merytorycznego]

Krok, w ktérym Dyrektor Wydziatu
Merytorycznego zgtasza dziatanie
doskonalace do akceptacji Dyrektora
Magistratu, za posrednictwem aplikacji
QSystem.

Zgtoszenie jest dokonywane do akceptacji
Dyrektora Magistratu w sytuacji gdy Dyrektor
Wydziatu Merytorycznego nie ma mozliwosci
przy pomocy dostepnych zasobow zapewnié
wdrozenie i utrzymanie ustugi.

Dziatania:

e Przygotowanie i dokonanie
Zgtoszenia dziatania doskonalgcego
przez Dyrektora Wydziatu
Merytorycznego

Zaangazowane zasoby:
e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
QSystem

Zgtoszenie dziatania
doskonalacego w
QSystem

P3.6.
Krok

Zgtoszenie dziatania
doskonalacego

Weryfikacja zgtoszonego dziatania
doskonalacego [Dyrektor Magistratu]

Krok w ktérym Dyrektor Magistratu
rozpatruje zgtoszone dziatanie doskonalace
zgodnie z procedurg zgtaszania i
zatwierdzania dziatan doskonalgcych.

Dziatania:
e Weryfikacja dziatania doskonalacego

Dyrektor Magistratu moze zasiegng¢ opinii i
skonsultowac sie z kluczowymi
interesariuszami, w tym: Dyrektorem
Wydziatu Merytorycznego, Menedzerem
Portfela etc.

Zaangazowane zasoby:

e  Dyrektor Magistratu

e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
e  Menedzer Portfela

Wykorzystanie systemoéw
informatycznych:
QSystem

Zweryfikowane dziatanie

doskonalace

D3.4.
Decyzja

Zweryfikowane
dziatanie
doskonalace

Decyzja o zatwierdzeniu dziatania
doskonalacego [Dyrektor Magistratu]

Decyzja Dyrektora Magistratu o
zatwierdzeniu dziatania doskonalgcego lub
skierowaniu do poprawienia.

Decyzja o zatwierdzeniu

lub niezatwierdzeniu

dziatania doskonalgcego
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
D3.5. Decyzja o Modyfikacja Zgtoszenia Ustugi [Dyrektor | Decyzja o modyfikacji lub
Decyzja niezatwierdzeniu Wydziatu Merytorycznego] anulowaniu Zgtoszenia
dziatania Ustugi
doskonalacego Decyzja Dyrektora Wydziatu Merytorycznego
o modyfikacji (ograniczeniu zakresu lub
Brak wymagan) dla zgtaszanej ustugi w sytuacji
potwierdzonego braku zatwierdzenia zgtoszonego dziatania
finansowania ustugi | doskonalacego przez Dyrektora Magistratu
lub braku wymaganego finansowania ustugi
W przypadku braku decyzji o modyfikacji
parametrow ustugi w sposéb zapewniajacy
zatwierdzenie przez Dyrektora Magistratu
zgtoszonego dziatania doskonalgcego lub
zatwierdzenie finansowania ustugi przez
stuzby finansowe UMK, Zgtoszenie Ustugi
zostaje anulowane.
P3.7. Decyzja o braku Zgtoszenie zapotrzebowania Whniosek budzetowy lub
Krok mozliwosci budzetowego [Dyrektor Wydziatu whiosek o zmiane w WPF

finansowania ustugi
z budzetu Wydziatu

Analiza finansowa
ustugi

Decyzja o
zatwierdzeniu
dziatania
doskonalacego

Merytorycznego]

W przypadku braku mozliwosci wdrozenia lub
utrzymania ustugi z biezacego budzetu
Wydziatu, po zatwierdzeniu przez Dyrektora
Magistratu zgtoszonego dziatania
doskonalacego, Dyrektor Wydziatu przy
wsparciu Analityka Budzetowego i
Pracownika Merytorycznego zgtasza
zapotrzebowanie budzetowe na wdrozenie
lub utrzymanie ustugi zgodnie z wykonang
analizg finansowg,

Dziatania:

e  Przygotowanie i przekazanie stuzbom
finansowym UMK (Wydziat Budzetu
Miasta) wniosku budzetowego lub
wniosku o zmiane w WPF

Zaangazowane zasoby:

e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
e  Analityk Budzetowy

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
STRADOM
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P3.8 Whniosek Weryfikacja zgloszonego zapotrzebowania Zweryfikowany wniosek
budzetowy lub budzetowego przez stuzby finansowe budzetowy lub wniosek o
wniosek o [Stuzby finansowe - Wydziat Budzetu] zmiange w WPF
zmiane w WPF
Krok, w ktérym stuzby finansowe weryfikuja
ztozony wniosek budzetowy lub wniosek o
zmiane WPF.
Dziatania:
e  Weryfikacja przez stuzby finansowe UMK
(Wydziat Budzetu) wniosku budzetowego
lub wniosku o zmiane w WPF
Zaangazowane zasoby:
e  Wydziat Budzetu
e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
(konsultacyjnie)
e Analityk Budzetowy (konsultacyjnie)
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego
(konsultacyjnie)
Wykorzystanie systeméw informatycznych:
STRADOM
D3.6 Whniosek Zatwierdzenie budzetu przez stuzby Zarzadzenie Prezydenta
budzetowy lub finansowe (Wydziat Budzetu) lub Uchwata Rady Miasta
whniosek o dotyczace zmian w
zmiane w WPF budzecie lub WPF
Krok, w ktérym stuzby finansowe zatwierdzajq (potwierdzone
budzet oraz przygotowujq Zarzadzenie finansowanie ustugi) lub
Prezydenta lub Projekt Uchwaty Rady Miasta. brak potwierdzonego
finansowania ustugi
P3.9. Decyzja Zgtoszenie dziatania doskonalacego Zgtoszone dziatanie
Krok dotyczaca braku [Pracownik Wydziatu Merytorycznego] doskonalace
potrzeby
dodatkowego Krok polegajacy na zgtoszeniu dziatania
finansowania doskonalacego zgodnie z procedurg zgtaszania i
ustugi zatwierdzania dziatan doskonalacych do

Zgtoszenie Ustugi

zatwierdzenia przez Dyrektora Wydziatu
Merytorycznego w sytuacji braku koniecznosci
dodatkowego finansowania ustugi badz
potwierdzonej przez Dyrektora Wydziatu
Merytorycznego mozliwosci finansowania ustugi
z budzetu Wydziatu.

Dziatania:
e  Zgtoszenie dziatania doskonalacego

Zaangazowane zasoby:
e  Analityk Budzetowy
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systeméw informatycznych:

QSystem
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P3.10.

Krok

Zgtoszone
dziatanie
doskonalace

Zatwierdzenie dziatania doskonalacego
[Dyrektor Wydzialu Merytorycznego]

Krok polegajacy na zatwierdzeniu zgtoszonego
dziatania doskonalgcego w systemie QSystem
przez Dyrektora Wydziatu Merytorycznego w
sytuacji braku koniecznosci dodatkowego
finansowania ustugi lub finansowania ustugi z
budzetu Wydziatu.

Dziatania:
e  Zatwierdzenie dziatania doskonalacego w
systemie

Zaangazowane zasoby:
e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systeméw informatycznych:

QSystem

Zatwierdzone dziatanie
doskonalace

P3.11.

Zatwierdzone
dziatanie
doskonalace

Potwierdzone
finansowanie
ustugi

Uzupetnienie Zgtoszenia Ustugi [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego]

Krok polegajacy na uzupetnieniu Zgtoszenia
Ustugi poprzez aktualizacje i uzupetnienie
brakujacych parametréw zgtaszanej ustugi
zgodnie ze Strategigq Ustug wykonane przez
Pracownika Wydziatu Merytorycznego przy
konsultacji istotnych dla ustugi interesariuszy.

e  Przeglad i aktualizacja parametrow ustugi
e  Aktualizacja zapisu ustugi w Portfelu Ustug

Zaangazowane zasoby:

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
(konsultacyjnie)

e  Menedzer Portfela (konsultacyjnie w
zakresie poziomow informatyzacji oraz
zgodnosci ze Strategig Ustug i Strategig
Portfela Ustug)

e  Zespdt Interdyscyplinarny (konsultacyjnie)

e  Analityk Budzetowy (konsultacyjnie w
zakresie zrodet finansowania)

e Inspektor Ochrony Danych Osobowych
(konsultacyjnie w zakresie zbioréw danych)

e IT/COI (konsultacyjnie W zakresie aplikacji
dziedzinowych i systemoéw
wspomagajacych)

e  Pozostali kluczowi interesariusze ustugi
(konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemoéw informatycznych:

Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Zgtoszenie Ustugi
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P3.12

Zatwierdzone
dziatanie
doskonalace

Zgtoszenie Ustugi
Potwierdzone

finansowanie
ustugi

Zlecenie zaprojektowania ustugi [Dyrektor
Wydziatu Merytorycznego]

Po zatwierdzeniu dziatania doskonalgcego oraz
po potwierdzeniu finansowania ustugi (o ile jest
wymagane) Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
zleca Pracownikowi Wydziatu Merytorycznego
zaprojektowanie ustugi.

Pracownik Wydziatu Merytorycznego aktualizuje
zapis ustug w Portfelu Ustug (zmiana statusu
ustugi na: projektowana)

Dziatania:
e  Zatwierdzenie Zgtoszenia Ustugi
e  Zlecenie zaprojektowania ustugi

Zaangazowane zasoby:
e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow informatycznych:

Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Zlecone zaprojektowanie

ustugi

Koniec procesu

P3.13.
Krok

Brak
potwierdzonego
finansowania
ustugi

Decyzja o
anulowaniu
Zgtoszenia ustugi

Anulowanie zgtoszenia ustugi [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego]

Krok zwigzany z anulowaniem Zgtoszenia Ustugi
w zwigzku z brakiem finansowania.

Dziatania:

e  Zmiana statusu ustugi w aplikacji do
zarzadzania portfelem ustug wraz z
adnotacjg o powodach braku finansowania

Zaangazowane zasoby:
e  Pracownik Dziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systeméw informatycznych:

Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Anulowane Zgtoszenie
Ustugi

Koniec procesu
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P4. Projektowanie ustugi

Charakterystyka procesu

Nazwa procesu: P4. Projektowanie ustugi
Gléwny interesariusz procesu: Pracownik Wydziatu Merytorycznego
Wiasciciel procesu: Menadzer portfela

Reguty biznesowe:

e Zatwierdzone finansowanie na projekt ustugi
e Zaopiniowane pozytywnie Zgtoszenie Ustugi

Wyzwalacz:

e Opracowane Zgtoszenie
Ustugi

e Zgtoszenie Ustugi
zaopiniowane na
zgodnos¢ ze Strategiq
Ustug i aktualng
Strategiq Portfela Ustug
przez Menedzera
Portfela (P3)

Projekt ustugi, ktéra moze
by¢ nowa ustuga lub
modyfikacja istniejgcej
ustugi. Projekt
przygotowywany jest na

podstawie przeprowadzonej

analizy potrzeb, w wyniku
ktorej powstaje Plan
Wdrozenia Ustugi

Informacje/Zasoby:

Rezultat:

e Zaprojektowana nowa
lub zmodyfikowana
ustuga

e Zaakceptowany Plan
Wdrozenia Ustugi

e Narzedzia wspierajgce projektowanie ustug
e Dyrektor Wydziatu Merytorycznego (Wtasciciel ustugi)

Pracownik Wydziatu Merytorycznego

e Zespot Interdyscyplinarny (Menadzer Portfela)
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Opis procesu:

Celem procesu jest zaprojektowanie ustugi (nowej lub istniejacej) na podstawie
przeprowadzonej analizy potrzeb. Proces moze by¢ uruchomiony po zleceniu
zaprojektowania ustugi przez Dyrektora Merytorycznego (w procesie P3. Zgtoszenie
nowej lub modyfikacja istniejgcej ustugi).

Prace projektowe nad ustuga, polegajace na analizie potrzeb, moga toczy¢ sie
rownoczesnie z procesem P3 od momentu pozytywnego zaopiniowania Zgtoszenia Ustugi
przez Menedzera Portfela.

Jezeli z analizy wyniknie, ze projektowana ustuga powinna by¢ realizowany w sposob
metodyczny (projektowy) ze wzgledu na: zakres, zaangazowanie zasobdw, czasu
trwania i szacowanego ryzyka, proces bedzie dalej przebiegat zgodnie z przyjetg
metodyka w UMK.

W przypadku decyzji o realizacji procesu projektowania ustugi jako biezacego zadania
Pracownik Wydziatu Merytorycznego odpowiedzialny jest za przygotowanie Planu
Wdrozenia Ustugi, ktory bedzie wymagat zatwierdzenia merytorycznego i technicznego
(przez Zespdt Interdyscyplinarny). Proces przechodzi automatycznie do procesu P5.
Wdrozenie zmian w Katalogu Ustug.

Powigzanie z pozostatymi procesami modelu ustugowego:

\ 4
el
iy

Y Y

> P2 Planowanie .| Monitorowanie
N budzetu kosztow
A
4 i

v
Wdrozenie jako Projekt

lub Program
A

Y

Zarzgdzanie incydentami i zgtoszeniami

e P3. Zgloszenie nowej lub modyfikacja istniejacej ustugi (wejscie) -
Opracowane Zgtoszenie Ustugi, potwierdzone finansowanie wdrozenia i
utrzymania ustugi

e P5. Wdrozenie zmian w Katalogu Ustug (wyjscie) - Zaprojektowana nowa
lub zmodyfikowana ustuga, zaakceptowany Plan Wdrozenia Ustugi

e Wdrozenie jako Projekt lub Program (wyjscie) - Podejscie w sposob
projektowy (lub jako program) do wdrozenia ustugi

e Planowanie budzetu (reguta biznesowa) - Projektowanie ustugi moze
wymagac finansowania na biezace dziatania oraz na wdrozenie
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Artefakty procesu:
e Plan Wdrozenia Ustugi

Kluczowe systemy informatyczne i aplikacje wykorzystywane w procesie:
e Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Lista procedur i formularzy PBI:
e D-06 Procedura wdrazania nowych oraz modyfikacji istniejacych aplikacji -
wykorzystywana przy tworzeniu Planu Wdrozenia Ustugi
e F-25 Wymagania dla aplikacji/modutu — okreslenie wymagan do aplikacji/modutu
przy tworzeniu Planu Wdrozenia Ustugi
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Model procesu
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Opis elementdéw procesu

ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P4.1. Opracowane Analiza potrzeb [Pracownik Wydziatu Opracowana analiza
Krok Zgtoszenie Ustugi Merytorycznego] potrzeb
Zgtoszenie Ustugi Krok polegajacy na analizie potrzeb zebranych
zaopiniowane na od Interesariuszy na temat wymagan dla
zgodnos¢ ze ustugi. Potrzeby dotyczy¢ beda obszardéw
Strategiq Ustug i merytorycznych oraz zasobow
aktualng Strategia | zaangazowanych w procesie projektowania i
Portfela Ustug wdrozenia ustugi. Przygotowanie analizy
przez Menedzera potrzeb dla Dyrektora Wydziatu
Portfela (P3) Merytorycznego (Wtasciciela Ustugi). W
przypadku rekomendacji dla realizacji w
sposdb projektowy zasiegna¢ opinii Biura
Zarzadzania Projektami (PMO) w zakresie
realizacji.
Dziatania:
e Analiza wymagan dla ustugi
e  Spotkanie z Interesariuszami
¢ Rekomendacja projektowa - opinia PMO
Zaangazowane zasoby:
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego
Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji
P4.2. Opracowana Zatwierdzenie analizy potrzeb [Dyrektor Zatwierdzona analiza
Krok analiza potrzeb Wydziatu Merytorycznego] potrzeb

Krok polegajacy na weryfikacji analizy potrzeb
i jej akceptacji. Moze wymagac wyjasnienia
lub uzupetnienia przez Pracownika Wydziatu
Merytorycznego.

