[image: image1.jpg]UNIA EUROPEJSKA
MINISTERSTWO EUROPEJSKI

SPRAWIEDLIWOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI






BDG-II-3710-55/11
Załącznik nr 1 do umowy
Szczegółowy opis przedmiotu umowy
A. Ogólna charakterystyka zakresu merytorycznego zamówienia

Zamawiający zamawia rozwiązania z zakresu zarządzania organizacją, które są scharakteryzowane w literaturze przedmiotu. Zamawiający zakłada, że Wykonawcy ubiegający się o zamówienie posiadać będą niezbędną wiedzę i doświadczenie w przedmiocie zamówienia, która umożliwia im prawidłowe rozumienie oczekiwań Zamawiającego i zakresu zamówienia. Zamawiający zwraca uwagę, że w realizacji zamówienia Wykonawca zobowiązany jest uwzględniać przepisy prawa powszechnie obowiązującego, jak również wewnętrznego obowiązujące u Zamawiającego. Ponadto Zamawiający oczekuje, że Wykonawca uwzględni specyfikę Zamawiającego w zakresie form zatrudniania obowiązujących u Zamawiającego (m.in. pracownicy służby cywilnej oraz sędziowie i prokuratorzy). Zamawiający zwraca ponadto uwagę Wykonawcy, że w realizacji zamówienia Wykonawca zobowiązany jest uwzględniać stosowane u Zamawiającego rozwiązania zarządcze pozostające w związku z zamówieniem, m.in. system zarządzania jakością, system przeciwdziałania zagrożeniom korupcyjnym, system kontroli zarządczej.
W celu ukierunkowania Wykonawców na to, czego oczekuje Zamawiający, poniżej Zamawiający przedstawia ogólną charakterystykę zamawianych rozwiązań.

1. Podejście procesowe rozumiane jest jako systematyczna identyfikacja procesów, w tym kształtowanie architektury procesów oraz standardów procesów, jak również odpowiednie zarządzanie procesami (m.in. określanie ich celów, monitorowanie i ocena) i ich wzajemnymi powiązaniami.

2. Zarządzanie strategiczne rozumiane jest jako proces określania, realizacji, monitorowania i oceny oraz rozwoju i doskonalenia kierunków i celów strategicznych, które odpowiadają oczekiwaniom stron zainteresowanych  i są adekwatne do otoczenia, związany z planowaniem celów, zadań i zasobów oraz koordynacją działań niezbędnych do realizacji stawianych celów.

3. Zarządzanie przez cele rozumiane jest jako określanie mierzalnych celów, w tym celów strategicznych, celów operacyjnych i celów dla pracowników zgodnie z przyjętą w organizacji misją, wizją oraz strategią i celami strategicznymi oraz organizowanie systemu motywowania i oceny pracowników opartych na stopniu realizacji celów.

4. Zarządzanie wiedzą rozumiane jest jako zbiór zasad, procesów i procedur przetwarzania danych i informacji służących realizacji celów i zadań organizacji, a w szczególności identyfikowania, gromadzenia, zachowywania, aktualizowania, agregowania, przetwarzania, wyszukiwania, udostępniania i wykorzystania, jak również zapewnienia bezpieczeństwa tych danych i informacji.
B. Opis produktów, których oczekuje Zamawiający
Grupa produktów I

I.1. Metodyka podejścia procesowego

Wykonawca opracuje Metodykę podejścia procesowego, która powinna zawierać proponowane rozwiązania do zastosowania u Zamawiającego, a w szczególności:

1. Koncepcję architektury procesów – definicje poszczególnych poziomów architektury procesów (poziomów dekompozycji) oraz kategorie procesów, ustalone z uwzględnieniem ich klientów i produktów.
2. Zasady i wytyczne identyfikacji procesów.

3. Rozwiązania, które będą zapewniały określenie wzajemnych relacji i powiązań procesów. 

4. Zasady i kryteria, jakie należy uwzględniać, oraz dane, jakie należy zebrać, aby prawidłowo zaplanować proces i przygotować jego standard realizacji.
5. Zasady i wytyczne opisywania procesów w tym sporządzania map procesów z zastosowaniem notacji BPMN i modelu „basenowego”. Mapa procesu powinna umożliwiać jego jednakowe zrozumienie nie tylko przez uczestników, ale także pozostałych pracowników Zamawiającego. Zakłada się, że mapa procesu powinna być przygotowana z takim stopniem szczegółowości, aby zobrazować co najmniej: wejście i wyjście procesu, zadania wykonywane w procesie, uwzględniające udział wszystkich uczestników procesu (zidentyfikowanych co najmniej na poziomie departamentu/ biura) oraz informacje na temat zapisów występujących w procesie i powiązań z innymi procesami. 
6. Opis roli właściciela procesu jako osoby kierującej procesem, w tym jego zadania, odpowiedzialności i uprawnienia zaplanowane w taki sposób, aby zapewnić prawidłową realizację procesu i minimalizację ryzyk związanych z konfliktem interesów występujących między strukturą hierarchiczną i rolą właściciela procesu.
7. Zasady i wytyczne monitorowania i oceny procesów.
8. Zasady i wytyczne definiowania usług lub produktów będących wynikiem procesów.
9. Zasady i wytyczne opracowania standardów realizacji procesów w formie Karty procesu.

