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Załącznik Nr 1 do umowy
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest opracowanie i wdrożenie narzędzia do badania obciążenia pracą pracowników sądów w formie raportów oraz dashboard-ów na platformie Business Objects wraz z usługami programistycznymi.

Wykonawca w ramach zamówienia :

1) na podstawie danych gromadzonych w BW dla części statystycznej (AS SAP), kadrowej (SAP HR) i finansowej (SAP FI) przygotuje kostkę lub kostki danych dla raportów i kokpitów menadżerskich dotyczących obciążenia pracą

2) zaprojektuje automatycznie zasilane słowniki dla Rachunku Kosztów (SAP ABC) danymi:

a) z Departamentu Strategii i Deregulacji  (ilość wpływu\załatwienia  spraw, ilość tomów, itd);

b) z Departamentu Sądów, Organizacji i Analiz Wymiaru Sprawiedliwości (procesy, podprocesy, działania, czasy jednostkowe działań, itd).

3) zaprojektuje i zbuduje odpowiednie raporty (BO Crystal Reports, BO Web Intelligence).

4) zaprojektuje i zbuduje kokpity menedżerskie (BO Dashboards)

5) przeprowadzi szkolenia dla administratorów i użytkowników

6) zapewni wsparcie dla Zamawiającego w okresie 18 miesięcy po odbiorze narzędzia.

I. PODSTAWOWE  ZAŁOŻENIA 

Celem realizacji zamówienia jest dostarczenie zestawu narzędzi dla kadry kierowniczej, które będzie wspierało proces monitorowania wydajności pracy pracowników merytorycznych sądów oraz etatyzacji (zarządzania, przydzielania zasobów) dla poszczególnych sądów i wydziałów na wszystkich poziomach struktury sądownictwa.

Źródła danych

Podstawowym założeniem dla realizacji niniejszego zamówienia jest, że źródłem danych dla  raportów i dashboardów są dane znajdujące się w Hurtowni Danych Ministerstwa Sprawiedliwości.

Docelowo, w przyszłości bezpośrednim źródłem danych będą systemy merytoryczne i w realizacji zamówienia należy przewidzieć taką możliwość.

Tabela 1. Charakterystyka danych źródłowych

	Charakterystyka 
	Dane kadrowe
	Dane merytoryczne
	Wskaźniki pracochłonności

	Opis
	Informacje o zatrudnieniu (limit etatów, obsada), wskaźniki korygujące (urlopy, zwolnienia lekarskie, faktyczny czas pracy).
	Dane o wpływie, załatwieniu spraw, wielkość spraw 
	Dane zawierające informacje o wzorcowym czasie wykonania zadań cząstkowych w danej kategorii spraw (zamodelowane procesy, czynności).

	Wsad do raportów
	Faktyczne zasoby dostępne do zrealizowanych zadań.
	Faktycznie zrealizowane zadania przez dostępne zasoby.
	Przyłożenie wskaźników do zrealizowanych zadań – ustalenie odchyleń wskaźnika dla badanej grupy (wydajność).

	Pierwotne źródło danych
	SAP HR
	Sprawozdania statystyczne MS
	Utworzona baza danych wskaźników

	Uwagi, wymagania
	
	Obecnie sprawozdania zmapowane są w hurtowni danych na zasadzie odniesień w sprawozdaniu (dział, wiersz, kolumna sprawozdania).
Sprawozdania ulegają okresowym zmianom, dlatego mechanizm Sprawozdania ulegają okresowym zmianom, dlatego mechanizm musi być konfigurowalny, tak aby przy zmianie układu sprawozdania można było odpowiednio zmapować pola formularza. 
Zamówienie będzie się opierało o wzory sprawozdań z 2014.
Docelowo pobierane z systemów merytorycznych.
	


Na poniższym schemacie ogólnie przedstawiono zasadę przetwarzania i prezentacji danych, która ma zostać opracowana w ramach niniejszego zamówienia.
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Rysunek 1. Zasada działania

Na zielono zaznaczono dane do wykorzystania, na czerwono produkty do realizacji w ramach niniejszego zamówienia.