Dziatania:
e  Weryfikacja analizy potrzeb
e  Akceptacja

Zaangazowane zasoby:
e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

D4.1.
Decyzja

Zatwierdzona
analiza potrzeb

Zlecone
zaprojektowanie
ustugi (P3)

Decyzja o podejsciu do realizacji w
sposob projektowy? [Dyrektor Wydziatu
Merytorycznego]

Po zatwierdzeniu analizy potrzeb Dyrektor
Wydziatu Merytorycznego podejmuje decyzje o
sposobie podejscia do dalszych dziatan w
sposob projektowy (program) ze wzgledu na
ztozonos¢ dziatan lub realizacji jako zadania.

Podjecie decyzji o realizacji w sposéb
projektowy spowoduje podejscie wedtug
wdrozonej metodyki projektowej w UMK i
realizacje (sposéb postepowania) jako projekt.

Decyzja o realizacji jako zadanie spowoduje
opracowanie Planu Wdrozenia Ustugi.

Zlecenie przygotowania
projektu (koniec procesu)

Zlecenie przygotowania
Planu Wdrozenia Ustugi

P4.3.
Krok

Zlecenie
przygotowania
Planu Wdrozenia
Ustugi

Plan Wdrozenia Ustugi [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego]

Krok polegajacy na przygotowaniu Planu
Wdrozenia Ustugi na podstawie zatwierdzonej
analizy potrzeb. Plan powinien zawierac
harmonogram dziatania.

Plan zostaje przekazany Menadzerowi Portfela
do konsultacji w ramach Zespotu
Interdyscyplinarnego.

Dziatania:
e  Przygotowanie Planu Wdrozenia Ustugi

Zaangazowane zasoby:
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Opracowany Plan
Wdrozenia Ustugi

81




ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P4.4. Opracowany Plan Konsultacje Planu Wdrozenia Ustugi Zalecenia do Planu
Krok Wdrozenia Ustugi [Menedzer Portfela] Wdrozenia Ustugi

Krok, w ktorym Menedzer Portfela wraz z

Zespotem Interdyscyplinarnym, przy

wspotdziataniu Pracownika Wydziatu

Merytorycznego uzgadniajgq priorytetowe

kwestie zwigzane z wdrozeniem ustugi:

e  Poziom informatyzacji

¢ Wymagania wynikajace z instrukcji

kancelaryjnej
e Wymagania z zakresu Inspektora Ochrony
Danych Osobowych

Dziatania:

¢  Konsultowanie Planu Wdrozenia Ustugi

Zaangazowane zasoby:

e  Menedzer Portfela

e  Zespdt Interdyscyplinarny

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow

informatycznych:

Narzedzia komunikacji

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug
P4.5. Opracowany Plan Uzupetnienie Planu Wdrozenia Ustugi o Uzupetniony Plan
Krok Wdrozenia Ustugi aspekty techniczne [IT/COI] Wdrozenia Ustugi o

Zalecenia do Planu
Wdrozenia Ustugi

Krok w ktérym Wydziat Informatyki / COI
analizuje potrzeby tworzonej / modyfikowanej
ustugi w zakresie infrastruktury IT, wskazuje
standardy techniczne i parametry srodowiska
SI UMK oraz rekomenduje wykorzystanie
dostepnych ustug informatycznych jako ustug
wspierajacych tworzong / modyfikowana,
ustuge.

Uzupetniony Plan Wdrozenia Ustugi zostaje
przekazany do Pracownika Wydziatu
Merytorycznego.

Dziatania:

e  Uzupetnienie Planu Wdrozenia Ustugi o
aspekty techniczne, standardy z zakresu
1T, rekomendacje odnosnie wykorzystania
dostepnych ustug informatycznych

Zaangazowane zasoby:

e IT (COI)

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego
(konsultacyjnie)

e  Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

aspekty techniczne
realizacji ustugi
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P4.6. Uzupetniony Plan Uzupetniony Plan Wdrozenia Ustugi Uzupetniony Plan
Krok Wdrozenia Ustugi [Pracownik Wydziatu Merytorycznego] Wdrozenia Ustugi
0 aspekty
techniczne Krok polegajacy na uzupetnieniu Planu
realizacji ustugi Wdrozenia Ustugi o informacje otrzymane od
Menedzera Portfela i COI/IT. Uzupetniony Plan
Zalecenia do Planu | Wdrozenia Ustugi przekazywany jest do
Wdrozenia Ustugi Dyrektora Wydziatu Merytorycznego wraz z
rekomendacjq do informatyzacji ustugi lub
podniesienia jej na wyzszy poziom.
Dziatania:
e  Przygotowanie Planu Wdrozenia Ustugi
Zaangazowane zasoby:
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego
Wykorzystanie systeméw
informatycznych:
Narzedzia komunikacji
Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug
D4.2. Uzupetniony Plan Decyzja o wymogu informatyzacji Decyzja o wymaganej
Decyzja Wdrozenia Ustugi [Dyrektor Wydziatlu Merytorycznego] informatyzacji

Uzupetniony Plan Wdrozenia Ustugi oraz
zalecenia do planu wypracowane przez Zespot
Interdyscyplinarny powinny wskazac
jednoznacznie czy projektowana ustuga
wymaga informatyzacji lub podniesienia jej na
wyzszy poziom (informatyzacji).

Podjecie decyzji o informatyzacji spowoduje
uzgodnienie zaangazowania Oddziatu
Spoteczenstwa Informacyjnego w procesie
projektowania, wdrozenia i utrzymania ustugi.

Decyzja o braku koniecznosci informatyzacji
spowoduje bezposrednie przejscie do podjecia
decyzji o ewentualnych zamdwieniach.

Decyzja o braku
koniecznosci
informatyzacji
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P4.7

Decyzja o
wymaganej
informatyzacji

Uzupetnienie Planu Wdrozenia Ustugi o
aspekty dot. e-ustug [Oddziat
Spoteczenstwa Informacyjnego]

W przypadku gdy ustuga wymaga
informatyzacji Pracownik Wydziatu
Merytorycznego przekazuje Plan Wdrozenia
Ustugi do uzupetnienia do Oddziatu
Spoteczenstwa Informacyjnego o aspekty
zwigzane z uruchomieniem lub aktualizacjq
narzedzi do elektronicznego udostepnia ustugi:
e  Formularze elektroniczne i wzory
dokumentow elektronicznych
¢ Konfiguracja ustugi na platformie do
udostepniania ustug

Uzupetniony Plan Wdrozenia Ustugi zostaje
przekazany do Pracownika Wydziatu
Merytorycznego.

Dziatania:

e  Uzupetnienie Planu Wdrozenia Ustugi o
aspekty zwigzane z uruchomieniem lub
aktualizacjq narzedzi do elektronicznego
udostepniania ustug

Zaangazowane zasoby:

e (Oddziat Spoteczenstwa Informacyjnego

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego
(konsultacyjnie)

e  Menedzer Portfela (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Uzupetniony Plan
Wdrozenia Ustugi o
aspekty dot. e-ustug

P4.8.
Krok

Uzupetniony Plan
Wdrozenia Ustugi
0 aspekty dot. e-
ustug

Uzgodnienie z IT (OLA/SLA) [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego]

Krok polegajacy na uzgodnieniu z
przedstawicielem IT zaangazowania w procesie
projektowania, wdrozenia i utrzymania ustugi.
Przygotowanie zapiséow do uzgodnien
OLA/SLA.

Dziatania:
e Uzgodnienie z IT zaangazowania
e  Przygotowanie zapisow OLA/SLA

Zaangazowane zasoby:
e IT (COI)
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji

Opracowany zakres
dziatania IT
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
D4.3. Opracowany Decyzja o koniecznosci zaméwien Decyzja o procedowaniu
Decyzja zakres dziatania IT | [Dyrektor Wydziatu Merytorycznego] umowy
Decyzja o braku W trakcie uzgodnien z IT lub bezposrednio w Decyzja o braku
koniecznosci Planie Wdrozenia Ustugi mogty pojawi¢ sie koniecznosci
informatyzacji kwestie wymagajace zamdwienia dodatkowych | przeprowadzenia
ustug, zasobdw, aplikacji itp. Nalezy zamowien lub umowy
zweryfikowaé czy zaméwienie musi byc¢
realizowane w drodze przetargu.
Podjecie decyzji o koniecznosci
przeprowadzenia zamowienia lub
przygotowania umowy na dowolny cel
zwigzany z projektowang ustuga.
Decyzja o braku koniecznosci przeprowadzenia
zamoéwien lub umowy wymaga aktualizacji
Planu Wdrozenia Ustugi.
P4.9. Decyzja o Procedowanie umowy [Pracownik Umowy gotowe do
Krok procedowaniu Wydziatu Merytorycznego] podpisania
umowy

Krok polegajacy na zawarciu niezbednych
umoéw na dowolny cel wynikajacy z
projektowania ustugi. Krok w procesie, ktéry
realizowany jest zgodnie z procedurami UMK
w tym obszarze.
Za umowy mogg by¢ odpowiedzialni
nastepujacy interesariusze (w zaleznosci od
przedmiotu umowy):

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

e IT (COI)
e  (Oddziat Spoteczenstwa
Informacyjnego
Dziatania:

e  Rozeznanie rynku

. Przygotowanie zapytania ofertowego

e  Przeprowadzenie postepowania
przetargowego (jesli wymagane)

e  Przeprowadzenie procedury zatwierdzenia
i zarejestrowania umowy w GRUiZ

Zaangazowane zasoby:

e COI/IT

Pracownik Wydziatu Merytorycznego
Oddziat Zamowien Publicznych
Zespo6t Radcéw Prawnych

Referat - Generalny Rejestr Umoéw i
Zlecen

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P4.10.
Krok

Umowy gotowe do
podpisania

Decyzja o braku
koniecznosci
przeprowadzenia
zamowien lub
umowy

Aktualizacja Planu wdrozenia [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego]

Krok polegajacy na wprowadzeniu przez
Pracownika Wydziatu Merytorycznego
niezbednych korekt i aktualizacji w Planie
Wdrozenia Ustugi w celu przekazania planu do
zatwierdzenia. Na tym etapie Pracownik
merytoryczny dokonuje réwniez niezbednych
aktualizacji parametrow opisu ustugi w
aplikacji do zarzadzania Portfelem Ustug.
Parametry powinny by¢ kompletne i zgodne z
Planem Wdrozenia Ustugi.

Dziatania:
e  Aktualizacja Planu Wdrozenia Ustugi
. Konsultacje z Interesariuszami

Zaangazowane zasoby:

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

e  Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
(konsultacyjnie)

e Menedzer Portfela Ustug (konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji i zarzadzania
dokumentami stosowane w Wydziale
Merytorycznym

System do przechowywania dokumentow
(System Elektronicznego Obiegu
Dokumentow)

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Plan wdrozenia
zaktualizowany gotowy do
weryfikacji i akceptacji.

P4.11.
Krok

Plan wdrozenia
zaktualizowany
gotowy do
weryfikacji i
akceptacji.

Weryfikacja Planu wdrozenia i aktualizacja
Planu Rozwoju Portfela Ustug [Menedzer
Portfela]

Krok polegajacy na weryfikacji Planu wdrozenia
na zgodnos¢ ze Strategig Ustug oraz z aktualng,
Strategiq Rozwoju Portfela Ustug oraz
weryfikacji parametrow opisu ustugi w aplikacji
do zarzadzania Portfelem Ustug.

Dziatania:

e Analiza i weryfikacja Planu Wdrozenia
Ustugi

. Weryfikacja parametrow opisu ustugi

Zaangazowane zasoby:
e  Zespdt Interdyscyplinarny
e  Menadzer Portfela

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji i zarzadzania
Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Plan wdrozenia
zaopiniowany na
zgodnos$¢ ze Strategig
Ustug i aktualng
Strategiq Rozwoju
Portfela Ustug

D4.4.
Decyzja

Plan wdrozenia
zaopiniowany na
zgodnos¢ ze
Strategiq Ustug i
aktualng Strategig
Rozwoju Portfela
Ustug

Decyzja o zatwierdzeniu Planu wdrozenia
[Dyrektor Wydzialu Merytorycznego]
Dyrektor Wydziatu Merytorycznego podejmuje
decyzje o akceptacji Planu Wdrozenia Ustugi.

W przypadku braku akceptacji Plan Wdrozenia
Ustugi wraz z wytycznymi do
uzupetnienia/zmiany przekazywany jest do
Pracownika Wydziatu Merytorycznego w celu
uzupetniania/zmiany/wyjasnienia.

Decyzja o zatwierdzeniu
Planu wdrozenia

Decyzja o przekazaniu
do uzupetnienia
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P4.12. Decyzja o Aktualizacja Portfela Ustug [Pracownik Zaktualizowany Portfel
Krok zatwierdzeniu Wydziatu Merytorycznego] Ustug - koniec procesu

Planu Wdrozenia
Ustugi

Krok polegajacy na wprowadzeniu zmian w
Portfelu Ustug wynikajacych z zaakceptowanego
Planu Wdrozenia Ustugi (zmiana statusu ustugi
na ,wdrazana”).

Po wprowadzeniu aktualizacji w Portfelu Ustug
proces automatycznie przechodzi do pierwszego
kroku w procesie P5. Wdrozenie zmian w
Katalogu Ustug

Dziatania:
e  Wprowadzenie zmian w Portfelu Ustug

Zaangazowane zasoby:
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemoéw
informatycznych:
Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug
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P5. Wdrozenie zmian w Katalogu Ustug
Charakterystyka procesu

Nazwa procesu: P5. Wdrozenie zmian w Katalogu Ustug

Gléwny interesariusz procesu: Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
Wiasciciel procesu: Menadzer portfela

Reguty biznesowe:
) e Istnieje Plan Wdrozenia Ustugi,
e Srodki budzetowe zabezpieczone na wdrozenie i
utrzymanie ustugi,
e Zabezpieczone zaplecze kadrowe,
e Zabezpieczona infrastruktura.

Wdrozenie nowej,
modyfikacja lub wycofanie
istniejgcej ustugi

Wyzwalacz: spowoduje zmiany Rezultat:
e Zaprojektowana nowa (aktualizacje) w Katalogu e Wdrozona i
lub zmodyfikowana Ustug. uruchomiona ustuga,
ustuga, Realizacja i koordynacja e Wycofana ustuga
e Plan Wdrozenia Ustugi zaplanowanych dziatan. e Uaktualniony Katalog
e Plan Wycofania Ustugi Wytworzenie narzedzi do Ustug

wdrozenia ustugi
Publikacja przetestowanej
i dziatajgcej ustugi.

Informacje/Zasoby:
e OR-04,

e Oddelegowany Pracownik Wydziatu Merytorycznego,

e Zespdt Interdyscyplinarny (Menedzer Portfela),
e IT (COI),
e Wydziaty Merytoryczne / Interesariusze.
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Opis procesu:
Rezultatem procesu jest aktualizacja Katalogu Ustug, ktéry ulegnie zmianie poprzez:

e Wdrozenie nowej ustugi

e Modyfikacje istniejacej ustugi

e Woycofanie istniejgcej ustugi.
Proces zostaje uruchomiony jezeli zmiany w Katalogu Ustug zostang wywotane procesem
P3. Zgtoszenie nowej lub modyfikacja istniejacej ustugi lub procesem P6. Wycofanie
ustugi.
Proces przedstawia sposob postepowania w przypadku gdy wdrozenie zmian w Katalogu
Ustug nie nosi znamion podejscia projektowego lub programu tylko traktowane jest jako
zadanie. W wyniku realizacji kolejnych krokéw procesu, zgodnie z zaplanowanym
wdrozeniem, ustuga stanie sie ustugg aktywna i gotowg do realizacji lub zostanie
wycofana z Katalogu Ustug. W przypadku ustug udostepnianych w portalach UMK (np.
ustugi publiczne dla klienta zewnetrznego) aktywacja ustugi nastepuje w wyniku jej
opublikowania w dedykowanym portalu.