10. Zasady i wytyczne wskazywania procesów kluczowych, to znaczy takich, które mają istotny wpływ na realizację misji oraz celów strategicznych i operacyjnych Zamawiającego.

11. Zasady, wytyczne, metody i narzędzia doskonalenia procesów i zarządzania zmianami w procesach. Rozwiązania z zakresu doskonalenia procesów powinny być opracowane zgodnie z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 w zakresie dotyczącym działań doskonalących oraz przy uwzględnieniu stosowanych przez Zamawiającego procedur z tego zakresu.
Opracowana metodyka powinna być zgodna z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 w zakresie odnoszącym się do aspektów podejścia procesowego oraz uwzględniać wytyczne dotyczące podejścia procesowego określone w modelu CAF (The Common Assessment Framework) lub EFQM (European Foundation for Quality Management).
Wraz z metodyką Wykonawca przedstawi propozycje zapisów do regulacji prawa wewnętrznego, w tym Regulaminu organizacyjnego Zamawiającego, które byłyby niezbędne, aby wdrożyć podejście procesowe.

I.2. Architektura procesów

Wykonawca opracuje architekturę procesów przygotowaną zgodnie z Metodyką podejścia procesowego zatwierdzoną przez Zamawiającego. Architektura procesów powinna być kompletna, to znaczy, że procesy w architekturze powinny być tak określone, aby pokrywać całą działalność Zamawiającego określoną w jego Regulaminie organizacyjnym.
I.3. Przykładowe standardy realizacji procesów

Zamawiający na podstawie zatwierdzonej architektury procesów wskaże nie więcej niż 15 procesów, które zostaną przez Wykonawcę opisane w formie kart procesów (standardów realizacji procesów), zgodnie z zatwierdzoną przez Zamawiającego Metodyką zarządzania procesami. Opracowane przez Wykonawcę karty procesów będą przygotowane w wersji opisującej, jak procesy powinny być wykonywane, aby zapewnić, że realizować będą one w sposób prawidłowy cele procesów. Zakłada się zatem, że opracowane karty procesów będą oparte na sposobie realizacji zadań zaobserwowanym przez Wykonawcę u Zamawiającego, udoskonalonym w zakresie niezbędnym do zapewnienia zgodności standardu realizacji procesu z Metodyką zarządzania procesami i do zapewnienia prawidłowej realizacji celów procesu.
Dla 2 procesów wskazanych przez Zamawiającego spośród 15 wyżej wymienionych, Wykonawca oprócz kart procesów przygotuje ponadto:

a) mapy procesów;

b) komplet zapisów, które w pełni udokumentują przeprowadzone działania, w efekcie których powstały dwie karty procesów zawierające mapy procesów. Zapisy będą wykorzystane przez Zamawiającego jako przykład do podejmowania przez niego działań zmierzających do opracowania standardów kolejnych procesów. W związku z powyższym Wykonawca szczegółowo opisze działania, sposób realizacji działań, jak i wyniki działań, które zrealizował, aby opracować karty procesów. W szczególności opis powinien odnosić się do następujących działań: identyfikacja stron zainteresowanych procesem i ich oczekiwań, identyfikacja uwarunkowań prawnych realizacji procesu, przeprowadzenie diagnozy jak realizowany jest proces w momencie jego opisywania, identyfikacja i standaryzacja produktów procesu, analiza zebranych materiałów oraz przygotowanie karty procesu wraz z mapą procesów. Zamawiający nie oczekuje, że zapisy dokumentujące przygotowanie kart procesów zawierać będą szczegółowe zasady użycia narzędzi informatycznych do sporządzenia kart procesów. 