Charakterystyka raportów

Zakres raportów powinien obejmować:

1) 5 raportów głównych dotyczących obciążenia pracą dla następujących zmiennych:

a) jednostki gospodarczej (sądy) -  300,

b) grupy pracowniczej  (sędzia, asystent, referendarz, urzędnik sądowy, kurator) – 5,

c) pionu (w tym cywilny, karny, gospodarczy, pracy i ubezpieczeń społecznych, rodzinny i nieletnich, penitencjarny, upadłościowy i naprawczy, ksiąg wieczystych, Krajowego Rejestru Sądowego, Rejestru Zastawów, oraz dla e-sądu i Zespołów Kuratorskiej Służby Sądowej) - 13,

d) Instancji (I, II instancja) – 2.

e) szczebla sądu  (apelacyjny, okręgowy, rejonowy) – 3.

2) 1 raport – kuratorzy,

3) 1 raport - urzędnicy pracujący w oddziałach,

4) raport kontrolny weryfikujący dane

5) raporty dla potrzeb rachunku ABC z wykorzystaniem danych dotyczących obciążenia pracą oraz danych statystycznych: 

a) 2 raporty weryfikujące dane ze strony Statystyki 

b) 2 raporty weryfikujące dane ze strony DSO.

II. METODYKA OBLICZANIA WYDAJNOŚCI

Dodatkowe źródło danych stanowić będą wyniki „Analizy obciążenia pracą i opracowanie standardów pracy dla wszystkich grup zawodowych w sądownictwie”. Analizą objęto 4.015 pracowników, w tym w sądach: 1.002 sędziów, 297 referendarzy sądowych, 438 asystentów sędziów, 1.818 urzędników sądowych i 437 kuratorów zawodowych oraz dodatkowo 23 ekspertów wskazanych przez Ministerstwo Sprawiedliwości. Badaniem objęto 19 reprezentacyjnie wybranych sądów i wybranych pionów. 

Analizie poddano procesy i podprocesy w nich zachodzące. Poniżej przedstawiono przykład budowy map procesów i podprocesów oraz powiązania między nimi:
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Na podstawie danych uzyskanych w badaniu obliczono średnie szacunkowe z każdego wywiadu, a następnie średnią ze wszystkich wywiadów badania. W ten sposób otrzymano średni szacowany czas czynności. Obliczenie średniej poprzedzone zostało eliminacją skrajnych wartości. Po obliczeniu średnich dla poszczególnych czynności wyznaczono wartości parametrów głównych (zadań). Drugą z zastosowanych technik pomiaru czasochłonności były analityczne metody oparte na normatywach czasu pracy. W metodzie tej wybrane czynności rozpisano na elementarne składniki, którym przypisano czas realizacji wynikający z norm czasu pracy. 

Normy czasu pracy zostały tak skonstruowane, aby wykwalifikowany pracownik mógł wykonać określoną pracę w standardowym rytmie. Dotyczyło to głównie rutynowych i powtarzalnych czynności takich jak: przetwarzanie tekstu, wprowadzanie tekstu, wprowadzanie danych, przemieszczanie, pisanie ręczne, pisanie na klawiaturze, liczenie, stemplowanie, krótkie rozmowy telefoniczne, zszywanie, sortownie dokumentów, drukowanie, kopiowanie, kartkowanie, czytanie, porównywanie, kopertowanie, edycja tekstu, tworzenie tabel, podpisywanie, logowania do systemów, praca na aplikacjach informatycznych, uruchamianie maszyn itp. 

Wynikiem badania było wyliczenie współczynników efektywności pracy, które wyliczono wg następujących wzorów:

Ogólne zapotrzebowanie czasu pracy obliczone zostało zgodnie ze wzorem: 

ZP = CZP x (1 + NC) 

gdzie: 

ZP – zapotrzebowanie czasu pracy 

CZP – całkowita zmierzona praca 

NC – narzut czasu pracy (jako procent CZP) 

Dostępny czas pracy to liczba godzin wynikająca z zatrudnienia pomniejszona o absencję w analizowanym okresie. Zatrudnienie rozumiane jako rzeczywista obsada etatów wyraża się wzorem: 

Z = LE x WE x LDR 

gdzie: 

Z – zatrudnienie (w godzinach) 

LE – liczba obsadzonych etatów w analizowanej jednostce 

WE – dzienny wymiar etatu (w godzinach) 

LDR – liczba dni roboczych w analizowanym okresie 

Dostępny czas pracy obliczono zgodnie ze wzorem: 

DCP = Z – AB 

gdzie: 

DCP – dostępny czas pracy 

Z – zatrudnienie 

AB – absencja (wyrażona w godzinach) obejmująca niemożność świadczenia pracy wynikającą z urlopów, szkoleń, zwolnień lekarskich, itp. 