Powigzanie z pozostatymi procesami modelu ustugowego:

\ 4
)
[y

A 4 A 4

\ 4

Planowanie Monitorowanie
budzetu kosztow
A

A

Wdrozenie jako Projekt

lub Program
A

A 4

Zarzadzanie incydentami i zgtoszeniami

e P4. Zaprojektowanie ustugi (wejscie) - Projekt nowej lub modyfikacja
istniejgcej ustugi gotowej do przeprowadzenia procesu wdrazania i
uruchomienia.

e P6. Wycofanie ustugi (wejscie) - Ustuga gotowa do wycofania i zmieniajaca
zawartos$¢ Katalogu Ustug.

e P2, Cykliczny przeglad portfela ustug (wyjscie) - Uruchomione ustugi
podlegaja cyklicznemu przegladowi, w wyniku ktérego moze nastapi¢ decyzja o
wprowadzeniu zmian w Katalogu Ustug poprzez wprowadzenie nowej,
modyfikacje lub wycofanie istniejacej ustugi.

e Planowanie budzetu (reguta biznesowa) - Wdrozone ustugi wymagajq
finansowania na biezace utrzymanie.
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Artefakty procesu:
e Plan Wdrozenia Ustugi (dokument)
e Karta Ustugi (dokument)
e Portfel Ustug (rejestr)

Kluczowe systemy informatyczne i aplikacje wykorzystywane w procesie:
e Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug
e System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
e Systemy informatyczne wykorzystywane do publikacji w Portalach do
udostepniania ustug klientom zewnetrznym

Lista procedur i formularzy PBI:
e D-23 Procedura wycofania aplikacji z uzytkowania - wykorzystywana dla ustugi,
ktéra bedzie wycofywana z uzytkowania
e F-25 Wymagania dla aplikacji/modutu — okreslenie wymagan do aplikacji/modutu
dla wdrozenia, modyfikacji lub wycofania ustugi
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Model procesu

P5. Wdrozenie zmian w Katalogu Ustug
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Opis elementdéw procesu

ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P5.1. Zaprojektowana Przekazanie prac do realizacji Zlecenie pakietu prac do
Krok nowa ustuga lub [Pracownik Wydziatu Merytorycznego] realizacji zgodnie z
modyfikacja harmonogramem Planu
istniejacej ustugi, Krok polegajacy na przekazaniu prac do Wdrozenia Ustugi
realizacji zgodnie z harmonogramem Planu
Plan Wdrozenia wdrozenia dla zaangazowanego Zespotu
Ustugi wdrazajacego lub wycofujacego ustuge.
Ustuga gotowa do Dziatania:
wycofania . Przeglad harmonogramu i przekazanie
prac do realizacji przez zaangazowane
osoby/Wydziaty.
Zaangazowane zasoby:
. Pracownik Wydziatu Merytorycznego
e  Zespot Interdyscyplinarny
e  Wydziaty Merytoryczne / Interesariusze
Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji
Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug
System Elektronicznego Obiegu
Dokumentow
P5.2. Zlecenie pakietu Przygotowanie rozwiazan Zatwierdzone
Krok prac do realizacji organizacyjnych (akty kierowania oraz rozwigzania

zgodnie z Planem
Wdrozenia Ustugi

inne dokumenty) [Pracownik Wydziatu
Merytorycznego]

Krok polegajacy na przygotowaniu aktow
kierowania oraz innych dokumentdéw
niezbednych do uruchomienia lub wycofania
ustugi. Zebranie wszystkich wymaganych
akceptacji zgodnych z wiasciwymi dla nich
procesami w UMK.

Dziatania:

e  Opracowanie aktow kierowania

e  Opracowanie pozostatych dokumentow
(np. instrukcja postepowania, zakresy
czynnosci itp.)

e Uzyskanie niezbednych zatwierdzen

Zaangazowane zasoby:

Pracownik Wydziatu Merytorycznego
Wydziaty Merytoryczne / Interesariusze
Referat Regulacji Normatywnych

Radcy Prawni

Prezydent

Dyrektorzy Wydziatdbw UMK oraz MJO

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji

System SWPU

System Elektronicznego Obiegu
Dokumentow

organizacyjne
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P5.3.
Krok

Zlecenie pakietu

prac do realizacji
zgodnie z Planem
Wdrozenia Ustugi

Decyzja o
skierowaniu Karty
Ustug do
ponownego
opracowania

Opracowanie Karty Ustugi [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego] - dotyczy
ustug publicznych

Krok, w ktérym Pracownik Wydziatu
Merytorycznego opracowuje Karte Ustugi
zgodnie z obowigzujaca procedurg w celu jej
zatwierdzenia (formalnego i
merytorycznego). Zatwierdzona Karta Ustugi
w dalszej czesci procesu zostanie
opublikowana w Portalu do udostepniania
ustug. Karta Ustugi zawiera informacje dla
Klienta o zakresie oraz wymaganiach
zwigzanych z realizacjq ustugi publicznej.

Dziatania:
e  Opracowanie Karty Ustugi

Zaangazowane zasoby:

. Pracownik Wydziatu Merytorycznego

e  Zespdt Radcow Prawnych
(konsultacyjnie)

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug
Narzedzia komunikacji

Opracowana Karta Ustugi

P5.4.
Krok

Opracowana Karta
Ustugi

Weryfikacja formalna Karty Ustugi
[Zespo6t Radcow Prawnych]

Krok, w ramach ktérego Zespot Radcow
Prawnych weryfikuje od strony formalnej
Karte Ustugi

Dziatania:
e  Zatwierdzenie Karty Ustugi pod
wzgledem formalnym

Zaangazowane zasoby:
e  Zespdt Radcow Prawnych
. Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Aplikacja do zarzadzania portfelem ustug

Karta Ustugi
zweryfikowana pod

wzgledem formalnym

D5.1
Decyzja

Karta Ustugi
zweryfikowana
pod wzgledem
formalnym

Decyzja o zatwierdzeniu Karty Ustugi
pod wzgledem formalnym [Zespot
Radcow Prawnych]

Decyzja Zespotu Radcéw Prawnych o
zatwierdzeniu formalnym Karty Ustugi lub
skierowaniu jej do ponownego opracowania
przez Pracownika Wydziatu Merytorycznego

Decyzja o zatwierdzeniu

Karty Ustugi pod

wzgledem formalnym

Decyzja o skierowaniu

Karty Ustug do

ponownego opracowania
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P5.5.
Krok

Karta Ustugi
zatwierdzona pod
wzgledem
formalnym

Zatwierdzenie merytoryczne Karty
Ustugi [Dyrektor Wydziatu
Merytorycznego]

Krok, w ramach ktérego Dyrektor Wydziatu
Merytorycznego zatwierdza pod wzgledem
formalnym Karte Ustugi. Ewentualne kwestie
wymagajace uzupetnienia s konsultowane z
Pracownikiem Wydziatu Merytorycznego
odpowiedzialnym za opracowanie Karty
Ustugi

Dziatania:

e Przeglad Karty Ustugi

e Uzgodnienie ewentualnych korekt z
Pracownikiem Wydziatu Merytorycznego

. Naniesienie korekt przez Pracownika
Dziatu Merytorycznego

° Zatwierdzenie Merytoryczne Karty
Ustugi

Zaangazowane zasoby:
. Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Karta ustugi
zatwierdzona pod
wzgledem
merytorycznym

P5.6.
Krok

Zlecenie pakietu
prac do realizacji
zgodnie z
harmonogramem
Planu Wdrozenia
Ustugi

Koordynacja informatyzacji ustugi
[Menedzer Portfela]

Krok polegajacy na koordynowaniu dziatan
zwigzanych z informatyzacjq ustugi zgodnie
z Planem Wdrozenia Ustugi.

Dziatania:
e Nadzér i koordynacja dziatan
zwigzanych z informatyzacja ustugi

Zaangazowane zasoby:

. Pracownik Wydziatu Merytorycznego
Zespdt Interdyscyplinarny

Oddziat Spoteczenstwa Informacyjnego
IT (COI)

Zespoty informatyczno-merytoryczne
Wydziatach Merytorycznych

e o & o

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji

Systemy UMK wynikajace z Planu Wdrozenia
Ustugi

Zlecenie zaplanowanych
prac w obszarze
elektronicznego
udostepniania ustugi

Zlecenie zaplanowanych
prac w obszarze ustug IT
wspierajacych wdrazang,
lub wycofywang ustuge
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
P5.7. Zlecenie Realizacja prac w obszarze Prace w obszarze
Krok zaplanowanych elektronicznego udostepniania ustugi elektronicznego

prac w obszarze
elektronicznego
udostepniania
ustugi

[Oddziat Spoteczenstwa
Informacyjnego]

Krok polegajacy na realizacji zleconych
zadan koniecznych do uruchomienia,
modyfikacji lub wycofania ustugi
wynikajacych z Planu Wdrozenia Ustugi dla
obszaru elektronicznego udostepniania
ustugi, przy niezbednym wspétdziataniu
IT/COI (przyktadowe zadania):

e  Nadzdr nad implementacja,
aktualizacja lub wycofaniem
formularzy elektronicznych dla
ustug publicznych (realizacja umdw
lub dziatania wiasne)

e  Wprowadzenie niezbednych zmian
w konfiguracji ustug w Portalach do
udostepniania ustug (BIP MK,
ePUAP, Portal Elektronicznych
Ustug)

e Nadzdr nad implementacjg
szablonéw dokumentéw w SEOD

e Nadzdr nad implementacjg
procesow biznesowych w workflow
SEOD

e Nadzér nad projektowaniem regut
automatycznej dekretacji w SEOD

Dziatania:

e Realizacja zaplanowanych prac
wdrozeniowych w zakresie
elektronicznego udostepniania ustugi

Zaangazowane zasoby:

e  Oddziat Spoteczenstwa Informacyjnego
Zespdt Interdyscyplinarny

Menedzer Portfela

Pracownik Wydziatu Merytorycznego
IT/CO1I

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Systemy informatyczne niezbedne do
realizacji zaplanowanych zadan

udostepniania ustugi
zrealizowane
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P5.8.
Krok

Zlecenie
zaplanowanych
prac w obszarze
ustug IT
wspierajacych
wdrazang lub
wycofywang
ustuge

Realizacja prac w obszarze ustug IT
wspierajacych wdrazang lub
wycofywang ustuge [COI / IT]

Krok polegajacy na realizacji zleconych zadan
koniecznych do uruchomienia, modyfikacji lub
wycofania ustugi wynikajacych z Planu
Wdrozenia Ustugi w zakresie wspierajacych
ustug IT:

e wyposazenie stanowisk pracownikow
w niezbedny sprzet komputerowy

e zapewnienie infrastruktury sieciowej

e nadanie uprawnien i konfiguracja
aplikacji i ustug (np. poczta
elektroniczna, Centralny System
Wydruku)

e nadzor nad implementacja i
konfiguracja wdrazanych systemow
informatycznych (realizacja umow
lub dziatania wiasne)

Dziatania:

Realizacja zaplanowanych prac
wdrozeniowych w obszarze ustug IT
wspierajacych wdrazang lub wycofywang
ustuge

Zaangazowane zasoby:

e COI/IT

e  Zespdt Interdyscyplinarny

e  Menedzer Portfela

e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Systemy informatyczne niezbedne do
realizacji zaplanowanych zadan

Prace w obszarze ustug
IT wspierajacych
wdrazang lub
wycofywang ustuge
zrealizowane

P5.9.
Krok

Zlecenie pakietu
prac do realizacji
zgodnie z
harmonogramem
Planu wdrozenia
ustugi

Realizacja zadan przez Wydziaty
Merytoryczne [Wydzialy Merytoryczne /
Interesariusze]

Krok polegajacy na realizacji zleconych zadan
przez Wydziaty Merytoryczne oraz innych
interesariuszy, ktorzy dostarczajq produktow
czgstkowych do uruchomienia ustugi (np.
Wydziat Obstugi Urzedu zabezpiecza
pomieszczenia dla pracownikéw oraz ich
wyposazenie), niezbednych do uruchomienia,
modyfikacji lub wycofania ustugi,
wynikajacych z Planu Wdrozenia Ustugi.

Dziatania:
e Realizacja zleconych zadan

Zaangazowane zasoby:
e  Wydziaty Merytoryczne / Interesariusze
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji

Zadania zrealizowane
przez Wydziaty
Merytoryczne /
Interesariuszy
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P5.10. Prace w obszarze | Weryfikacja dostarczonych produktow Wynik weryfikacji
Krok elektronicznego niezbednych do realizacji ustugi dostarczonych produktow
udostepniania [Pracownik Wydziatu Merytorycznego]
ustugi
zrealizowane Krok polegajacy na weryfikacji dostarczonych
rozwigzan informatycznych na potrzeby
Prace w obszarze | realizacji ustugi w obszarach:
ustug IT e elektronicznego udostepniania ustugi
wspierajacych e ustug IT wspierajacych wdrazang lub
wdrazang lub wycofywang ustuge
wycofywang oraz na weryfikacji produktéw dziatan
ustuge Wydziatéw Merytorycznych i innych
zrealizowane interesariuszy zaangazowanych we wdrozenie
ustugi.
Zadania Podstawg weryfikacji jest zrealizowanie
zrealizowane zatozen z Planu Wdrozenia Ustugi.
przez Wydziaty
Merytoryczne / Dziatania:
Interesariuszy e  Weryfikacja dostarczonych rozwigzan
informatycznych do realizacji ustugi
e  Weryfikacja produktow dziatan
Wydziatdw Merytorycznych i innych
Interesariuszy zaangazowanych we
wdrozenie ustugi.
Zaangazowane zasoby:
e  Pracownik Wydziatu Merytorycznego
e  Menedzer Portfela
e  Oddziat Spoteczenstwa Informacyjnego
e IT/COI
e  Wydziaty Merytoryczne / Interesariusze
Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Dostarczone rozwigzania informatyczne
D5.2. Wynik weryfikacji | Decyzja o zatwierdzeniu dostarczonych Dostarczone produkty
Decyzja dostarczonych produktow niezbednych do realizacji zatwierdzone
produktow ustugi [Pracownik Wydziatu
Merytorycznego] Uwagi do dostarczonych
produktow
Decyzja o zatwierdzeniu dostarczonych
rozwigzan informatycznych przez Oddziat
Spoteczenstwa Informacyjnego i IT / COI oraz
produktow dostarczonych przez Wydziaty
Merytoryczne lub przekazanie uwag do
poszczegolnych dostawcdéw produktow.
D5.3. Dostarczone Zgoda na uruchomienie lub wycofanie Zgoda na uruchomienie
Decyzja produkty ustugi [Dyrektor Wydziatu lub wycofanie ustugi

zatwierdzone

Zatwierdzone
rozwigzania
organizacyjne

Karta ustugi
zatwierdzona pod
wzgledem
merytorycznym

i formalnym

Merytorycznego]

Wydanie zgody na uruchomienie nowej lub
zmodyfikowanej ustugi lub na wycofanie
ustugi

Decyzja wraz z wytycznymi do uzupetnienia
przekazana do Pracownika Wydziatu
Merytorycznego

Wytyczne do
uzupetnienia

97




ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P5.11.
Krok

Zgoda na
uruchomienie lub
wycofanie ustugi

Publikacja ustugi na portalach do
udostepniania ustug [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego] - krok
opcjonalny dotyczy ustug
publikowanych w Portalach

Krok polegajacy na opublikowaniu (lub
wycofana z publikacji) informacji o ustudze
w portalach do udostepniania ustug. W
przypadku ustug zewnetrznych: Portal
Elektronicznych Ustug, BIP, Portal Podatnika
itp.