I.4. Przykładowe przeprowadzenie działań doskonalących proces
Wykonawca dla wskazanych przez Zamawiającego 2 (dwóch) procesów, dla których przygotowano mapy procesów, o których mowa w punkcie I.3 opracuje, zgodnie z zatwierdzoną przez Zamawiającego Metodyką zarządzania procesami, całość działań związanych z doskonaleniem procesu, tak aby zapewnić uzyskanie optymalnych rezultatów i przebiegu procesu. Zamawiający zakłada, że realizacja niniejszego elementu zamówienia zostanie zrealizowana poprzez opracowanie przez Wykonawcę: rekomendacji doskonalących procesy, planu wdrożenia rekomendacji oraz metod  oceny ich skuteczności. 
Wykonawca przygotuje komplet zapisów, które w pełni udokumentują przeprowadzone działania w zakresie doskonalenia procesu. Przygotowany przykład ma posłużyć Zamawiającemu do ewentualnego zastosowania w przypadku, gdy Zamawiający będzie chciał elementy metodyki dotyczące doskonalenia procesów zastosować do doskonalenia zidentyfikowanych u Zamawiającego procesów. W związku z powyższym Wykonawca szczegółowo opisze działania, sposób realizacji działań, jak i wyniki działań, które zrealizował, aby opracować rekomendację działań doskonalących, plan wdrożenia rekomendacji oraz oceny ich skuteczności. W szczególności opis powinien odnosić się do następujących działań: zbieranie niezbędnych danych, analiza danych i opracowanie rekomendacji.  
I.5. Rekomendacje i harmonogram wdrożenia podejścia procesowego

Wykonawca opracuje rekomendacje i wieloletni harmonogram wdrożenia podejścia procesowego – zgodnego z zatwierdzoną przez Zamawiającego Metodyką zarządzania procesami – które będzie stosowane w całym Ministerstwie Sprawiedliwości. Rekomendacje i harmonogram powinny być tak opracowane, aby zapewnić skuteczne i trwałe wdrożenie rozwiązań z zakresu podejścia procesowego. Opracowane rekomendacje powinny wskazywać ryzyka związane z wdrożeniem podejścia procesowego oraz proponowane dla nich działania zapobiegawcze.
Wykonawca, opracowując produkty z zakresu podejścia procesowego (Grupa produktów I), będzie współpracował z Zamawiającym. Zamawiający rozumiejąc, że prawidłowe opracowanie tych produktów wymaga współpracy z Wykonawcą, zapewni nie więcej niż 320 osobogodzin zegarowych przeznaczonych na współpracę w tym zakresie.
Grupa produktów II
II.1 Koncepcja i rozwiązania z zakresu zarządzania strategicznego
Wykonawca opracuje koncepcję i założenia dotyczące zarządzania strategicznego. Opracowana koncepcja i założenia powinny wskazywać, jak Zamawiający będzie realizował  założenia zarządzania strategicznego. Wykonawca opracuje także standard procesu i procedury, które określą działania i zasady ich realizacji, jak również realizatorów działań z zakresu zarządzania strategicznego, a w szczególności ich zadania, odpowiedzialności i uprawnienia. Koncepcja, standard procesu, jak również procedury powinny uwzględniać specyfikę Zamawiającego jako urzędu administracji rządowej kierowanego przez Ministra Sprawiedliwości, który zgodnie ze standardami kontroli zarządczej odpowiada między innymi za określenie misji i celów działania jednostki (Ministerstwa Sprawiedliwości). Ponadto  koncepcja, standard procesu, jak również procedury powinny uwzględniać rolę Zamawiającego w funkcjonowaniu działu administracji rządowej - sprawiedliwość oraz różnorodność merytoryczną i organizacyjną w zakresie działania poszczególnych komórek organizacyjnych Zamawiającego. Opracowana koncepcja, jak również standard procesu i procedury powinny:

1. Określić szczegółowo sposób opracowania, wdrożenia, monitorowania, oceny i aktualizacji strategii w tym misji, wizji, celów strategicznych i operacyjnych uwzględniając zasady zarządzania strategicznego określone w modelu CAF (The Common Assessment Framework) lub EFQM (European Foundation for Quality Management) oraz przy uwzględnianiu rządowych dokumentów strategicznych obowiązujących Zamawiającego.
2. Określić sposób zarządzania ryzkiem w odniesieniu do strategii. 

3. Zapewniać prawidłową i skuteczną współpracę procesu zarządzania strategicznego z innymi procesami, a w szczególności związanymi z planowaniem finansowym i zarządzaniem zasobami. 
4. Być zgodne ze standardami kontroli zarządczej obowiązującymi w administracji publicznej, a ponadto integrować stosowane przez Zamawiającego elementy zarządzania strategicznego i zarządzania przez cele (m.in. budżet zadaniowy, elementy kontroli zarządczej w tym  opracowanie planu działalności). 
Koncepcja zarządzania strategicznego powiązana z koncepcją zarządzania przez cele może zostać opracowana zgodnie z powszechnie stosowanymi metodami i narzędziami takimi jak Policy Deployment / Hoshin Kanri. Wykonawca opracowując Koncepcję i rozwiązania z zakresu zarządzania strategicznego będzie współpracował z Zamawiającym. Zamawiający rozumiejąc, że prawidłowe opracowanie Koncepcji i rozwiązań z zakresu zarządzania strategicznego wymaga współpracy z Wykonawcą, zapewni nie więcej niż 45 osobogodzin zegarowych przeznaczonych na współpracę w tym zakresie.
II.2 Koncepcja i rozwiązania z zakresu zarządzania przez cele