Pozyskując powyższe dane obliczono wskaźniki efektywności dla poszczególnych wydziałów i oddziałów sądów biorących udział w badaniu zgodnie ze wzorem: 

ZP 

E = -------------- x 100% 

DCP 

gdzie: 

E – efektywność pracy 

ZP – zapotrzebowanie czasu pracy 

DCP – dostępny czas pracy 

Szczegóły analizy obciążenia pracą i opracowanie standardów pracy dla wszystkich grup zawodowych w sądownictwie znajdują się w Raporcie Podsumowującym. 
Pełna wersja analizy zostanie udostępniona Wykonawcy po podpisaniu Umowy.

III.  MODEL WYMAGAŃ

Wymagania funkcjonalne

Tabela 2. Wymagania funkcjonalne

	Lp.
	Wymagania

	1. 
	Wykonawca opracuje predefiniowane raporty oraz dashboardy umożliwiające prezentowanie wszystkich wskaźników efektywności.

	2. 
	Narzędzie powinno umożliwiać tworzenie raportów bez konieczności znajomości języka programowania

	3. 
	Narzędzie powinno umożliwiać tworzenie raportów z jednym lub większą ilością zmiennych hurtowni danych SAP

	4. 
	Możliwość wyboru z poziomu interfejsu użytkownika dodatkowych źródeł danych dla raportu 

	5. 
	Możliwość połączenia w ramach raportu danych pochodzących z różnych źródeł danych

	6. 
	Narzędzie powinno umożliwiać umieszczanie na raportach danych pochodzących z arkuszy kalkulacyjnych (np. MS Excel) 

	7. 
	Eksport raportu do formatu Excel powinien zapewniać zachowanie formatowania (wykresy nie mogą być bitmapą i muszą być konwertowane do aktywnych wykresów Excela). Dane raportu muszą być przenoszone w odpowiednim formacie (np. liczbowe jako liczby, które można analizować w Excelu)

	8. 
	Narzędzie powinno umożliwiać integrację raportów z dokumentami MS Word, Excel i PowerPoint. Powinna istnieć możliwość odświeżenia danych raportów z poziomu dokumentów MS Office.

	9. 
	Narzędzie powinno posiadać możliwość definiowania raportów z dowolną ilością parametrów podawanych przez użytkownika w momencie odświeżania danych 

	10. 
	Użytkownik musi mieć możliwość samodzielnego łączenia danych w formie wykresów i tabel

	11. 
	Swobodnego prezentowania przez użytkownika końcowego, dowolnie wielu bloków danych (tabele, wykresy, macierze) na jednej stronie raportu (także podczas wydruku).

	12. 
	Narzędzie powinno umożliwiać prezentację danych w postaci tabel poziomych (etykiety w wierszach dane w kolejnych kolumnach), tabelach przestawnych oraz na wykresach

	13. 
	Powinna istnieć możliwość automatycznego dopasowania raportu do strony wydruku, oraz mechanizmy automatycznie porządkujące bloki danych tak, aby nie nastąpiło przecięcie w połowie bloku (tabeli, wykresie, etc)

	14. 
	Narzędzie powinno umożliwiać elastyczne sortowanie danych na raportach według kilku atrybutów

	15. 
	Narzędzie powinno umożliwiać tworzenie rankingów i prezentację jedynie 

najlepszych/najgorszych wyników

	16. 
	Narzędzie musi dawać możliwość elastycznego drążenia danych poprzez zagłębianie się w głąb lub w górę

	17. 
	Narzędzie powinno umożliwiać porównywanie efektywności danego szczebla sądu, wydziału, okręgu, apelacji – na tle kraju, pod względem pionu orzeczniczego, umożliwiać analizę poziomą i pionową.

	18. 
	Użytkownik powinien mieć możliwość dodawania i prezentacji elementów 

wyliczanych, które nie pochodzą ze źródła danych. Sposób wyliczania elementów powinien być określany przy pomocy formuł matematycznych

	19. 
	Narzędzie powinno umożliwiać definiowanie wskaźników przy pomocy formuł matematycznych.

	20. 
	Użytkownik powinna istnieć możliwość nakładania na dane raportu lokalnych filtrów, które nie wymagają ponownego pobierania danych z hurtowni danych

	21. 
	Narzędzie powinno posiadać możliwość edycji raportu w trybie podglądu wydruku w celu precyzyjnego przygotowania materiału do wydruku tak, aby podgląd wydruku pozwalał na analizę z jednoczesną precyzyjną kontrolą kompozycji na kartce papieru

	22. 
	Narzędzie musi umożliwiać prezentację wartości zdefiniowanych wskaźników w postaci elementów pulpitu menedżerskiego.