W przypadku ustug wewnetrznych:
INTRANET, EXTRANET.

Dziatania:

. Publikacja lub wycofanie z publikacji na
portalach do udostepniania ustug
zewnetrznych i wewnetrznych

Zaangazowane zasoby:
. Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Systemy informatyczne wykorzystywane do
publikacji

Ustuga opublikowana lub

wycofana z publikacji

P5.12.
Krok

Zgoda na
uruchomienie lub
wycofanie ustugi

Ustuga
opublikowana lub
wycofana z
publikacji
(opcjonalne
dotyczy ustug
publikowanych w
Portalach)

Uruchomienie lub wycofanie ustugi
[Menedzer Portfela]

Krok polegajacy na uruchomieniu lub

wycofaniu ustugi oraz aktualizacji Portfela i

Katalogu ustug (zmiana statusu ustugi na:

e wycofana (w przypadku wycofania
ustugi)

o w eksploatacji (w przypadku
uruchomienia nowej ustugi lub
modyfikacji ustugi istniejacej)

Dziatania:
e  Uruchomienie lub wycofanie ustugi
e  Aktualizacja Portfela i Katalogu ustug

Zaangazowane zasoby:
e Menedzer Portfela

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Ustuga uruchomiona lub

wycofana

Koniec procesu
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P6. Wycofanie ustugi

Charakterystyka procesu

Nazwa procesu: P6. Wycofanie ustugi
Gléwny interesariusz procesu: Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
Wiasciciel procesu: Menadzer portfela

Reguty biznesowe:
e Zmiana przepiséw prawnych

e Raport z Cyklicznego Przegladu Portfela Ustug (P2)

Wyzwalacz:

e Potrzeba wycofania
ustugi majaca rézne
zrédto (np. zmiana
przepiséw prawnych),

e Raport z Cyklicznego
Przegladu Portfela
Ustug,

e Zagadnienie lub
incydent wymagajacy
wycofania ustugi

Wycofanie ustugi moze by¢
spowodowane réznymi
potrzebami. Nalezy

przeanalizowac jak ustuga | Rezultat:
potgczona jest z innymi e Plan Wycofania Ustugi
ustugami. Wycofanie
nastgpi po opracowaniu
Planu Wycofania Ustugi

Informacje/Zasoby:
Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
Pracownik Wydziatu Merytorycznego

e Menedzer portfela
e COI/IT

e Wiasciciele Ustug w Wydziatach Merytorycznych
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Opis procesu:

Wyzwalaczem procesu jest potrzeba wycofania ustugi uruchomionej i uzytkowanej przez
Interesariuszy. Podstawg do wycofania ustugi moze by¢ np. wprowadzenie nowych
przepisow prawnych lub zmiana istniejgcych, rekomendacje z raportu Cyklicznego
przegladu Portfela Ustug, rekomendacje Menadzera portfela itp., ktére uruchomig
dziatania w tym procesie.

Realizacja procesu polega na analizie powigzan z innymi ustugami, systemami
informatycznymi, zasobdéw ludzkich i technicznych pod wzgledem skutkéw wycofania
ustugi. W wyniku powstaje Plan Wycofania Ustugi. Dziatania zwigzane z wycofaniem
ustugi moga by¢ na tyle obszerne, Ze bedzie wymagato to decyzji o podejsciu
projektowym do realizacji Planu Wycofania Ustugi. W przypadku podejscia do realizacji
jako zadania, automatycznie zostanie uruchomiony proces P5. Wdrozenie zmian
w Katalogu Ustug.

Powigzanie z pozostalymi procesami modelu ustugowego:

\ 4
)
[y

v 4

\ 4

P2 Planowanie N Monitorowanie
N budzetu kosztow
A
Y
e P3 > P4 > P5 —

A

Wdrozenie jako Projekt

lub Program
A

Zarzadzanie incydentami i zgtoszeniami

e Potrzeba wycofania ustugi (wejscie) - wyzwalacz procesu

e P2. Cykliczny przeglad portfela ustug (wejscie) - Uruchomione ustugi
podlegaja cyklicznemu przegladowi, w wyniku ktérego moze nastgpic
rekomendacja o wycofaniu istniejgcej ustugi.

e Zagadnienie lub incydent wymagajacy wycofania ustugi (wejscie) -
zgtoszone zagadnienie lub incydent, ktore bedzie wymagato wycofania
eksploatowanej ustugi

e P5. Wdrozenie zmian w Katalogu Ustug (wyjscie) - Plan Wycofania Ustug,
realizacja Planu Wdrazania Ustug

e Wdrozenie jako Projekt lub Program (wyjscie) - Podejscie w sposob
projektowy (lub jako program) do wycofania ustugi

Artefakty procesu:
e Plan Wycofania Ustugi
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e Check Lista dziatan, ktére nalezy kazdorazowo wykona¢ podczas planowania
wycofania ustugi — do opracowania podczas pierwszego uruchomienia procesu

Kluczowe systemy informatyczne i aplikacje wykorzystywane w procesie:
Narzedzia komunikacji
Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Lista procedur i formularzy PBI:
e D-23 Procedura wycofania aplikacji z uzytkowania - wykorzystywana dla ustugi,
ktéra bedzie wycofywana z uzytkowania
e F-13 Rejestr incydentéw - analiza incydentéw majacych wptyw na Plan Rozwoju
Portfela Ustug
e F-25 Wymagania dla aplikacji/modutu — okreslenie wymagan do aplikacji/modutu
dla wycofania ustugi
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Model procesu

P6. Wycofanie ustugi
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Opis elementdéw procesu

ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby
P6.1. Potrzeba Polecenie wycofania ustugi [Dyrektor Zlecenie wycofania ustugi
Krok wycofania ustugi Wydziatu Merytorycznego]
majaca rézne
zrodto Krok polegajacy na zleceniu przez Dyrektora
Wydziatu Merytorycznego zainicjowania dziatan
Raport z zmierzajacych do zaplanowania wycofania
Cyklicznego ustugi Pracownikowi Wydziatu Merytorycznego.
Przegladu Portfela Wycofanie ustugi moze by¢ spowodowane, np.
Ustug zmiang, przepiséw prawa, rekomendacjg (do
wycofania ustugi) z raportu Cyklicznego
Zagadnienie lub przegladu Portfela Ustug, rekomendacjq
incydent Menedzera portfela, zgtoszeniem lub
wymagajacy incydentem wymagajacym wycofania ustugi
wycofania ustugi itp.
Dziatania:
e Polecenie Wycofania Ustugi
Zaangazowane zasoby:
. Dyrektor Wydziatu Merytorycznego
. Pracownik Wydziatu Merytorycznego
e Interesariusze (zgtaszajacy wycofanie
ustugi)
Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji
P6.2. Zlecenie wycofania | Zgtoszenie wycofania ustugi [Pracownik Zgtoszone wycofanie
Krok ustugi Wydziatu Merytorycznego] ustugi

Krok polegajacy na zgtoszeniu przez
Pracownika Wydziatu Merytorycznego
wycofania ustugi w aplikacji do zarzadzania
Portfelem Ustug (zmiana statusu ustugi na:
wycofywana).

Pracownik Wydziatu Merytorycznego zleca
Menedzerowi Portfela przeprowadzenie analizy
powigzan ustugi z innymi ustugami, aplikacjami
itp.

Dziatania:

e  Zgtoszenie wycofania ustugi w aplikacji do
zarzadzania Portfelem Ustug

e  Przygotowanie zlecenia na analize
powigzan ustugi

Zaangazowane zasoby:
. Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Zlecenie analizy powigzan

ustugi
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P6.3.
Krok

Zlecenie analizy
powigzan ustugi

Analiza powigzan ustugi [Menadzer
portfela]

Krok polegajacy na przeprowadzeniu analizy
powigzan wycofywanej ustugi z innymi
ustugami oraz aplikacjami informatycznymi.
Po zidentyfikowaniu powigzan ustugi Menedzer
Portfela zleca:

. przeprowadzenie analizy wptywu
wycofania ustugi na powigzane systemy
informatyczne (zlecenie dla IT / COI)

e  Zaopiniowanie wptywu wycofania ustugi na
inne ustugi z nig powigzane (zlecenie dla
Wiascicieli Ustug powigzanych z
wycofywang ustugq)

Dziatania:

e Analiza powigzan ustugi

e  Zlecenie analizy wptywu na powigzane
systemy informatyczne

° Zlecenie zaopiniowania wptywu na
powigzane ustugi

. Przekazanie informacji z analizy powigzan
ustugi

Zaangazowane zasoby:
. Menedzer portfela
e  Zespot interdyscyplinarny

Wykorzystanie systemow
informatycznych:

Narzedzia komunikacji

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Informacje z analizy
powigzan ustugi

Zlecenie analizy
powigzanych z ustugq
systemow
informatycznych

Zlecenie zaopiniowania
wptywu na realizacje
ustug powigzanych

P6.4.
Krok

Zlecenie analizy
powigzanych z
ustugg systemow
informatycznych

Analiza systemow informatycznych
[COI/IT]

Krok polegajacy na przeprowadzeniu analizy
systeméw informatycznych, ktére sq
wykorzystywane przez wycofywang ustuge w
celu identyfikacji wptywu wycofania ustugi na
zakresy funkcjonalne tych systemow,
zasadnos¢ ich dalszego utrzymywania oraz ich
uzycie z innymi ustugami.

Dziatania:
. Przeprowadzenie analizy systeméw
informatycznych

Zaangazowane zasoby:
e COI/IT

Wykorzystanie systemoéw
informatycznych:
Narzedzia komunikacji

Wynik z analizy systemow

informatycznych
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P6.5.
Krok

Zlecenie
zaopiniowania
wptywu na
realizacje ustug
powigzanych

Opiniowanie wycofania ustugi
[Wiasciciele Ustug powiazanych z
wycofywana ustuga]

Krok polegajacy na przygotowaniu opinii przez
Wiascicieli Ustug powigzanych z wycofywang
ustugg w zakresie mozliwosci jej wycofania
oraz wptywu na powigzane ustugi.

Dziatania:
e  Zebranie informacji o przydatnosci ustugi
. Przygotowanie opinii o wycofaniu ustugi

Zaangazowane zasoby:
e  Wiasciciele Ustug powigzanych z
wycofywang ustugq

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji

Przygotowana opinia o
wycofaniu ustugi

P6.6.
Krok

Przygotowanie
Planu Wycofania
Ustugi

Informacje z
analizy powigzan
ustugi

Wynik z analizy
systemow
informatycznych

Przygotowana
opinia o wycofaniu
ustugi

Decyzja o
cofnieciu Planu
Wycofania Ustugi
do korekty

Planowanie wycofania ustugi [Pracownik
Wydziatu Merytorycznego]

Krok polegajacy na zebraniu informacji
zwigzanych z wycofaniem ustugi niezbednych
do przygotowania Planu Wycofania Ustugi.
Zrealizowane wszystkie punkty z opracowanej
Check Listy niezbednych dziatan do
zaprojektowania wycofania obejmujacej
nastepujace weryfikacje:

systemdw informatycznych,

zasobdw osobowych,

srodkow technicznych,

aspektow prawnych,

dokumentow (np. aktéw kierowania),
czasu potrzebnego na wycofanie

Dziatania:

e  Zebranie informacji od Menedzera
portfela, COI/IT, Witascicieli Ustug
powigzanych z wycofywang ustuga

e  Przygotowanie Planu Wycofania Ustugi

e  Wypetniona Check Lista dziatan
niezbednych do zaplanowania wycofania
ustugi

Zaangazowane zasoby:
. Pracownik Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemoéw
informatycznych:
Narzedzia komunikacji

Plan Wycofania Ustugi
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ID
Typ

Wejscie

Nazwa [Wiasciciel]
Opis (dziatania), charakterystyka, dobre
praktyki, zaangazowane zasoby

Wyjscie (rezultat)

P6.7.
Krok

Plan Wycofania
Ustugi

Weryfikacja Planu Wycofania Ustugi
[Dyrektor Wydziatlu Merytorycznego]

Krok polegajacy na weryfikacji
przygotowanego Planu Wycofania Ustugi.

Dziatania:
. Przeglad Planu Wycofania Ustugi

Zaangazowane zasoby:
. Dyrektor Wydziatu Merytorycznego

Wykorzystanie systemow
informatycznych:
Narzedzia komunikacji

Zweryfikowany Plan
Wycofania Ustugi

D6.1.
Decyzja

Zweryfikowany
Plan Wycofania
Ustugi

Podjecie decyzji o zatwierdzenie planu
[Dyrektor Wydzialu Merytorycznego]

Podjecie decyzji o zatwierdzeniu Planu
Wycofania Ustugi i przekazaniu Menedzerowi
portfela, ktéry dokona aktualizacji Planu
Rozwoju Portfela Ustug.

Decyzja o cofnieciu Planu Wycofania Ustug do
korekty

Decyzja o zatwierdzeniu
Planu Wycofania Ustugi

Decyzja o cofnieciu Planu
Wycofania Ustugi do
korekty

P6.8.
Krok

Decyzja o
zatwierdzeniu
Planu Wycofania
Ustugi

Aktualizacja Planu Rozwoju Portfela
Ustug [Menadzer Portfela]

Krok polegajacy na aktualizacji Planu Rozwoju
Portfela Ustug przez Menedzera Portfela, przy
wspotdziataniu Zespotu Interdyscyplinarnego,
na podstawie Planu Wycofania Ustugi i
przekazaniu do realizacji.

Dziatania:
e  Aktualizacja Planu Rozwoju Portfela Ustug
e  Przekazanie do realizacji

Zaangazowane zasoby:
° Menedzer portfela
e  Zespoét Interdyscyplinarny

Wykorzystanie systemoéw
informatycznych:

Narzedzia komunikacji

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Aktualny Plan Wdrazania
Ustug
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ID Wejscie Nazwa [Wiasciciel] Wyjscie (rezultat)
Typ Opis (dziatania), charakterystyka, dobre

praktyki, zaangazowane zasoby
D6.2. Aktualny Plan Decyzja o sposobie realizacji Wycofania Zlecenie na wdrozenie
Decyzja Wdrazania Ustug Ustugi [Dyrektor Wydziatu zmian w Katalogu Ustug

Merytorycznego]

Wycofanie ustugi moze by¢ obszerne na tyle,
7e bedzie wymagato to decyzji o podejsciu
projektowym do realizacji Planu Wycofania
Ustugi lub w mniejszym zakresie bedzie
traktowane jako zadanie.

Podjecie decyzji o realizacji w sposéb
projektowy spowoduje wdrozenie zmian w
Katalogu Ustug zgodnie z przyjeta w UMK
metodyka projektowa.

Decyzja o wycofaniu ustugi i podejsciu do
realizacji jako do zadania spowoduje
automatycznie uruchomienie procesu P5.
Wdrozenie zmian w Katalogu Ustug.

poprzez projekt

Plan Wycofania Ustugi
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Zatacznik 2 - Artefakty modelu ustugowego

Artefakty modelu ustugowego sg dokumentami lub zbiorami danych powstajacych
i wykorzystywanych w procesach modelu ustugowego, niezbednego do jego
funkcjonowania. Na ponizszym diagramie wskazano powiazania pomiedzy poszczegdlnymi
artefaktami.