Wykonawca opracuje koncepcję i założenia dotyczące zarządzania przez cele. Opracowana koncepcja i założenia powinny wskazywać, jak Zamawiający będzie realizował założenia zarządzania przez cele a w szczególności w zakresie kształtowania mierzalnych celów określanych na podstawie strategii oraz powiązania systemu zarządzania przez cele z rozwiązaniami z zakresu oceny i motywowania pracowników. Wykonawca opracuje także standard procesu i procedury, które określą szczegółowe działania i zasady ich realizacji, jak również realizatorów działań z zakresu zarządzania przez cele, a w szczególności ich zadania, odpowiedzialności i uprawnienia. Opracowana koncepcja, jak również standard procesu i procedury z zakresu zarządzania przez cele powinny zapewniać prawidłową i skuteczną współpracę z procesem zarządzania strategicznego oraz procesem zarządzania kadrami, w szczególności w kontekście określania celów i zadań dla pracowników, oceny pracowników oraz motywowania pracowników. Zamawiający nie oczekuje, że Wykonawca określi w ramach przedmiotowego zamówienia cele dla poszczególnych  pracowników Zamawiającego. Zamawiający nie oczekuje również opracowania przez Wykonawcę systemu oceny pracowników. Zamawiający oczekuje, że w przedmiotowym zamówieniu Wykonawca określi sposób integracji systemu zarządzania przez cele z istniejącymi u Zamawiającego systemami oceny i motywowania pracowników lub określi niezbędne rekomendacje zmian w tych systemach zapewniające prawidłowe stosowanie rozwiązań z zakresu zarządzania przez cele. Zaproponowane zmiany muszą być zgodne z przepisami prawa obowiązującymi Zamawiającego, w szczególności ustawą o służbie cywilnej i rozporządzeniem w sprawie oceny okresowej. Zamawiający oczekuje, że rozwiązania z zakresu zarządzania przez cele powiązane z systemem oceny i motywowania zapewnią właściwą korelację pomiędzy jakością, skutecznością i efektywnością pracy pracowników a wynagrodzeniem i uznaniem ze strony przełożonych.

Wykonawca, opracowując Koncepcję i rozwiązania z zakresu zarządzania przez cele, będzie współpracował z Zamawiającym. Zamawiający rozumiejąc, że prawidłowe opracowanie Koncepcja i rozwiązań z zakresu zarządzania przez cele wymaga współpracy z Wykonawcą, zapewni nie więcej niż 64 osobogodziny zegarowe przeznaczone na współpracę w tym zakresie.  
II.3 Rekomendacja i harmonogram wdrożenia zarządzania strategicznego i zarządzania przez cele
Wykonawca opracuje rekomendacje i wieloletni harmonogram wdrożenia zarządzania strategicznego i zarządzania przez cele zgodnego z zatwierdzonymi przez Zamawiającego koncepcjami, które będą stosowane w całym Ministerstwie Sprawiedliwości. Rekomendacje i harmonogram powinny być tak opracowane, aby zapewnić skuteczne i trwałe wdrożenie rozwiązań z zakresu zarządzania strategicznego i zarządzania przez cele. Opracowane rekomendacje powinny wskazywać ryzyka związane z wdrożeniem zarządzania strategicznego i zarządzania przez cele oraz proponowane dla nich działania zapobiegawcze.

Grupa produktów III
III.1 Koncepcja zarządzania wiedzą

Opracowana przez Wykonawcę koncepcja powinna zostać przygotowana na podstawie przeprowadzonej przez Wykonawcę w pierwszym etapie realizacji zamówienia diagnozy rozwiązań w zakresie zarządzania wiedzą, a w szczególności analizy zapotrzebowania na wiedzę, posiadanych zasobów wiedzy, jej przepływu, analiza braków wiedzy oraz postaw w zakresie dzielenia się wiedzą. Koncepcja powinna wskazać rozwiązania zapewniające skuteczne zarządzanie wiedzą, a w szczególności: identyfikację obszarów wiedzy jawnej i ukrytej, wskazanie krytycznych (najbardziej istotnych z punktu widzenia celów i zadań Ministerstwa Sprawiedliwości) zasobów wiedzy, wskazanie zasad identyfikowania, pozyskiwania  i gromadzenia krytycznych zasobów wiedzy, wskazanie zasad i procedur wyszukiwania i wykorzystania krytycznych zasobów wiedzy.