	23. 
	Kokpity menedżerskie muszą posiadać bibliotekę elementów wizualizacji wyników analiz (np. wykresów)

	24. 
	Narzędzie musi umożliwiać tworzenie alertów związanych ze wskaźnikami wyzwalanych zdefiniowanymi regułami logicznymi

	25. 
	Narzędzie musi umożliwiać analizowanie danych „offline” bez dostępu do hurtowni danych.

	26. 
	Narzędzie musi dawać możliwość personalizacji strony startowej dla każdego użytkownika i prezentacji na niej wybranych elementów pulpitu menedżerskiego oraz połączeń do innych elementów ( np. portalu) bez konieczności ingerencji działów IT.

	27. 
	Narzędzie musi umożliwiać korzystanie z danych źródłowych do kokpitów z istniejących już wykonanych raportów i analiz (również offline).

	28. 
	Narzędzie musi posiadać narzędzie kontrolne do sprawdzania poprawności mapowania danych

	29. 
	Raporty oraz kokpity menadżerskie powinny być opracowane i  dostępne w formie przeglądarkowej dla użytkowników zwykłych oraz w formie raportów Crystal Raports dla użytkowników zaawansowanych


IV.  WYMAGANIA DO INTEGRACJI Z SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI

Narzędzie powinno zostać zbudowane w oparciu o sprzet i oprogramowania bedące w posiadaniu Zamawiającego - system klasy ERP SAP wraz z hurtownią danych SAP NetWeaver Business Warehouse oraz oprogramowanie  Business Objects.
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Rysunek 2. Integracja z systemami merytorycznymi

Zakres danych do pozyskania z istniejących baz danych to Informacje o zatrudnieniu (takie jak: limit etatów, obsada, wskaźniki korygujące), dane merytoryczne (takie jak: wpływ spraw, załatwienie spraw, wielkość spraw, liczba procesów i podprocesów} oraz inne niezbędne do realizacji zadania.

V. WYMAGANIA DO SPRZĘTU I OPROGRAMOWANIA

Narzędzie powinno pracować i umożliwiać jego obsługę na sprzęcie i oprogramowaniu będącym w użytkowaniu Zamawiającego. Wykonawca musi zapewnić Zamawiającemu bezterminowe i nieograniczone licencje na wykonane w ramach projektu oprogramowanie. 

Oprogramowanie i licencje w dyspozycji Zamawiającego

Zamawiajacy dysponuje nastepującym oprogramowaniem, które jest użytkowanine i w oparciu o które powinno zostać zrealizowane zamówienie: 

· Użytkownik Profesjonalny Aplikacji SAP (SAP Application Professional User)

· Użytkowniak – Ekspert Biznesowy (SAP Application Business Expert User)

· Naliczanie listy płac (SAP Payroll Processing)

· SAP Learning Solution (SAP LSO)

· SAP Productivity Pak by RWD

· SAP Productivity Pak Help Launch Pad by RWD

· SAP Business Objects BI package

· SAP Test Data Migration Serwer

· SAP Quality Center by HP, premier edition,budndle

· SAP Test ACCeleration and Optimization

· SAP Solution Manager adapter for SAP Quality Center by HP

· SAP NetWeaver

· SAP NetWeaver Process Integration (SAP PI)

Zamawiający dysponuje wystarczającymi zasobami sprzetowymi, oprogramowaniem i licencjami do realizacji, i późniejszej eksploatacji rozwiazania.

VI.  USŁUGI WDROŻENIOWE

Wymagania do szkoleń

Wykonawca przeprowadzi szkolenia dla użytkowników i administratorów opracowanego narzędzia. Wykonawca wystawi uczestnikom ww. szkoleń odpowiednie świadectwa (certyfikaty) o odbyciu i zaliczeniu szkolenia. Zapewni odpowiednie materiały szkoleniowe, adekwatne do zakresu szkolenia: 

- dla zaawansowanych użytkowników w zakresie funkcjonalności podstawowej Business Objects (odczytu i modyfikacji raportów i kokpitów menadżerskich)-dla 10 osób, 

- dla administratorów w zakresie administrowania Systemem, modyfikacji danych oraz tworzenia raportów i kokpitów – dla 10 osób.