Strategia Ustug

Definiuje

Strategia Rozwoju
Portfela Ustug

Plan Rozwoju |
Portfela Ustug

Wskazuje l

Karta Ustugi

Plan Wdrozenia lub Plan
Wycofania Ustugi

Stanowi obiekt odniesienia Stanowi obiekt odniesienia

Inicjuje

Raport Stanu Portfela Ustug

\/—\

Zgtoszenie Ustugi

W dalszej czesci zatacznika scharakteryzowano cele, zawarto$¢ oraz kryteria jakosci dla
poszczegodlnych artefaktéw.
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Strategia Rozwoju Portfela Ustug

Opis

Dokument o charakterze strategicznym okreslajacy kierunki strategiczne i wskazniki dla
Portfela Ustug. Strategia Rozwoju Portfela Ustug jest opracowywana przez Menedzera
Portfela jako produkt procesu P1. Strategiczne Planowanie Ustug razem z Planem Rozwoju
Portfela Ustug i zatwierdzana przez Zastepce Prezydenta ds. Zréwnowazonego Rozwoju,
petnigcego role Wiasciciela Strategii Rozwoju Portfela Ustug. Strategia Rozwoju Portfela
Ustug jest przegladana i aktualizowana w ramach cyklicznych przegladow Portfela Ustug
w procesie P2. Cykliczny przeglad Portfela Ustug.

Zawartosc

Dziedziny strategiczne wraz z priorytetami - wskazanie wynikajacych z
dokumentéw kierunkowych oraz przegladu polityk strategii (P.1.2) strategicznych
dziedzin (kierunkow) oraz ich priorytetéw jako podstawy dla okreslenia wskaznikéw
portfela.

Aktualne i docelowe wskazniki portfela - okreslenie aktualnych oraz docelowych
wskaznikéw Portfela Ustug zgodnie z punktem 4.9. Strategii Ustug wraz z tolerancjami.
Poszczegdlne wskazniki mogq zostac okreslone dla wszystkich ustug portfela lub tez
zréznicowane w zaleznosci od dziedzin strategicznych (np. ekologia, transport, etc.)
i przypisane do poszczegdlnych jednostek UMK.

Wytyczne do informatyzacji ustug - okreslenie wskaznikéw dla rekomendowanych
poziomow informatyzacji ustug zgodnie z punktem 4.8. Strategii Ustug.

Terminy planowania strategicznego - okreslenie horyzontu planowania
strategicznego oraz termindw osiggniecia poszczegolnych wskaznikow Portfela Ustug.
Analiza ryzyka - Lista zidentyfikowanych i przeanalizowanych iloSciowo i jako$ciowo
ryzyk wraz z zaplanowanymi reakcjami na ryzyko, zwigzanych z realizacjq Strategii
Rozwoju Portfela Ustug i osiggnieciem zakfadanych wskaznikéw Portfela Ustug.
Zatozenia budzetowe - wskazanie ogdlnych kosztow wdrozenia Strategii Rozwoju
Portfela Ustug wraz ze zrédtami finansowania.

Kryteria jakosci

1.

Dziedziny strategiczne sg jednoznacznie opisane i scharakteryzowane, powigzane
z dokumentami kierunkowymi i nadrzednymi strategiami, wraz z nadaniem priorytetow
w skali 1 - 3, gdzie 1 oznacza najwyzszy priorytet dla dziedziny (kierunku)
strategicznego.
Docelowe wskazniki portfela sg zgodne ze wskaznikami Strategii Ustug, okreslone
iloSciowo wraz z tolerancjami, powigzane z dziedzinami strategicznymi ich priorytetami,
przypisane do osob odpowiedzialnych za ich osiqgniecie i monitorowanie.
Wytyczne dla informatyzacji ustug okreslajg parametry:

e Zn — Zasieg ustugi rocznie

e Bn - Roczny budzet utrzymania ustugi na obecnym poziomie informatyzacji

e Zan - Wykorzystanie zasobéw UMK (liczba etatow niezbednych do utrzymania

ustugi na obecnym poziomie informatyzacji)

dla poszczegdlnych poziomodw informatyzacii.
Terminy osiggniecia wartosci posrednich i docelowych dla poszczegdlnych wskaznikéw
sg jednoznacznie okreslone i nie przekraczajg horyzontu planowania strategicznego dla
Strategii Rozwoju Portfela Ustug.
Analiza ryzyka jest zrealizowana zgodnie ze standardem zarzadzania ryzykiem
opisanym w metodyce zarzadzania projektami i programami UMK z uwzglednieniem
perspektywy strategicznej ryzyk zidentyfikowanych w ramach Strategii Rozwoju
Portfela Ustug oraz instrukcjgq GZ 8 dotyczacq zarzadzania ryzykiem w UMK.
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6. Zatozenia budzetowe obejmuja szacowane koszty wprowadzenia zmian do Portfela
Ustug (wdrozenie nowych, modyfikacja lub wycofanie istniejacych ustug) oraz koszty
utrzymania Katalogu Ustug po wprowadzonych zmianach wraz ze wskazaniem zrodet
finansowania zaréwno dla wdrozenia zmian jak i utrzymania Katalogu Ustug, w tym
kosztéw realizacji procesow wynikajacych ze Strategii Ustug. Koszty mogq zostac
okres$lone jako koszty ustug zewnetrznych (koszty budzetowe) oraz nowe etaty
niezbedne do utrzymania Katalogu Ustug (koszty pracy).
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Plan Rozwoju Portfela Ustug
Opis

Plan strategiczny okreslajacy w jaki sposdb wdrazana bedzie Strategia Rozwoju Portfela
Ustug, poprzez wskazanie jakie ustugi w jakich terminach majg zosta¢ wprowadzone,
zmienione lub wycofane z Katalogu Ustug. Zaplanowane zmiany Portfela Ustug wynikajace
z wdrazania ustug sq powigzane ze wskaznikami okreslonymi w Strategii Rozwoju Portfela
Ustug. Plan Rozwoju Portfela Ustug obejmuje w minimalnym zakresie perspektywe
planowania strategicznego wskazang w Strategii Rozwoju Portfela Ustug. Jest
podstawowym narzedziem Menedzera Portfela stanowigcym obiekt odniesienia pomiaru
postepdw we wdrazaniu zmian w katalogu ustug zgodnie z zatwierdzong Strategig Portfela
Ustug. Plan jest utrzymywany i aktualizowany przez Menedzera Portfela w ramach
proceséw P1. Strategiczne planowanie ustug, P2. Cykliczny przeglad portfela ustug, P4.
Zaprojektowanie ustugi, P5. Wdrozenie zmian w katalogu ustug oraz P6. Wycofanie Ustugi.
Poszczegodlne elementy Planu Rozwoju Portfela Ustug zwigzane z wdrazaniem nowych oraz
modyfikacjg lub wycofaniem istniejqcych ustug z Katalogu Ustug sg w procesach P4.
Zaprojektowanie Ustugi i P6. Wycofanie Ustugi doprecyzowane jako Plany Wdrozenia lub
Plany Wycofania Ustugi. Jezeli planowana zmiana w Katalogu Ustug jest realizowana jako
projekt lub program szczegdétowe plany wprowadzenia tej zmiany sq zarzadzane w ramach
odpowiedniego planu projektu lub programu zgodnie z metodyka zarzadzania projektami
i programami UMK.

Zawartosé

Plan Rozwoju Portfela Ustug ma forme rejestru zawierajgqcego liste ustug planowanych

do wdrozenia, zmiany lub wycofania. Kazda z pozycji planu zawiera elementy:

1. Identyfikator - unikatowy identyfikator pozycji w Planie Rozwoju Portfela Ustug.

2. Nazwa i identyfikator ustugi — okreslenie nazwy i identyfikatora ustugi (o ile dotyczy
ustugi wprowadzonej do Portfela Ustug) zaplanowanej do wdrozenia, zmiany lub
wycofania.

3. Rodzaj zmiany - okreslenie rodzaju (nowa ustuga, modyfikacja, wycofanie) oraz
planowanego zakresu zmiany.

4. Powiazania ze wskaznikami Portfela Ustug - okreslenie ilosciowe i jakosciowe, w
jaki sposdb zmiana wptynie na wartosci wskaznikéw Portfela Ustug.

5. Wiasciciel zmiany - wskazanie osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie zmiany
(zwykle rola Wtasciciela Ustugi).

6. Terminy prowadzenia zmiany - wskazanie planowanych i rzeczywistych terminéw
przeprowadzenia zmiany.

7. Status -okreslenie statusu zmiany (planowana, w trakcie realizacji, przeprowadzona,
anulowana).

8. Odwotanie do opisu ustugi w Portfelu Ustug - odwotanie do rekordu ustugi w
Portfelu Ustug jako referencja do petnego opisu wprowadzanej, zmienianej lub
wycofywanej ustugi.

9. Odwotanie do szczegétowego planu wdrozenia zmiany - referencja do
szczegdtowych plandéw wdrozenia zmiany: Planu Wdrozenia lub Planu Wycofania Ustugi
badz Planu Projektu lub Planu Programu, jesli zmiana jest zarzadzana poprzez projekt
lub program.

10. Koszty wdrozenia zmiany - planowane i rzeczywiste koszty przeprowadzenia
zmiany.

11.Zmiana kosztéw utrzymania Katalogu Ustug po wprowadzeniu zmiany -
planowana i rzeczywista zmiana kosztow utrzymania Katalogu Ustug po wprowadzeniu
zmiany (wdrozeniu nowej badz modyfikacji lub wycofaniu istniejacej ustugi).
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Kryteria jakosci

1. Plan Rozwoju Portfela Ustug obejmuje wszystkie ustugi planowane do wdrozenia,
zmiany lub wycofania w strategicznej perspektywie planowania okreslanej Strategig
Portfela Ustug.

2. Informacje zawarte w Planie Rozwoju Portfela Ustug pozwalajq na analize planowanych
i rzeczywistych kosztéw wprowadzania zmian w Katalogu Ustug biorgc pod uwage
zarowno koszty wdrozenia zmian jak i utrzymania ustug, w tym koszty budzetowe
i koszty pracy.

3. Plan Rozwoju Portfela Ustug pozwala na monitorowanie postepéw we wdrazaniu ustug
biorgc pod uwage planowane i rzeczywiste terminy zmian w Katalogu Ustug.

4. Plan Rozwoju Portfela Ustug pozwala na prognozowanie i monitorowanie osiggania
wskaznikéw Portfela Ustug w odniesieniu do Strategii Rozwoju Portfela Ustug.
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Raport Stanu Portfela Ustug
Opis

Powstajacy w procesie P2 cykliczny raport zawierajacy opis stanu Portfela Ustug
w odniesieniu do Strategii Rozwoju Portfela Ustug oraz opis postepéw w realizacji Planu
Rozwoju Portfela Ustug opracowany przez Menedzera Portfela na rzecz wyzszego
kierownictwa UMK, w tym Wtasciciela Strategii Ustug oraz Wtasciciela Strategii Rozwoju
Portfela Ustug (Zastepce Prezydenta ds. Zrownowazonego Rozwoju). Raport stanowi
podstawe do podjecia decyzji strategicznych, korekt budzetu GMK poprzez sporzadzenie
wnioskéw budzetowych do budzetu rocznego i Wieloletniej Prognozy Finansowej,
wprowadzeniu korekt do Strategii Rozwoju Portfela Ustug, Planu Rozwoju Portfela Ustug
oraz, w razie koniecznosci do Strategii Ustug.

Zawartosc¢

1. Okres raportowania - okresla okres dla ktéorego zostat sporzadzony raport -
domysinie 1 rok.

2. Ogolna ocena Portfela Ustug - opisowa ocena stanu Portfela Ustug podkreslajaca
najistotniejsze wnioski przegladu stanu portfela i postepédw Planu Rozwoju Portfela
Ustug wraz z podsumowaniem prognozy dalszej realizacji Strategii Rozwoju Portfela
Ustug.

3. Przeglad wskaznikéw Portfela Ustug - analityczne poréwnanie planowanych do
osiggniecia i osiggnietych wskaznikéw Portfela Ustug wraz ze wskazaniem przyczyn
odchylen.

4. Przeglad postepow Planu Rozwoju Portfela Ustug - analityczne pordéwnanie
aktualnego stanu Portfela Ustug zwigzanego z wdrozeniem, modyfikacjg lub
wycofaniem ustug w odniesieniu do Planu Rozwoju Portfela Ustug wraz ze wskazaniem
przyczyn odchylen.

5. Prognoza realizacji Strategii Rozwoju Portfela Ustug - opisowa prognoza
dotyczaca dalszej realizacji Strategii Rozwoju Portfela Ustug z uwzglednieniem
osiggniecia w przyjetej perspektywie strategicznej zatozonego poziomu wskaznikdéw
portfela.

6. Najwazniejsze zagadnienia i ryzyka - wskazanie najistotniejszych zagadnien i
ryzyk wraz z ich oceng dla minionego i przysztego okresu raportowania.

7. Rekomendowane dziatania i wnioski budzetowe - wskazanie rekomendowanych
dziatan i zmian dotyczacych:

e zmian Strategii Ustug,

zmian Strategii Rozwoju Portfela Ustug,

zmian i dziatan korygujacych w Planie Rozwoju Portfela Ustug,

zmian w Planach Wdrazania lub Planach Wycofania Ustugi,

wnioskéow budzetowych do budzetu rocznego lub Wieloletniej Prognozy

Finansowej,

e innych dziatan rekomendowanych w celu dalszej realizacji Strategii Rozwoju
Portfela Ustug.

Kryteria jakosci

1. Okres raportowania obejmuje terminy i podsumowuje dziatania od poprzedniego
Raportu Przegladu Portfela lub zatwierdzenia Strategii Rozwoju Portfela Ustug do chwili
obecnej.

2. Raport w sposob jednoznaczny okresla stan wskaznikéw Portfela Ustug w odniesieniu
do Strategii Rozwoju Portfela Ustug oraz postepy we wdrazaniu ustug w odniesieniu do
Planu Rozwoju Portfela Ustug.
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3. Raport zawiera prognoze dalszej realizacji Strategii Rozwoju Portfela Ustug oraz
rekomendacje dziatan niezbednych do osiggniecia zatozonych wartosci wskaznikow

Portfela Ustug.
4. Termin opracowania i przekazania raportu pozwala na rozpoczecie rekomendowanych

dziatan i znalezienie sposobu finansowania, w tym ztozenie wnioskéw budzetowych
zgodnie z rekomendowanymi w raporcie dziataniami.
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Zgtoszenie Ustugi

Opis

Dokument opracowany w procesie P3. Zgtoszenie nowej lub modyfikacja istniejacej ustugi
przez Pracownika Wydziatu Merytorycznego na rzecz Wiasciciela Ustugi oraz Menedzera
Portfela, ktérego celem jest zgtoszenie zmiany w Katalogu Ustug. Zmiana moze polegac na
wdrozeniu nowej lub zmianie istniejacej ustugi. Zaopiniowane przez Menedzera Portfela
Zgtoszenie Ustugi zostaje przeanalizowane pod katem finansowania zmiany oraz stanowi
informacje wejsciowg do procesu P4. Projektowanie Ustugi. Zgtoszenie Ustugi zawiera opis
kluczowych parametréw ustugi zgodnie z punktem 4.3. Strategii Ustug.

dziedzinowa

realizujgca ustuge
e Aplikacje i systemy

wspomagajace

Klient ustugi
Zasieg ustugi

STRADOM droggq elektroniczng

Zawartosc
1. Parametry ustugi - okresla najistotniejsze parametry ustugi zgodnie ze Strategiq
Ustug zgodnie z ponizszym zestawieniem.
Obszar 1 Obszar 2 Obszar 3 Obszar 4
o Nazwa ustugi e Zasoby niezbedne do | e Podstawa prawna e Maksymalny i
o  Wyzwalacz ustugi realizacji ustugi Swiadczenia ustugi projektowany poziom
e Produkt ustugi o Kluczowos¢ ustugi Podstawa prawna informatyzacji ustugi
® Powigzane produkty e Kategoria ustugi okreslajaca e Wykorzystywane
dziatar dla zadan o Wtasciciel ustugi mozliwo$¢ zbiory danych
budzetowych w e Dostawcy ustugi Swiadczenia ustugi o Aplikacja
L]
L]

2. Podsumowanie uzasadnienia biznesowego - okres$la najwazniejsze parametry

uzasadnienia biznesowego dla zgtaszanej ustugi w tym:
e Powdd zmiany

Korzysci wynikajace ze zmiany w odniesieniu do wskaznikow Portfela Ustug

Przewidywane terminy przeprowadzenia zmiany

Koszty wprowadzania i utrzymania ustugi

Najistotniejsze ryzyka

Powigzania z kierunkami strategicznymi okreslonymi w Strategii Rozwoju

Portfela Ustug

3. Opis proponowanej zmiany - okresla charakterystyka proponowanej zmiany
w Katalogu Ustug wskazujgc rodzaj zmiany (nowa ustuga lub modyfikacja istniejgcej
ustugi) wraz ze szczegétowym opisem w odniesieniu do obecnego stanu $wiadczenia
zgtaszanej ustugi.