Wykonawca opracowując Koncepcję zarządzania wiedzą będzie współpracował z Zamawiającym. Zamawiający rozumiejąc, że prawidłowe opracowanie Koncepcji zarządzania wiedzą wymaga współpracy z Wykonawcą, zapewni nie więcej niż 180 osobogodzin zegarowych przeznaczonych na współpracę w tym zakresie.  

III.2. Rekomendacja i harmonogram wdrożenia zarządzania wiedzą

Wykonawca opracuje rekomendacje i wieloletni harmonogram wdrożenia zarządzania wiedzą zgodnego z zatwierdzonymi przez Zamawiającego rozwiązaniami z tego zakresu, które będzie stosowane w całym Ministerstwie Sprawiedliwości. Rekomendacje i harmonogram powinny być tak opracowane, aby zapewnić skuteczne i trwałe wdrożenie rozwiązań z zakresu zarządzania wiedzą. Opracowane rekomendacje powinny wskazywać ryzyka związane z wdrożeniem zarządzania wiedzą oraz rekomendowane dla nich działania zapobiegawcze.

Grupa produktów IV – Doradztwo
Wykonawca zrealizuje prace doradcze dotyczące zatwierdzonych przez Zamawiającego produktów, które powstaną w wyniku realizacji niniejszego zamówienia. Prace doradcze będą realizowane zgodnie ze zgłoszonymi przez Zamawiającego potrzebami. Prace doradcze będą prowadzone przez Wykonawcę w siedzibie Zamawiającego i jeżeli będzie to uzasadnione oraz za zgodą Zamawiającego w formie zdalnej przy użyciu internetu i telefonicznie. Prace doradcze będą świadczone przez Wykonawcę w terminach określonych przez Zamawiającego. Zamawiający będzie określał termin wykonania prac w siedzibie Zamawiającego z co najmniej 7 (siedmio) dniowym wyprzedzeniem. Przewiduje się, że Wykonawca będzie świadczył usługi doradcze w wymiarze nie większym niż 160 godzin roboczych. Prace doradcze w siedzibie Zamawiającego mogą mieć charakter spotkań indywidualnych z przedstawicielami Zamawiającego, spotkań z zespołami powołanymi przez Zamawiającego albo w formie warsztatów.

Grupa produktów V – Szkolenia
Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi szkolenia dla osób wskazanych przez Zamawiającego. Celem szkoleń będzie zapoznanie pracowników Zamawiającego z aspektami teoretycznymi dotyczącymi przedmiotu zamówienia (podejścia procesowego, zarządzanie strategiczne, zarządzanie przez cele, zarządzanie wiedzą) oraz rozwiązaniami opracowanymi i zaakceptowanymi przez Zamawiającego dotyczącymi podejścia procesowego, zarządzania strategicznego i zarządzania przez cele oraz zarządzania wiedzą. Ponadto celem szkoleń jest zaprezentowanie zalet i szans, jak również zagrożeń związanych z omawianymi rozwiązaniami w taki sposób, aby zapewnić nastawienie wspierające wdrażanie zaproponowanych rozwiązań.
Specyfikacja szkoleń

Tematyka:

1. Dwa szkolenia jednodniowe z zakresu zarządzania strategicznego

2. Dwa szkolenia jednodniowe z zakresu zarządzania przez cele

3. Dwa szkolenia jednodniowe z zakresu podejścia procesowego

4. Dwa szkolenia jednodniowe z zakresu zarządzania wiedzą 

Liczba szkoleń łącznie: 8 szkoleń jednodniowych. 

Liczba uczestników szkoleń: w każdym szkoleniu weźmie udział nie więcej niż 15 uczestników i dwie osoby hospitujące.
Liczba godzin: każde szkolenie będzie trwało 8 godzin dydaktycznych.
Godziny szkoleń: szkolenia powinny się odbywać pomiędzy godziną 8.00 i 17.00.