Szkolenia zostaną przeprowadzone przez trenerów posiadających odpowiednie kwalifikacje i umiejętności, potwierdzone przez producenta oprogramowania będącego przedmiotem niniejszej umowy.

Wykonawca powinien zapewnić miejsce szkolenia  i warunki spełniające wymogi szkoleń unijnych w zakresie sprawozdawczości, zakwaterowania, wyżywienia i materiałów szkoleniowych.

Minimalna ilość godzin szkoleń dla każdej z grup: 24.

VII. WYMAGANIA W ZAKRESIE SPOSOBU PROWADZENIA PRAC PROJEKTOWYCH I WDROŻENIA

Poniżej w tabeli przedstawiono podstawowe etapy i wytyczne dla prac projektowych i wdrożenia
	Lp.
	Zadania do wykonania 


	Wymagane informacje w projekcie
	Warunki realizacyjne
	Podlega odbiorowi?

T /N

	ETAP I – ANALIZA PRZEDWDROŻENIOWA I PROJEKT TECHNICZNY

	1
	Analiza Przedwdrożeniowa


	Opis aktualnego stanu istniejącego środowiska w odniesieniu do planowanych prac
	Akceptacja dokumentów:

- analiza przedwdrożeniowa 

- analiza ryzyka 
	Tak 



	2.
	Projekt Techniczny
	Opracowanie  projektu technicznego


	Akceptacja dokumentu:

 -Projekt Techniczny
	Tak 



	ETAP I I – PRACE WDROŻENIOWE

	1
	Realizacja i instalacja narzędzia
	Gotowe rozwiązanie w stopniu umożliwiającym przeprowadzenie testów 
	
	Nie

	3
	Testy wdrożenia
	- Plan testów 

- Wnioski z przeprowadzonych działań
	Akceptacja testów
	Tak 



	4
	Realizacja ostatecznej wersji narzędzia
	Gotowe rozwiązanie w stopniu umożliwiającym jego użytkowanie
	Akceptacja testów
	Tak

	9.
	Odbiór Etapu II
	Na podstawie odbiorów częściowych
	Odbiór części etapu
	Tak

	ETAP I I I – SZKOLENIA  I DOKUMENTACJA 

	10
	Dokumentacja powykonawcza
	- Dokumentacja architektury systemu

- Dokumentacja administratora

- Dokumentacja użytkowników

- Pozostałe niezbędne procedury.
	- odbiór dokumentacji
	Tak odbiór częściowy,



	11
	Szkolenia dla użytkowników 
	- szkolenie dla wskazanych przedstawicieli Zamawiającego 


	- odbiór szkoleń na podstawie wyników
	Tak 



	ETAP I IV – ASYSTA I OPIEKA TECHNICZNA

	1.
	Asysta i opieka techniczna
	Realizacja realizowana po zakończeniu procesu wdrożenia
	Zgodnie z umową
	Nie


VIII. WYMAGANIA W ZAKRESIE ASYSTY I OPIEKI TECHNICZNEJ

Wykonawca zapewni wsparcie dla Zamawiającego w okresie 18 miesięcy po odbiorze prac wdrożeniowych w ilości do 30 roboczodni.
Zamawiający wymaga aby usługi wsparcia i utrzymania polegały na:

· bieżącym wsparciu użytkowników w zakresie konfiguracji oraz użytkowania Systemu, minimum poprzez centrum serwisowe Wykonawcy w dni robocze w godzinach 8.00-16:00,
· Kompleksowym wsparciu (konsultacje) techniczne i merytoryczne (udzielanie konsultacji dotyczących eksploatacji) dla użytkowników. Zamawiający każdorazowo zgłosi potrzebę i zakres wsparcia z wyprzedzeniem 5 dni roboczych.
· Kwartalne raportowanie odnośnie wykonywanych usług (liczba i kategoria zarejestrowanych problemów/incydentów, czasu realizacji zgłoszenia, przekroczeń ustalonego czasu realizacji zgłoszenia, rodzaju zgłoszeń, wydajności systemu, rekomendacji w zakresie potrzeb zmian),

· Umieszczeniu w Bazie Wiedzy uaktualnionych podręczników / instrukcji dla administratorów i użytkowników Systemu  oraz innej stosownej dokumentacji po każdej modyfikacji oprogramowania lub w związku z wykonywaniem usług w zakresie asysty technicznej. Dokumenty te będą zawierały metryki z wykazami zmian,

· Usługa będzie realizowana w miejscu wskazanym przez zamawiającego lub zdalnie.
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