Kryteria jakosci

Zgtoszenie Ustugi opisuje kluczowe, wskazane wyzej parametry ustugi.

Uzasadnienie biznesowe zmiany w sposoéb jednoznaczny podaje jej powody.

Korzysci wynikajgce ze zmiany sg powigzane z kierunkami strategicznymi okreslonymi

w Strategii Rozwoju Portfela Ustug oraz zwymiarowane wskaznikami Portfela Ustug.

4. Zgtoszenie okresla ogodlne przewidywane koszty wdrozenia i utrzymania zmiany ze
wskazaniem kosztéw budzetowych (ustugi zewnetrzne) oraz kosztéw pracy (dodatkowe
etaty).

5. Opis i analiza ryzyk jest wykonany zgodnie z instrukcjg GZ 8 dotyczaca zarzadzania
ryzykiem w UMK.

6. Opis proponowanej zmiany w sposob jednoznaczny okresla jej zakres i charakter.

WN =
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Plan Wdrozenia lub Plan Wycofania Ustugi
Opis

Plan powstajacy w procesie P4. Zaprojektowanie ustugi lub P6. Wycofanie ustugi opisujacy
szczegdtowo dziatania, terminy i koszty zwigzane z wprowadzeniem nowej, modyfikacjg
lub wycofaniem istniejacej ustugi. Plan jest sporzadzany przez Pracownika Wydziatu
Merytorycznego na rzecz Wiasciciela Ustugi. Jest uzgadniany z Wydziatem Informatyki/COI
pod katem technicznych aspektéw jego realizacji i zatwierdzany przez Menedzera Portfela
jako element Planu Rozwoju Portfela Ustug. Stanowi podstawe do realizacji dziatan
w procesie P5. Wdrozenie zmian w Katalogu Ustug.

Zawartosc

1. Nazwa i identyfikator ustugi - okreslenie nazwy i identyfikatora ustugi (o ile dotyczy
ustugi wprowadzonej do Portfela Ustug) zaplanowanej do wdrozenia, zmiany lub
wycofania.

2. 0golny opis planu - ogdlna charakterystyka dziatan, kosztow i rezultatdw zwigzanych
z realizacjg planu.

3. Opis produktéw - charakterystyka produktdw dostarczanych poprzez realizacje planu
wraz z okresleniem ich kryteridw jakosSciowych.

4. Wymagane zamoéwienia zewnetrzne - wskazanie produktéw, ktére sg dostarczane
przez podmioty zewnetrzne wraz z trybem ich dostarczenia (istniejgca umowa,
zamowienie publiczne etc.).

5. Harmonogram dziatan - wskazanie dziatann wraz z terminami ich realizacji i osobami
odpowiedzialnymi za ich przeprowadzenie. Harmonogram moze by¢ przedstawiony
w formie listy dziatan, macierzy odpowiedzialnosci, wykresu Gantta lub w innej formie
wilasciwej dla stopnia ztozonosci i charakteru dziatah opisanych w planie.

6. Koszty - charakterystyka kosztéw ustug zewnetrznych niezbednych do realizacji
dziatan i dostarczenia produktéw wskazanych w planie.

7. Zasoby - charakterystyka zasobéw UMK niezbednych do realizacji dziatan
i dostarczenia produktéw wskazanych w planie.

8. Ryzyka - charakterystyka ryzyk zwigzanych z realizacja planu.

9. Odwotanie do opisu ustugi w Portfelu Ustug - odwotanie do rekordu ustugi w
Portfelu Ustug jako referencja do pelnego opisu wprowadzanej, zmienianej lub
wycofywanej ustugi.

Kryteria jakosci

1. Opis produktéw obejmuje wszystkie produkty niezbedne do wdrozenia, modyfikacji lub
wycofania ustugi wraz z jednoznacznym okresleniem ich kryteriéw jakosci.

2. Lista zamowien zewnetrznych odnosi sie do produktéw wskazanych w opisach
produktéw.

3. Harmonogram dziatan obejmuje wszystkie dziatania niezbedne do dostarczenia
produktéw wskazanych w opisie produktow wraz z okresleniem ich termindw, tolerancji
oraz oséb odpowiedzialnych za realizacje.

4. Koszty dziatan sg powigzane z produktami wskazanymi w opisie produktow,
oszacowane z uwzglednieniem tolerancji.

5. Analiza ryzyka jest zrealizowana zgodnie ze standardem zarzadzania ryzykiem
opisanym w metodyce zarzadzania projektami i programami UMK z uwzglednieniem
perspektywy strategicznej ryzyk zidentyfikowanych w ramach Strategii Rozwoju
Portfela Ustug oraz instrukcjgq GZ 8 dotyczacq zarzadzania ryzykiem w UMK,
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Zatacznik 3 - Strategia Zarzadzania Ryzykiem

Strategia Zarzadzania Ryzykiem w modelu ustugowym okresla podejscie do niepewnych
zdarzen majacych wptyw na procesy planowania (w tym planowania strategicznego),
wdrazania, utrzymania, modyfikacji lub wycofania ustug. Stuzy ograniczeniu zagrozen dla
przebiegu tych procesdw i wzmocnieniu szans na ich usprawnienie.

W ramach Strategii Ustug uwzgledniono 4 perspektywy zarzadzania ryzykiem:

e Perspektywa strategiczna - zwigzana ze strategicznym planowaniem ustug (dla
proceséw P1 i P2)

e Perspektywa projektdéw i programoéw — w kontekscie zmian w Katalogu Ustug (dla
proceséw P3, P4, P5i P6)

e Perspektywa operacyjna - realizowana w celu utrzymania ustug w Katalogu Ustug,
nie opisana modelem procesowym w Strategii Ustug.

Strategia Zarzadzania Ryzykiem oparta jest o nadrzedne standardy zdefiniowane
na poziomie lokalnym (UMK).

e Instrukcja GZ8 - dla perspektyw strategicznej i operacyjnej
e Metodyka Zarzadzania Programami UMK - dla perspektywy programu
e Metodyka Zarzadzania Projektami UMK - dla perspektywy projektu

Proces zarzadzania ryzykiem

Proces zarzadzania ryzykiem stuzy poprawie skutecznosci zarzadzania. Obejmuje
nastepujace po sobie kroki:

1. Identyfikacja ryzyk,

2. Ocena ryzyka,

3. Planowanie reakcji na ryzyko,

4. Wdrazanie zaplanowanej reakcji na ryzyko.

Proces jest realizowany w trybie ciggtym i obejmuje wszystkie fazy cyklu zycia ustugi oraz
planowania i przegladu portfela ustug.

Zapisy

W ramach realizacji niniejszej Strategii Ustug prowadzone sg Rejestry Ryzyk dla
poszczegolnych perspektyw:
e Rejestr Ryzyk Strategicznych zwigzanych ze Strategicznym planowaniem Ustug,
zarzadzany zgodnie z Instrukcjg GZ8
e Rejestr Ryzyk Projektéw i Programéw - zwigzany z realizacjg Planu Rozwoju Portfela
Ustug zarzadzany zgodnie z Metodykami zarzadzania Projektem lub Programem.
e Rejestr Ryzyk Operacyjnych - zwigzany z utrzymaniem ustug z Katalogu Ustug
zarzadzany zgodnie z Instrukcjg GZ8
Rejestry te w zaleznosci od perspektywy sg zarzadzane przez osoby petnigce odpowiednie
wskazane nizej role.

Role i obowiazki
1. Wiasciciel Strategii Ustug - odpowiada za zatwierdzenie Strategii Zarzadzania
Ryzykiem jako czes$¢ Strategii Ustug.

2. Audyt Wewnetrzny - nadzoruje stosowanie Strategii Zarzadzania Ryzykiem
w ramach Modelu Ustugowego UMK.
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10.

11.

12.

Wiasciciel Strategii Rozwoju Portfela Ustug - nadzoruje wdrozenie Strategii
Zarzadzania Ryzykiem w perspektywie strategicznej przez Menedzera Portfela
Ustug.

Menedzer Portfela Ustug - odpowiada za zarzadzanie ryzykiem w perspektywie
strategicznej w ramach proceséw P1 i P2. Podejmuje decyzje w sprawach ryzyk, dla
ktérych istotnosé nie przekracza jego granicy tolerancji. Ryzyka, ktorych wartosc
przekracza ustalony poziom tolerancji, eskaluje do Wiasciciela Strategii Rozwoju
Portfela Ustug. Jest wiascicielem Rejestru Ryzyka dla ryzyk strategicznych
zarzadzanych zgodnie z instrukcjg GZ8.

Kierownik Projektu/Kierownik Programu - odpowiada za zarzadzanie ryzkiem
w perspektywie danego projektu badz programu zwigzanego z wdrozeniem,
modyfikacjq lub wycofaniem ustugi, jesli dana ustuga jest projektowana,
modyfikowana, wdrazana lub usuwana w ramach odrebnego projektu, badz
programu. Jest wiascicielem Rejestru Ryzyka dla projektu badz programu.
Szczegdtowe zasady zarzadzania ryzykiem okresla Strategia Zarzadzania Ryzykiem
projektu badz programu.

Wiasciciel Ustugi - odpowiada za =zarzadzanie ryzykiem w perspektywie
operacyjnej zwigzanej z utrzymaniem ustugi i/lub perspektywie projektu w ramach
procesu P3, P4, P5 i P6 jesli ustuga nie jest wdrazana, modyfikowana Iub
wycofywana jako odrebny projekt badz program. Wtasciciel Ustugi moze delegowad
kompetencje zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem w ramach procesow P3, P4, P5i P6
pracownikowi wydziatu merytorycznego zaangazowanemu w realizacje tych
procesoéw.

Zespot Interdyscyplinarny - peini funkcje doradcza w procesie zarzadzania
ryzykiem w zakresie identyfikacji, analizy, planowania i wdrazania reakcji dla
zagrozen i szans w perspektywach strategicznej, programu, projektu i operacyjnej.
Stuzby finansowe UMK - petnig funkcje doradczg lub sg witascicielami wybranych
ryzyk w obszarze finansow w perspektywach strategicznej, programu, projektu
i operacyjnej.

Zespot Radcow Prawnych - petnig funkcje doradczg lub sg wtascicielami
wybranych ryzyk w obszarze prawnym w perspektywach strategicznej, programu,
projektu i operacyjnej.

Analityk Budzetowy - identyfikuje ryzyka w zakresie finansowania wdrazania lub
modyfikacji ustugi w ramach procesu P3.

Pracownik Wydziatu Merytorycznego - w przypadku delegowania kompetencji
w zakresie zarzadzania ryzykiem podczas wdrazania, modyfikowania lub
wycofywania ustugi (procesy P3, P4, P5, P6) jest wtascicielem Rejestru Ryzyka
w perspektywie projektu. Moze by¢ réwniez wiascicielem wybranych ryzyk
w perspektywach projektu i operacyjnej.

Ekspert Bezpieczenstwa Informacji z Zespotu IODO - identyfikuje ryzyka
zwigzane z bezpieczenstwem informacji przetwarzanych w ramach Modelu
Ustugowego UMK we wszystkich perspektywach. Moze by¢ réwniez wiascicielem
wybranych ryzyk w zakresie bezpieczenstwa informacji.
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Odpowiedzialnos¢

Perspektywa
Strategiczna

Perspektywa
Projektu

Perspektywa
Programu

Perspektywa
Operacyjna

Zatwierdza
finansowanie dla
zarzadzania
ryzykiem.

Wiasciciel
Strategii Rozwoju
Portfela Ustug

Komitet Sterujacy
lub Witasciciel
Ustugi

Rada Programu

Wiasciciel Ustugi

Przygotowuje plan
finansowania dla
zarzadzania
ryzykiem.

Menedzer Portfela
Ustug

Kierownik Projektu
lub Pracownik
Wydziatu
Merytorycznego

Kierownik Programu

Pracownik
Wydziatu
Merytorycznego

Zatwierdza ryzyko
tolerowane.

Wiasciciel
Strategii Rozwoju
Portfela Ustug

Menedzer Portfela
Ustug

Menedzer Portfela
Ustug

Wiasciciel Ustugi

Definiuje ryzyko
tolerowane.

Menedzer Portfela
Ustug

+ Zespot
Interdyscyplinarny

Kierownik Projektu
+ Zespot
Interdyscyplinarny

Kierownik Programu
+ Zespot
Interdyscyplinarny

Pracownik
Wydziatu
Merytorycznego

+ Zespot
Interdyscyplinarny

Zatwierdza oceny
ryzyka.

Wiasciciel
Strategii Rozwoju
Portfela Ustug

Menedzer Portfela
Ustug

Menedzer Portfela
Ustug

Menedzer Portfela
Ustug

Definiuje oceny
ryzyka.

Menedzer Portfela
Ustug

+ Zespot
Interdyscyplinarny

Kierownik Projektu
+ Zespot
Interdyscyplinarny

Kierownik Programu
+ Zespot
Interdyscyplinarny

Wiasciciel Ustugi
+ Zespot
Interdyscyplinarny

Identyfikuje
zagrozenia i szanse.

Menedzer Portfela
Ustug

+ Zespot
Interdyscyplinarny
+ Ekspert
bezpieczenstwa
Informacji

z Zespotu I0ODO
+ Stuzby
Finansowe UMK
+ Zespot Radcow

Kierownik Projektu
+ Zespot
Interdyscyplinarny
+ Ekspert
bezpieczenstwa
Informacji

z Zespotu IODO

+ Stuzby Finansowe
UMK

+ Zespot Radcow

Kierownik Programu
+ Zespot
Interdyscyplinarny
+ Ekspert
bezpieczenstwa
Informacji

z Zespotu I0DO

+ Stuzby Finansowe
UMK

+ Zespo6t Radcow

Pracownik
Wydziatu
Merytorycznego
+ Zespot
Interdyscyplinarny
+ Ekspert
bezpieczenstwa
Informacji

z Zespotu I0DO
+ Stuzby
Finansowe UMK
+ Zespo6t Radcow

Prawnych Prawnych Prawnych
Prawnych + Analityk
Budzetowy
Podejmuje dziatania
w stosunku W%asaqgl . Menedzer Portfela Menedzer Portfela Menedzer Portfela
do ryzyka Strategii Rozwoju

eskalowanego.

Portfela Ustug

Ustug

Ustug

Ustug
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Identyfikuje

ggfzzag;/ania Kierownik Projektu Wiasciciel Ustugi
- zk?em Menedzer Portfela | /Pracownik Kierownik Programu lub Pracownik
Y P Ustug Wydziatu 9 Wydziatu
Jest wiascicielem Merytorycznego * Merytorycznego
Rejestru Ryzyka. ytory 9 yrory 9
Zapewnia
fjostepno;c Ekspert Ekspert Ekspert Ekspert
informacji . . ) . . . ) .