Aspekty organizacyjne szkoleń:
Szkolenia odbędą się w hotelu lub ośrodku szkoleniowym lub ośrodku konferencyjnym lub sali szkoleniowej w Warszawie lub w odległości nie większej niż 30 kilometrów od siedziby Zamawiającego. W przypadku gdy szkolenia odbędą się poza Warszawą Zamawiający zapewni transport z siedziby Zamawiającego do miejsca szkolenia oraz transport powrotny do siedziby Zamawiającego. Miejsce szkolenia powinno zapewnić właściwe warunki jego przeprowadzenia, w szczególności, powierzchnia sali szkoleniowej powinna zapewnić ustawienie stołów i krzeseł w układzie „podkowa” przy założeniu, że uczestnicy szkolenia będą siedzieli po jednej, zewnętrznej stronie stołu. Sala powinna być klimatyzowana.
Każdy uczestnik szkolenia i każda osoba hospitująca otrzyma materiały szkoleniowe w formie wydrukowanej. Wykonawca dostarczy również Zamawiającemu materiały szkoleniowe w jednym egzemplarzu w wersji papierowej oraz w jednym egzemplarzu na nośniku optycznym najpóźniej na 5 dni przed szkoleniem.
W programie każdego szkolenia przewidziane zostaną co najmniej dwie przerwy kawowe, w trakcie których Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia i osobom hospitującym świeżo parzoną gorącą kawę i herbatę, wodę mineralną gazowaną i niegazowaną, soki, ciasteczka – w ilości odpowiedniej do liczby uczestników i osób hospitujących. Świeżo parzoną gorącą kawę i herbatę Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia i osobom hospitującym również na początku szkolenia.
W programie każdego szkolenia przewidziana zostanie przerwa obiadowa, w trakcie której Wykonawca zapewni obiad dla każdego uczestnika szkolenia i każdej osoby hospitującej, składający się co najmniej z zupy, drugiego dania, deseru i napoju.
Wykonawca na co najmniej 30 dni przed pierwszym szkoleniem uzgodni z Zamawiającym termin, miejsce i godziny wszystkich szkoleń. 
Wykonawca na co najmniej 30 dni przed pierwszym szkoleniem przedstawi do akceptacji Zamawiającego program każdego ze szkoleń. Program szkolenia będzie określał co najmniej: godzinowy plan szkolenia wraz z zakresem merytorycznym omawianym w poszczególnych godzinach, formy dydaktyczne zastosowane na szkoleniu, prowadzącego szkolenie.
Wykonawca przygotuje listy obecności, na których uczestnicy będą potwierdzać udział w szkoleniu poprzez złożenie własnoręcznego podpisu. Po zakończeniu szkolenia listę obecności Wykonawca przekaże Zamawiającemu.

Po zakończeniu szkolenia Wykonawca przekaże Zamawiającemu wystawione odrębnie dla każdego uczestnika imienne zaświadczenia o uczestnictwie w szkoleniu.
Zamawiający nie oczekuje od Wykonawcy, że przeprowadzi on rekrutację na szkolenia.

C. Komunikacja podczas realizacji zamówienia
Dla zapewnienia właściwej komunikacji Wykonawcy i Zamawiającego strony wyznaczą w umowie osoby odpowiedzialne za współdziałanie przy realizacji zamówienia, w tym w szczególności zapewnienie bieżącej (roboczej) wymiany informacji.

W przypadku gdy Wykonawca będzie chciał spotkać się z pracownikami Zamawiającego, nie później niż na 7 (siedem) dni przed spotkaniem poinformuje Zamawiającego o tematyce spotkania, proponowanej dacie i godzinie spotkania oraz jeżeli będzie to możliwe, osobach, z którymi będzie chciał się spotkać. Osoby nie muszą być wskazane z imienia i nazwiska, wskazanie może nastąpić przez wskazanie stanowiska lub zakresu tematycznego lub grupy pracowników (np. pracownicy, kierownictwo, dyrektorzy, naczelnicy). W przypadku gdy spotkanie nie będzie się mogło odbyć w zaproponowanym przez Wykonawcę terminie, Zamawiający uzgodni z Wykonawcą inny termin na spotkanie.
D. Język i standardy dokumentów. Oznaczanie dokumentów, innych materiałów, sali szkoleniowej
Językiem obowiązującym w realizacji zamówienia jest język polski. Wykonawca zobowiązany jest do posługiwania się właściwą terminologią, dotyczącą działalności Zamawiającego, zdefiniowaną w aktach normatywnych rangi ustaw i rozporządzeń, jak również aktach prawa wewnętrznego – zarządzeniach Prezesa Rady Ministrów, Ministra Sprawiedliwości i Dyrektora Generalnego. Wszelkie dokumenty i informacje przesyłane w formie elektronicznej pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą, powinny być zapisane w formacie zapewniającym możliwość ich odczytu bez utraty lub zmiany danych, a także zapewniającym możliwość edycji dokumentu i kopiowania z niego danych (formaty .doc; .docx, .rtf; .txt; .xls; .xlsx, .pdf, a w przypadku map procesów w formacie .igx).
Dokumenty, będące jednocześnie produktami, zostaną dostarczone w wersji papierowej oraz na nośniku optycznym w rozumieniu przepisów ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Zamówienie realizowane jest w ramach projektu Modernizacja sposobu świadczenia usług przez wymiar sprawiedliwości, współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach środków Europejskiego Funduszu Społecznego w Programie Operacyjnym Kapitał Ludzki (Priorytet V Dobre rządzenie) na podstawie umowy z dnia 13 stycznia 2009 r. nr POKL.05.03.00-00-004/08, zmienionej aneksami nr 1 z dnia 30 kwietnia 2009 r., nr 2 z dnia 1 października 2009 r. i nr 3 z dnia 30 marca 2010 r.