. bezpieczenstwa bezpieczenstwa bezpieczenstwa bezpieczenstwa
wspomagajacych

podejmowanie
decyzji.

Informacji z
Zespotu I0DO

Informaciji z
Zespotu I0DO

Informaciji z
Zespotu I0DO

Informaciji z
Zespotu I0DO

* jesli ustuga nie jest wdrazana, modyfikowana lub wycofywana jako projekt.
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Zataqcznik 4. - Wdrozenie i utrzymanie Strategii Ustug

Stan wyjsciowy

Obecnie w Urzedzie funkcjonuje kilka spisow ustug zaréwno wewnetrznych jak
i zewnetrznych. Nalezg do nich m. in. opisy ustug publicznych w BIP MK, opisy procedur
wewnetrznych w Intranecie UMK oraz ustugi niskiego poziomu opisywane w ramach
powstajacego Programu Strategicznego Informatyzacji GMK. Dodatkowo informacje
o ustugach s$wiadczonych przez poszczegdélne komoérki organizacyjne Urzedu wystepuja
w poleceniach stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu oraz
znajduja odzwierciedlenie w zadaniach budzetowych. Ustugi te powinny zostaé
zidentyfikowane, zagregowane i zarzadzane zgodnie z niniejszq Strategia w ramach
wspdlnego Katalogu Ustug.

Wdrazanie elementéw Modelu Ustugowego

Urzad realizuje lub planuje realizacje dwoch programoéw strategicznych:

e EKO - Elektroniczna Obstuga i Komunikacja

e Program Strategiczny Informatyzacji Gminy Miejskiej Krakéw na lata 2019-2022
W ramach tych programow realizowanych jest sumarycznie 21 projektéw, z ktérych czes¢
zwigzana jest z elementami Modelu Ustugowego opisanego w Strategii Ustug. W ponizszej
tabeli oraz nazataczonym diagramie przedstawiono poszczegdlne elementy
infrastrukturalne, organizacyjne i procesowe sktadajace sie na Model Ustugowy GMK wraz
ze wskazaniem ich pochodzenia i powigzania z Modelem Ustugowym.

Nr | Element Charakterystyka

Dostarczane przez program EKO

1. Strategia Ustug UMK Nadrzedny dokument strategiczny okreslajacy standardy
i zasady funkcjonowania Modelu Ustugowego UMK w tym:
pryncypia, organizacje, procesy, artefakty.

2. Centrum Obstugi | Jednostka organizacyjna funkcjonujgca w ramach UMK
Informatycznej bedaca wiascicielem ustug technicznych, zapewniajaca
utrzymanie i wsparcie techniczne Modelu Ustugowego
zarowno dla Klientow Wewnetrznych jak i Zewnetrznych.
3. Procesy Zarzadzania Ustugami | Procesy Modelu Ustugowego opisane w Strategii Ustug.

4. Katalog Ustug Publicznych Rejestr stworzony i utrzymywany zgodnie z Strategig Ustug
zawierajacy liste wszystkich ustug $wiadczonych przez UMK
wraz ze wskazaniem ich poziomu informatyzacji,
priorytetu, wiasciciela i innych parametréw wskazanych w
Strategii Ustug.

5. Portal E-Ustug Narzedzie dostepu do ustug i informacji o ustugach dla
Klienta Zewnetrznego - serwis internetowy zintegrowany
z Szyna Danych dajacy dostep Klientom Zewnetrznym do
Katalog Ustug Publicznych.

6. Szyna Danych Centralny element infrastruktury technicznej modelu
ustugowego, integrujacy ustugi i zapewniajagcy wymiane
danych pomiedzy zintegrowanymi ustugami.

7. Bazy Referencyjne Zewidencjonowane i uporzadkowane bazy osoéb fizycznych
i prawnych oraz nieruchomosci, zapewniajace mechanizm
wzajemnych powigzan oraz integralnos¢ danych, m .in.
poprzez stosowanie pdl stownikowych.
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System Elektronicznego
Obiegu Dokumentow

System informatyczny do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Krakowa w rozumieniu
przepisdOw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

Klienta Zewnetrznego

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

9. Multifunkcjonalne Konto | Ustuga udostepniana przez Szyne Danych zapewniajqca
Klienta ujednolicone logowanie Klienta Zewnetrznego do w oparciu

o rézne systemy poswiadczen w sposéb zapewniajacy
mozliwos¢ realizacji ustug w Katalogu Ustug Publicznych.

10. | Proces Przeptywu Danych Niskopoziomowy proces przeptywu danych przez Szyne

Danych. okreslajacy parametry wejsciowe i wyjsciowe
procesu, w tym wymagany format danych zgodnie ze
Standardy Wymiany Danych oraz kroki zwigzane z
przeptywem danych przez Szyne Danych.

11. | Aplikacja do zarzadzania | Zintegrowany z Modelem Ustugowym system
Portfelem Ustug informatyczny pozwalajacy na zarzadzanie Portfelem

Ustug, wspierajacy procesy Modelu Ustugowego.
Dostarczane przez Program Strategiczny Informatyzacji GMK
12. | Centra Obstugi IT w MJO Personel informatyczny stanowigcy zasob poszczegdlnych
jednostek GMK odpowiedzialny za utrzymanie i rozwoj
systemdw dziedzinowych $wiadczgce ustugi zewnetrzne.
13. | Procesy ITIL Zbidr zalecen, zasad i procesow dotyczacych oferowania
ustug informatycznych w zakresie nieujetym Strategigq
Ustug.

14. | Procesy COI Dodatkowe procesy operacyjne nieujete w standardzie
ITIL, zapewniajgce funkcjonowanie COI.

15. | Rdzen - Centralny System System Informatyczny agregujacy kluczowe elementy
Informatyczny GMK modelu ustugowego

Dostarczane w ramach planu wdrozenia Strategii Ustug

16. | Stata Struktura organizacyjna | Struktura organizacyjna niezbedna do funkcjonowania
dla Modelu Ustugowego i | Modelu Ustugowego zgodnie z opisami rol wskazanymi w
powotanie Menedzera Portfela | punkcie 4.6. Strategii Ustug. Zaprojektowanie i powotanie

struktury organizacyjnej jest zwigzane z wydaniem
wymaganych przepisami aktow kierowania.

17. | Strategia Rozwoju Portfela | Dokument o charakterze strategicznym okreslajacy
Ustug i Plan Rozwoju Portfela | kierunki strategiczne i wskazniki dla Portfela Ustug wraz z
Ustug planem jego wdrozenia bedacych artefaktami powstajacym

w ramach procesu P1. Strategiczne planowanie ustug.
18. | Wiasciciele Ustug w | Wskazane osoby w Wydziatach Merytorycznych bedace
Wydziatach Merytorycznych wilascicielami poszczegdlnych e-ustug. Kompetencje i
uprawnienia Wiascicieli Ustug w Wydziatach
Merytorycznych sa okreslone w punkcie 4.6. Strategii
Ustug.
19. | Helpdesk merytoryczny dla | Element struktury organizacyjnej GMK odpowiedzialny za

wsparcie Klienta Zewnetrznego w korzystaniu z modelu
ustugowego.

Szczegotowe opisy elementéw Modelu Ustugowego dostarczane przez Program EKO i
Program Strategiczny Informatyzacji GMK sgq opisane w powigzanych z tymi programami
dokumentami strategicznymi.
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Wdrozenie i utrzymanie Strategii Ustug

Wdrozenie Strategii Ustug jest dziataniem o charakterze projektu lub programu zwigzanego
z dostarczeniem wskazanych wyzej produktow, tj.:

e Stata Struktura organizacyjna dla Modelu Ustugowego i powotanie Menedzera

Portfela

e Strategia Rozwoju Portfela Ustug

o Wtasciciele Ustug w Wydziatach Merytorycznych

e Helpdesk merytoryczny dla Klienta Zewnetrznego
Dostarczanie tych produktéw powinno by¢ zaplanowane i skoordynowane z realizacjg
programéw strategicznych EKO oraz Informatyzacji GMK. W tym celu, po zatwierdzeniu
Strategii Ustug nalezy powota¢ tymczasowq organizacje projektowa (Zespdt Zarzadzania
Projektem) lub programowg (Rada Programu) odpowiedzialng za wdrozenie Strategii Ustug
w UMK.
Na ponizszym diagramie przedstawiono ogdlng sie¢ powigzan pomiedzy dziataniami i
produktami dostarczanymi w ramach poszczegdlnych programow strategicznych:

Zatwierdzenie Strategii
Ustug

Powotanie Zespotu ds.. Metodyka Zarzadzania
Wdrozenia Strategii Projektami i
Ustug (GKS) Programami UMK -g
&
[
o
Sy
. . - v »v
Planowanie wdrozenia c D
Strategii Ustug (KP, KPg) @
o3
5L
a &)

Zaprojektowanie i
powotanie struktury
organizacyjnej Modelu
Ustugowego

Katalog Ustug Aplikacja do
Publicznych zarzadzania Portfelem
| Portal e-Ustug Ustug

Opracowanie Strategii
Rozwoju Portfela Ustug
i Planu Rozwoju
Portfela Ustug

Powotanie Wtascicieli

Ustug w Wydziatach
Merytorycznych
B
Q
e
: PP : =
RO W'a_SCIth Centrum Obstugi S Danych_ I System Elektronicznego Procesy ITIL i procesy @
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Informatycznej Obiegu Dokumentéw col c
Merytorycznych danych o
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Realizacja Planu
Wdrazania Ustug
zgodnie z procesami
Modelu Ustugowego

Elementy dostarczane Elementy dostarczane

w ramach wdrozenia i Elementy dostarczane przez Program

utrzymania Strategii przez Program EKO Strategiczny
Ustug Informatyzacji GMK

Istniejace elementy
GMK powiazane z
modelem ustugowym
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Utrzymanie Strategii Ustug po jej wdrozeniu jest zdefiniowane rolami i obowigzkami
zdefiniowanymi w ramach Modelu Ustugowego oraz procesami Modelu Ustugowego.

Ryzyko wdrozenia i utrzymania Strategii Ustug

Planowanie wdrozenia Strategii Ustug powinno uwzgledni¢ identyfikacje i ocene ryzyk,
ktére mogg miec¢ wptyw na przebieg wdrozenia i utrzymanie strategii. Na wstepnym etapie
zidentyfikowano nastepujace ryzyka strategiczne:

Ryzyka zwigzane z wdrozeniem

1.

Strategia Ustug jako strategia horyzontalna bedzie miata wplyw na szereg
dokumentéw zarzadzania istniejacych w urzedzie co wymaga ich uzgodnienia. Brak
odpowiedniej reakcji wiascicieli dokumentéw zarzadzania moze wprowadzic¢
zaktécenia w realizowanych procesach lub obnizy¢ efektywnos$¢ wdrazanych
rozwigzan.

Przyjeta w Strategii definicja Ustugi dopuszcza, ze w ramach jednej ustugi moze by¢
realizowanych wiele proceséw. Ich rezultaty finalnie sktadajg sie na produkt
dostarczany przez ustuge. W ramach Systemu Zarzadzania Jakosciag w UMK
identyfikowane sa rowniez produkty procesow stanowigce mierzalny rezultat
realizowanych dziatan i czynnosci. W trakcie definiowania i zarzadzania Portfelem
Ustug konieczne jest potaczenie tych dwdch perspektyw. Niewtasciwe mapowanie
ustug z procesami UMK i ich produktami moze spowodowac¢ dwuznacznos$¢ opisie
dziatan i nieefektywnos$c¢ strategii lub jej czeSciowg niezgodnosé z SZJ.

Strategia w istotny sposdb zmienia sposob w jaki wydziaty planuja, wdrazaja,
utrzymuja, modyfikujg i wycofujg obecnie ustugi. Taka zmiana moze powodowac
opor przed jej wdrozeniem. Skutkiem mogg by¢ opdznienia w budowaniu portfela.
To ryzyko jest zaréwno wskazanym wyzej zagrozeniem, ale moze by¢ szansg
zwigzang z ustaleniem transparentnych zasad, co pozwoli fatwiej informatyzowac
ustugi Wydziatom obecnie opdznionym w tym procesie.

Ryzyka zwigzane z utrzymaniem

1.

Wertykalny (silosowy) charakter planowania dziatan poszczegolnych wydziatow
moze powodowacé rozbiezno$¢ pomiedzy planowaniem portfela ustug a planami
biznesowymi. Bedzie to skutkowac¢ zwiekszong liczbg dziatan ad hoc dotyczacq
informatyzacji ustug i w efekcie obnizeniem korzysci ptynacych z wdrozenia
strategqii.

Strategia Ustug wymaga odpowiedniego poziomu dojrzatosci obszaru IT
(organizacja, kompetencje, infrastruktura, systemy), nie osiggnietego przez UMK w
chwili planowania wdrozenia Strategii Ustug. Poziom ten ma zostac¢ uzyskany dzieki
projektom realizowanym w ramach programow Strategia IT oraz Program EKO.
Opodznienia lub zaniechanie poszczegdlnych projektow bedg wptywaé na mozliwosc
efektywnej realizacji Strategii.

Ryzyka te powinny zosta¢ poddane analizie podczas planowania wdrozenia Strategii Ustug.
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Zataqcznik 5 - Narzedzia i systemy informatyczne

Procesy modelu ustugowego sq wspierane przez systemy informatyczne wykorzystywane
w poszczegolnych krokach procesow. W ponizszy  zestawieniu przedstawiono liste
kluczowych dla funkcjonowania Modelu Ustugowego systemoéw informatycznych wraz z ich
charakterystyka.

Nr

Nazwa systemu

Charakterystyka i wykorzystanie w Modelu Ustugowym

1.

Aplikacja do zarzadzania
Portfelem Ustug

Projektowana i dostarczana w ramach Programu EKO aplikacja
do zarzadzania Portfelem Ustug stanowigca kluczowy system
informatyczny wspierajacy procesy Modelu Ustugowego.
Wykorzystywana  we  wszystkich  procesach  Modelu
Ustugowego do agregowania danych o planowanych do
wdrozenia, wdrozonych i wycofanych ustugach. Pozwala na
planowanie wdrazania ustug, raportowanie stanu portfela,
Sledzeni statusu poszczegdlnych ustug i pozyskiwanie
informacji o utrzymywanych w ramach modelu Ustugowego
ustugach wewnetrznych i zewnetrznych.

STRADOM

STRADOM (STRAtegia Duzego Obszaru Miasta) zapewnia
prowadzenie katalogu wskaznikéw strategicznych GMK,
planowanie programdw, projektow, zadan budzetowych w
powigzaniu z wieloletnig prognozg finansowq i strategig
miasta, zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym i
operacyjnym, tworzenie raportow i analiz. Jest
wykorzystywany w ramach procesow P1. Planowanie
Strategiczne Ustug, P2. Przeglad Portfela Ustug oraz P3.
Zgtoszenie nowej lub modyfikacja istniejagcej ustugi do
wprowadzania danych i planowania wydatkéw zwigzanych z
wdrazaniem ustug i utrzymywaniem Modelu Ustugowego do
Wieloletniej Prognozy Finansowej.

QSystem

Aplikacja bedaca elementem Systemu Zarzadzania Jakoscig
UMK wykorzystywana do zgtaszania dziatan doskonalacych
podczas zgtaszania nowych badz modyfikacji istniejacych
ustug w ramach procesu P3.

Portal e-Ustug

Portal dostepu do ustug i informacji o ustugach dla Klienta
Zewnetrznego - serwis internetowy zintegrowany z Szyng
Danych dajacy dostep Klientom Zewnetrznym do Katalog
Ustug Publicznych.