Wszelkie dokumenty i materiały związane z realizacją zamówienia, w tym także materiały szkoleniowe, zaświadczenia o uczestnictwie w szkoleniu, listy obecności, jak również nośniki optyczne oraz sala szkoleniowa winny być oznakowane przez Wykonawcę zgodnie z zasadami określonymi w Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach POKL z dnia 4 lutego 2009 r., a w szczególności być opatrzone odpowiednimi logotypami, a także zawierać informację o współfinansowaniu szkolenia ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Wytyczne dotyczące oznaczania projektów w ramach POKL dostępne są na stronie internetowej http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx. W przypadku zmiany Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach POKL lub ich zastąpienia innym dokumentem wiążące dla Wykonawcy będą zmienione lub nowe wytyczne. O zmianie Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach POKL lub ich zastąpieniu innym dokumentem Zamawiający poinformuje Wykonawcę.
E. Wykaz produktów i innych dokumentów, które zostaną opracowane przez Wykonawcę

	Lp.
	Grupa produktów
	Produkty i dokumenty

	1. 
	Grupa produktów I
	Metodyka podejścia procesowego

	2. 
	
	Propozycje zapisów do regulacji prawa wewnętrznego dotyczące podejścia procesowego

	3. 
	
	Architektura procesów 

	4. 
	
	Przykładowe standardy realizacji procesów – nie więcej niż 13 kart procesów

	5. 
	
	Przykładowe standardy realizacji procesów – 2 karty procesów z mapami procesów

	6. 
	
	Komplet zapisów dokumentujących opracowanie 2 kart procesów  z mapami procesów

	7. 
	
	Rekomendacje doskonalące 2 procesy

	8. 
	
	Plan wdrożenia rekomendacji doskonalących 2 procesy oraz metod oceny ich skuteczności 

	9. 
	
	Komplet zapisów dokumentujących przeprowadzone działania w zakresie doskonalenia procesu

	10. 
	
	Rekomendacje i harmonogram wdrożenia podejścia procesowego

	11. 
	Grupa produktów II 
	Koncepcja i rozwiązania z zakresu zarządzania strategicznego

	12. 
	
	Koncepcja i rozwiązania z zakresu zarządzania przez cele

	13. 
	
	Rekomendacja i harmonogram wdrożenia zarządzania strategicznego i zarządzania przez cele

	14. 
	Grupa produktów III
	Koncepcja zarządzania wiedzą

	15. 
	
	Rekomendacja i harmonogram wdrożenia zarządzania wiedzą

	16. 
	Grupa produktów IV – Doradztwo 


	Usługi doradcze w wymiarze nie większym niż 160 godzin roboczych

	17. 
	
	Raport z wykonanych prac w zakresie usług doradczych

	18. 
	Grupa produktów V – Szkolenia


	2 szkolenia jednodniowe (po 8 godzin dydaktycznych) z zakresu zarządzania strategicznego (program szkolenia, materiały szkoleniowe, catering, lista obecności, zaświadczenia o uczestnictwie w szkoleniu)

	19. 
	
	2 szkolenia jednodniowe (po 8 godzin dydaktycznych) z zakresu zarządzania przez cele (program szkolenia, materiały szkoleniowe, catering, lista obecności, zaświadczenia o uczestnictwie w szkoleniu)

	20. 
	
	2 szkolenia jednodniowe (po 8 godzin dydaktycznych) z zakresu podejścia procesowego (program szkolenia, materiały szkoleniowe, catering, lista obecności, zaświadczenia o uczestnictwie w szkoleniu)

	21. 
	