System Zarzadzania
Projektami UMK

Zintegrowane s$rodowisko oparte o Microsoft Sharepoint i
Microsoft Project Web Access wykorzystywane do zarzadzania
projektami i programami w UMK. System jest
wykorzystywany do planowania wdrazania, modyfikacji i
wycofywania ustug jako element Planéw Wdrozenia Iub
Wycofania Ustugi.

System Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw

System informatyczny do  wykonywania  czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Krakowa w rozumieniu
przepisdOw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.
Zarzadza przeptywem dokumentdéw elektronicznych w ramach
Modelu Ustugowego UMK.

Szyna Danych

Centralny element infrastruktury technicznej modelu
ustugowego, integrujacy ustugi i zapewniajacy wymiane
danych pomiedzy zintegrowanymi ustugami. Wspiera
tworzenie modeli proceséw ustug zgodnie z notacjg BPMN i ich
dalszg integracje w ramach architektury zorientowanej na
ustugi (SOA - Service-Oriented Architecture)

Strona 126



Zataqcznik 6 - Wymagania dla Aplikacji zarzadzajacej
Portfelem Ustug

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug jest kluczowym systemem informatycznym
wspierajagcym procesy Modelu Ustugowego, agregujacym informacje o planowanych do
wdrozenia, wdrazanych, utrzymywanych i wycofywanych ustugach w catym cyklu ich zycia,
pozwalajacym na wykonywanie analiz Portfela Ustug oraz zarzadzanie ustugami i planami
ich wdrazania.
Na ponizszym diagramie przedstawiono proponowang ogodlng architekture aplikacji:

Systemy dziedzinowe

A

Referencja n-1

do systemu dziedzinowego realizujgcego

ustuge

Ustugi
‘€udostepniane przez—
Szyne Danych

Aplikacja do zarzadzania Portfelem Ustug

Warstwa

Warstwa . Warstwa
. R logiki
wizualizacji . ) danych
biznesowej
Ustuga
)
Modu.’r ) (rekord) Relacja n-n
uprawnien Ustuga pomiedzy
(rekord) ustugami
Portfel Ustug (buduje hierarchie
(baza danych) ustug) b
Modut ‘g g
raportujacy 15 g
5.3
Ustuga Model procesu__, E E
(rekord) ustugi @
Moduty
operacji na T Ustugi
danych . “—ydostepniane przez >
Relacja 1-n
\ 4 szyne danych

Warstwa front-end

(wskazuje wdrazane, modyfikowane

Lub wycofywane ustugi)

Plan Rozwoju
Portfela Ustug
(baza danych)

Plan Wdrozenia lub
Woycofania Ustugi (rekord)

Plan Wdrozenia lub
Woycofania Ustugi (rekord)

Plan Wdrozenia lub

Referencja n-1
do harmonogramu

Woycofania Ustugi (rekord)

wdrozenia,
zmiany lub wycofania
Ustugi

Szyna.Panych

Ustugi
udostepniane przez—;
Szyne Danych

Portal e-Ustug
Katalog Ustug-Publicznych

SEOD,

Ustugi
“—ydostepniane przez
Szyne Danych

System Zarzgdzania Projektami
UMK

Architektura aplikacji do zarzgdzania Portfelem Ustug wraz z najwazniejszymi
powigzaniami z innymi systemami informatycznymi UMK

Aplikacja przetwarza dwa zbiory danych:
o Portfel Ustug - Hierarchiczna baza danych ustug opisanych zestawem parametrow
wskazanym w Strategii Ustug

¢ Plan Rozwoju Portfela Ustug - baza danych sparametryzowanych zgodnie z
opisem artefaktu Plan Rozwoju Portfela Ustug planéw zwigzanych z wdrozeniem,
zmiang lub wycofaniem ustugi
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Architektura aplikacji powinna sktadac sie z trzech warstw:

e Warstwy wizualizacji (front-end)

e Warstwy logiki biznesowej

e Warstwy danych
Aplikacja powinna zosta¢ zaprojektowana jako element modelu ustugowego, zintegrowana
z Szyng Danych, wykorzystujac i udostepniajac ustugi na Szynie Danych. W szczegdlnosci
aplikacja powinna wykorzystywac silnik proceséw biznesowych do modelowania i osadzania
na szynie danych proceséw dla ustug oraz System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
do zarzadzania i archiwizowania e-dokumentéw zwigzanych z danymi o ustugach i planach
wdrazania lub wycofania ustug.

W ponizszym zestawieniu wskazano wymagania funkcjonalne dla aplikacji w zakresie
wymaganym przez procesy Modelu Ustugowego.

Nr Nazwa Charakterystyka Procesy/Kroki
wymagania
1. | Przegladanie Grupa Funkcjonalnosci pozwalajaca na przeglad | P1.1, P2.3, P2.4, P3.3,
Portfela Ustug bazy danych ustug, jej filtrowanie, | D3.5, P3.12, P4.12,

wyszukiwanie ustug, podglad rekordu ustugi, | P6.1, P6.3, P6.4
wizualizacja zaleznosci pomiedzy ustugami
(dynamiczne budowanie hierarchii ustug przez
pokazywanie ustug nadrzednych i
podrzednych).

Dodatkowo funkcjonalno$¢ powinna umozliwiac
wygenerowanie dokumentacji ustugi (Karta
Ustugi, raport ustugi, historia zmian etc.) oraz
sporzadzanie raportéw oraz zestawien ustug.

2. | Dodawanie Funkcjonalno$¢ pozwalajagca na zatozenie | P3.2
rekordu ustugi nowego rekordu ustugi w formie formatki
edycyjnej lub kreatora.

3. | Modyfikacja Iub | Funkcjonalnos¢ pozwalajgca na modyfikacje | P3.2, P3.3, P3.4,

archiwizacja wybranych parametrow rekordu ustugi zgodnie | P3.11, P3.13, P4.6,

rekordu ustugi Z przyznanymi uprawnieniami. P4.12, P5.6, P6.2,
P6.3, P6.4

4. | Przegladanie Grupa funkcjonalnosci pozwalajaca na | P1.8, P2.1, P2.5, P2.6,

Planu Rozwoju | przegladanie Planu Rozwoju Portfela Ustug, | P2.7, P2.8, P5.2, P6.3,
Portfela Ustug filtrowanie i wyszukiwanie zawartych w nim | P6.7, P6,8

Planéw Wdrozenia lub Wycofania Ustug, w tym
podglad planu, podglad poszczegdlnych
sktadowych planu, sporzadzanie zestawien i

raportow.
5. | Dodawanie Funkcjonalno$¢ pozwalajagca na dodanie | P1.8, P2.5, P2.6, P4.3,
rekordu Planu | nowego Planu Wdrozenia lub Planu Wycofania | P6.6
Wdrozenia lub | Ustugi w oparciu o kreator lub formatke

Wycofania Ustugi | edycyjna.
6. | Modyfikacja Iub | Funkcjonalno$¢ pozwalajagca na modyfikacje | P1.8, P2.5, P4.4, P4.5,

archiwizacja Planu Wdrozenia lub Planu Wycofania Ustugi | P4.6, P4.9, P5.3,
rekordu Planu | zgodnie z przyznanymi uprawnieniami. P5.10, P6.8
Wdrozenia lub

Wycofania Ustugi
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Nr Nazwa Charakterystyka Procesy/Kroki
wymagania
7. | Raportowanie Grupa funkcjonalnosci pozwalajaca na | P1.2, P2.2, P2.3, P2.4,
stanu Portfela | sporzadzenie raportéw stanu Portfela Ustug, w | P2.9
Ustug tym porownanie planowanych i osiggnietych
wskaznikédw zgodnie ze Strategia Rozwoju
Portfela Ustug .
8. | Analiza postepdéw | Grupa funkcjonalnosci pozwalajgca na analize | P2.1

Planu Rozwoju | postepéw Planu Rozwoju Portfela Ustug
Portfela Ustug porownujacg stan faktyczny z planowanym

wraz z mozliwoscig wygenerowania raportow i
dokumentacji zgodnie Z wymaganiami
procesdow Modelu Ustugowego.

9. | Zarzadzanie Grupa funkcjonalnosci pozwalajaca na | P1.3, P1.4, P1.5, P1.7,
dokumentacjaq, zarzadzanie dodatkowa dokumentacjq ustug i | P1.9, P2.6, P2.7, P2.8,
modelu planow w tym dotaczanie dokumentow | P2.9, P2.10, P5.1
ustugowego zewnetrznych, ich wersjonowanie, przesytanie,

zarzadzanie powigzaniami z danymi
przechowywanymi w bazach danych aplikacji.
Nalezy rozwazy¢ integracje aplikacji z poszczegdlnymi elementami systemoéw

informatycznych UMK w tym z:

Systemem uprawnien w zakresie nadawanie poziomu uprawnien do aplikaciji, jej
poszczegolnych funkcjonalnosci oraz poszczegolnych ustug (rekordéw ustug w bazie
danych ustug).

Szyna danych w zakresie wykorzystywania silnika proceséow biznesowych do
modelowania procesow dla poszczegdlnych ustug oraz odwotania do elementow
konfiguracji ustug udostepnianych przez szyne danych.

Portalem e-Ustug w zakresie odwotania z poziomu rekordu dla ustugi zewnetrznej
(publicznej) do interfejsu uzytkownika (klienta zewnetrznego) pozwalajgcego
zrealizowac ustuge.

Systemow dziedzinowych realizujacych ustugi publiczne w zakresie odwotan z
poziomu rekordu ustugi do systemu dziedzinowego realizujgcego ustuge.
Systemem zarzadzania projektami UMK w zakresie odwotan z poziomu Planu
Rozwoju Portfela Ustug do Planéw Wdrozenia lub Planéw Wycofania poszczegdélnych
ustug utrzymywanych w Systemie Zarzadzania Projektami.

Systemem QSystem w zakresie wskazania dziatan doskonalgcych zgtaszanych
przez QSystem podczas zgtaszania wdrozenia lub modyfikacji ustugi.

Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w zakresie zapewnienia
przechowywania, archiwizacji i przeptywu dokumentéw elektronicznych zwigzanych
z ustugami, strategiami, planami, wnioskami i aktami kierowania
wykorzystywanymi w Modelu Ustugowym.
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Zalacznik 7 - Lista standardow powiagzanych ze Strategia

Ustug
Przepisy prawa
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
3. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
4. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym,
5. Przepisy szczegétowe, w oparciu o ktére UMK swiadczy ustugi dla klientéw

zewnetrznych,

Przepisy w zakresie ustug swiadczonych droga elektroniczna:
Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne,
Akty wykonawcze do ww. ustawy, w szczegdlnosci: Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagarn dla systemdéw
teleinformatycznych, ktére stanowig zbidr zasad i sposobow postepowania
podmiotdw w celu zapewnienia systemom informatycznym interoperacyjnosci
dziatania, rozumianej jako zdolnos$¢ tych systemoéw oraz wspieranych przez nie
proceséw do wymiany danych oraz do dzielenia sie informacjami i wiedza,
Ustawa z 18 lipca 2002r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng, ktéra okresla
obowigzki ustugodawcy zwigzane ze Swiadczeniem ustug drogq elektroniczng
zasady, wytaczania odpowiedzialnosci ustugodawcy z tytutu swiadczenia ustug
droga elektroniczna, zasady ochrony danych osobowych o0sdb fizycznych
korzystajacych z ustug swiadczonych drogg elektroniczng,
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw
elektronicznych,
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia 23
lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w
odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE (eIDAS),
Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej,
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych, doreczania
dokumentdéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordw i kopii
dokumentdéw elektronicznych, ktére okresla warunki komunikacji elektronicznej
obywateli z paristwem (urzedem),
Przepisy w zakresie ochrony danych osobowych, okreslajace wymagania w
zakresie bezpieczenstwa danych w zakresie teleinformatycznym,
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego.

W zakresie norm jakosci:

ISO 9001 (systemy zarzadzania jakoscig)

ISO 27001 (standaryzujaca systemy zarzadzania bezpieczernistwem informacji)
ISO 17799 (zestaw wskazowek dla wdrozenia i utrzymania bezpieczeristwa
informacji)

ISO 20000 (standard dla zarzadzania ustugami IT)

ISO 14001 (standard dla zarzadzania srodowiskowego)

Strona 130


https://pl.wikipedia.org/wiki/Dane_osobowe
http://www.umk/zalacznik.php?zal_id=9676
http://www.umk/zalacznik.php?zal_id=9676
http://www.umk/zalacznik.php?zal_id=9676

Dokumenty strategiczne o zasiegu krajowym:

1.

Program Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa 2016-2020, ktdrego celem jest
uzyskanie przez obywateli dostepu do przejrzystej i sprawnej i nowoczesnej
administracji, umozliwiajgcej czynne uczestnictwo w procesach, ktdre stanowig
podstawe rozwoju spotecznego i gospodarczego.

Krajowe Ramy Polityki Cyberbezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej na lata
2017 - 2022 (Uchwata nr 52/2017 Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2017 r. w
sprawie Krajowych Ram Polityki Cyberbezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej na
lata 2017 - 2022), ktdre prezentujg strategiczne podejscie administracji rzagdowej
do kwestii szeroko rozumianego cyberbezpieczenstwa.

Krajowy Program Otwierania Danych Publicznych

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 11 stycznia 2018
r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Dokumenty strategiczne o zasiegu lokalnym:

1.

2.

© ™ N

10.

Uchwata Nr XCIV/2449/18 Rady Miasta Krakowa z dnia 7 lutego 2018 r. w sprawie
przyjecia dokumentu "'Strategia Rozwoju Krakowa. Tu chce zyé. Krakéw 2030."
Zarzgdzenie Nr 2329/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13.09.2018 r. w
sprawie zatwierdzenia dwudziestego wydania Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta
Krakowa

Zarzgdzenie Nr 958/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 kwietnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji w
Urzedzie Miasta Krakowa.

Zarzadzenie nr 3376/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 9 grudnia 2016 r. w
sprawie przyjecia standarddw ustug teleinformatycznych w Urzedzie Miasta
Statut Miasta (uchwata Rady Miasta Krakowa w sprawie przyjecia oraz ogtoszenia
tekstu jednolitego Statutu Miasta Krakowa),

UCHWALtA NR CXXI/1976/14 RADY MIASTA KRAKOWA z dnia 5 listopada 2014 r.
w sprawie kierunkdow dziatania dla Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie
prowadzenia polityki otwartych danych miejskich

Program Strategiczny Informatyzacji GMK na lata 2019-2022

Program Strategiczny EKO - Elektroniczna Komunikacja i Obstuga

ZARZADZENIE Nr 1899/2018 PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA z dnia 25.07.2018
r. w sprawie opracowywania kart ustug/procedur zewnetrznych oraz
opracowywania instrukcji postepowania/procedur wewnetrznych ( w zatqczeniu:
,ZPMK_2018 _1899.pdf” i ,ZPMK_2018 1899 _zatgcznik.pdf”)

ZARZADZENIE NR 1441/2011PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA Z DNIA 2011-07-
01 w sprawie zasad obstugi mieszkancow i komorek organizacyjnych, obiegu
korespondencji oraz postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miasta Krakowa (w
zataczeniu: ,ZPMK_2011_1441.pdf”, ,ZPMK_2011_1441_zall.pdf”,
»ZPMK_2011_1441_zaf2.pdf”, ,ZPMK_2011_1441_zat3.pdf”)

Standardy okreslone podczas realizacji projektow w Programie EKO

1.
2.
3.
4.

Standardy dotyczgce Baz referencyjnych - osob,
Standardy dotyczgce Baz referencyjnych — nieruchomosci,
Standardy dotyczgce Szyny danych

Standardy dotyczace Open Data

Pozostate dokumenty

Dokument Komisji Europejskiej ,The User Challenge. Benchmarking The Supply Of
Online Public Services. 7th Measurement, September 2007”
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