	2 szkolenia jednodniowe (po 8 godzin dydaktycznych)  z zakresu zarządzania wiedzą (program szkolenia, materiały szkoleniowe, catering, lista obecności, zaświadczenia o uczestnictwie w szkoleniu)


F. Terminy realizacji poszczególnych produktów i dokumentów oraz zależności pomiędzy produktami
Wykonawca dostarczy Zamawiającemu dokumenty będące produktami o numerach od 1 do 15, 17 oraz 22 w terminach określonych w kolumnie 3 poniższej tabeli. Dostarczenie dokumentów rozpocznie określoną w umowie procedurę odbioru produktu wyłącznie w przypadku, gdy nastąpi po zatwierdzeniu przez Zamawiającego produktów wymienionych w kolumnie 4 poniższej tabeli.
Wykonawca zrealizuje usługi doradcze będące produktem o numerze 16 w terminie określonym w kolumnie 3 poniższej tabeli. Zamawiający będzie zamawiał usługi doradcze po wcześniejszym zatwierdzeniu produktu lub produktów, których dotyczą zamawiane usługi doradcze.
Wykonawca przeprowadzi szkolenia będące produktami o numerach od 18 do 21 w terminach określonych w kolumnie 3 poniższej tabeli. Szkolenia mogą zostać przeprowadzone wyłącznie po zatwierdzeniu przez Zamawiającego produktów wymienionych w kolumnie 4 poniższej tabeli.
Zadaniem Wykonawcy jest takie rozplanowanie prac nad poszczególnymi produktami – z uwzględnieniem ich zależności od innych produktów oraz z uwzględnieniem przewidzianych w umowie terminów na przeprowadzenie procedury odbioru produktu – aby wszystkie produkty zostały zrealizowane i dostarczone Zamawiającemu (przedstawione do zatwierdzenia) w terminach określonych w kolumnie 3 poniższej tabeli. Zamawiający oczekuje, że prace nad różnymi produktami będą prowadzone równolegle. W szczególności dotyczy to produktów, które mogą zostać zrealizowane niezależnie od siebie. Zamawiający nie wyklucza jednak równoległego prowadzenia prac nad produktami także w przypadku, gdy jeden z tych produktów jest zależny od innego. Wynikające z kolumny 4 poniższej tabeli uzależnienie niektórych produktów od wcześniejszego zatwierdzenia przez Zamawiającego innych produktów dotyczy przedłożenia produktu zależnego do zatwierdzenia, nie zaś rozpoczęcia prac nad produktem zależnym.
	1
	2
	3
	4

	Numer produktu
	Nazwa produktu
	Liczba tygodni od dnia zawarcia umowy
	Produkty, które muszą zostać wcześniej zatwierdzone

	1. 
	Metodyka podejścia procesowego
	5
	–

	2. 
	Propozycje zapisów do regulacji prawa wewnętrznego
	5
	–

	3. 
	Architektura procesów
	13
	1, 2

	4. 
	Przykładowe standardy realizacji procesów – 13 kart procesów
	20
	3

	5. 
	Przykładowe standardy realizacji procesów – 2 karty procesów z mapami procesów
	20
	3

	6. 
	Komplet zapisów dokumentujących opracowanie 2 kart procesów z mapami procesów
	20
	3

	7. 
	Rekomendacje doskonalące 2 procesy
	28
	5, 6

	8. 
	Plan wdrożenia rekomendacji doskonalących 
	28
	5, 6

	9. 
	Komplet zapisów dokumentujących przeprowadzone działania w zakresie doskonalenia procesu
	28
	5, 6

	10. 
	Rekomendacje i harmonogram wdrożenia podejścia procesowego
	28
	4, 5, 6

	11. 
	Koncepcja i rozwiązania z zakresu zarządzania strategicznego
	22
	–

	12. 
	Koncepcja i rozwiązania z zakresu zarządzania przez cele
	22
	–

	13. 
	Rekomendacja i harmonogram wdrożenia zarządzania strategicznego i zarządzania przez cele
	26
	11, 12

	14. 
	Koncepcja zarządzania wiedzą
	24
	–

	15. 
	Rekomendacja i harmonogram wdrożenia zarządzania wiedzą
	30
	14

	16. 
	Usługi doradcze w wymiarze nie większym niż 160 godzin roboczych
	37
	produkty, których dotyczą zamawiane przez Zamawiającego usługi doradcze

	17. 
	Raport z wykonanych prac w zakresie usług doradczych
	38
	16

	18. 
	2 szkolenia jednodniowe (po 8 godzin dydaktycznych) z zakresu zarządzania strategicznego 
	38
	11, 13

	19. 
	2 szkolenia jednodniowe (po 8 godzin dydaktycznych) z zakresu zarządzania przez cele 
	38
	12, 13

	20. 
	2 szkolenia jednodniowe (po 8 godzin dydaktycznych) z zakresu podejścia procesowego 
	38
	7, 8, 9, 10

	21. 
	2 szkolenia jednodniowe (po 8 godzin dydaktycznych) z zakresu zarządzania wiedzą 
	38
	14, 15


Strona 3 z 14

[image: image1.jpg]