	
Zał. nr 2 do OPZ 
Identyfikacja procesów biznesowych 

Spis treści
Spis tabel	1
Spis rysunków	1
1.	Identyfikacja procesów biznesowych	2
1.1.	Podejście do identyfikacji procesów	2
1.2.	Procesy biznesowe ITB	3
[bookmark: _Toc248823371][bookmark: _Toc343075631][bookmark: _Toc186445237]
Spis tabel
Tabela 1. Poziomy szczegółowości klasyfikacji procesów APQC	2
Tabela 2. Procesy biznesowe ITB	6

[bookmark: _Toc248823372][bookmark: _Toc343075632][bookmark: _Toc186445238]Spis rysunków
Rysunek 1. Klasyfikacja APQC - PCF	2
Rysunek 2. Mapa procesów biznesowych ITB	5



1. [bookmark: _Toc186445239]Identyfikacja procesów biznesowych
[bookmark: _Toc96350551][bookmark: _Toc152066618][bookmark: _Toc186445240]Podejście do identyfikacji procesów 
W celu identyfikacji procesów biznesowych funkcjonujących w Instytucie Techniki Budowlanej skorzystano z wzorcowych klasyfikacji procesów publikowanych przez Amerykańskie Centrum Produktywności i Jakości (APQC - American Productivity & Quality Center). Klasyfikacje te zawierają wiele procesów, które były definiowane w organizacjach współpracujących z APQC. Poniższej przedstawiono listę najwyższego poziomu (1) procesów z wzorcowej klasyfikacji APQC - Cross Industry Process Classification Framework® (PCF - Ramy Klasyfikacji Procesów). 
 
[bookmark: _Toc425422103][bookmark: _Toc450858312][bookmark: _Toc527305466][bookmark: _Toc8263239][bookmark: _Toc11081779][bookmark: _Toc96350558][bookmark: _Toc150974550][bookmark: _Toc151751570][bookmark: _Toc186445255]Rysunek 1. Klasyfikacja APQC - PCF
Klasyfikacja zawiera pięć poziomów szczegółowości. Wszystkie poziomy szczegółowości klasyfikacji procesów APQC zostały przedstawione w Tabeli 1.
[bookmark: _Ref87003974][bookmark: _Ref87003960][bookmark: _Toc96350556][bookmark: _Toc150974651][bookmark: _Toc151751564][bookmark: _Toc186445305]Tabela 1. Poziomy szczegółowości klasyfikacji procesów APQC
	Poziom/Opis
	Przykład

	Poziom 1 – Kategoria
Reprezentuje najwyższy poziom procesu 
w organizacji.
	
Marketing i sprzedaż 
produktów i usług

	Poziom 2 – Grupa Procesów
Wskazuje kolejny poziom procesów 
i reprezentuje grupy procesów.
	
Opracowanie i zarządzanie planami sprzedaży

	Poziom 3 – Proces
Proces jest kolejnym poziomem dekompozycji po grupie procesów. Może on zawierać podstawowe elementy potrzebne do realizacji procesu, jak również elementy związane z wariantami i przeróbkami.
	
Zarządzanie klientami

	Poziom 4 – Czynność
Wskazuje na kluczowe czynności wykonywane podczas realizowania procesu.
	
Zarządzanie głównymi 
danymi klientów

	Poziom 5 – Zadanie
Zadania stanowią kolejny, po czynnościach, 
poziom hierarchicznej dekompozycji. Zadania są bardziej szczegółowe i różnią się znacznie 
w zależności od branży.
	
Gromadzenie i łączenie informacji o klientach wewnętrznych i zewnętrznych



Procesy biznesowe opisane w dalszej części opracowania udokumentowano na podstawie informacji zebranych w trakcie warsztatów z pracownikami Zamawiającego, które miały miejsce podczas spotkania kick-off w siedzibie Zamawiającego oraz analizy dokumentacji przekazanej w ramach projektu. Dodatkowo podczas spotkań analitycznych w celu określenia wymagań na System ERP doprecyzowano zakres procesów objętych wdrożeniem nowego Systemu ERP. 
Zdefiniowane procesy biznesowe zostały przypisane do poszczególnych grup procesów w ramach określonych obszarów biznesowych, co stanowi 3-ci poziom szczegółowości APQC PCF.

[bookmark: _Toc186445241][bookmark: _Toc152066619]Procesy biznesowe ITB
Identyfikację procesów biznesowych Instytutu przeprowadzono w oparciu o:
· spotkanie warsztatowe z udziałami pracowników ITB;
· przekazane przez ITB materiały;
· referencyjne modele procesów APQC;
Wynikiem prac jest lista zidentyfikowanych procesów opisana w Tabeli 3.
W ramach prac dokonano podziału procesów na 2 podstawowe grupy:
· Procesy Operacyjne – bezpośrednio związane z tworzeniem wartości organizacji oraz wykorzystywane do komunikacji z Klientem podczas realizacji usług;
· Procesy Wspomagające – wspomagające procesy operacyjne we właściwym ich funkcjonowaniu.
[bookmark: _GoBack]
Dodatkowo w ramach z każdej z powyższych grup dokonano pogrupowania procesów na obszary. Lista procesów została zaprezentowana w formie graficznej za pomocą Mapy procesów.
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[bookmark: _Toc151751571][bookmark: _Toc186445256]Rysunek 2. Mapa procesów biznesowych ITB

[bookmark: _Toc151751565][bookmark: _Toc186445306]Tabela 2. Procesy biznesowe ITB
	ID
 
	Nazwa procesu
	Krótki opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Wsparcie ERP

	1.0
	Rozwój wizji i strategii
	
	
	
	

	1.1
	Definiowanie wizji i strategii
	Zdefiniowanie wizji oraz strategii organizacji oraz bieżący nadzór nad jej aktualnością.
	Zgłoszenie inicjatywy aktualizacji wizji i strategii
	Określenie wizji i strategii
	-

	1.2
	Zarządzanie celami i strategicznymi kierunkami działania
	Nadzór nad zdefiniowanymi celami strategicznymi zgodnie z opracowaną i zaakceptowaną strategią.
	Opracowanie strategii Instytutu
	Rozliczenie realizacji celów strategicznych
	-

	1.3.
	Zarządzanie wewnętrznymi aktami normatywnymi (PsZ-01)
	Zapewnienie zgodności wewnętrznych aktów normatywnych z przepisami prawa powszechnie obowiązującego. 
Opracowywanie wewnętrznych aktów normatywnych.
	Pojawienie się nowych przepisów prawa.
Decyzje Dyrektora ITB dotyczące potrzeby opracowania, nowelizacji wewnętrznych aktów normatywnych. 
	Opracowane/zaktualizowane wewnętrzne akty normatywne.
	

	2.0
	Rozwój i zarządzanie produktami i usługami 
 
	 
	 
	

	2.1.
	Prace naukowe (PsG-01-01)
	
	
	
	

	2.1.1.
	Programowanie prac naukowych
	Opracowanie kierunkowych planów tematycznych badań naukowych i prac rozwojowych na kolejny rok i złożenie z uchwałą i opinią RN do ministerstwa właściwego ds. budownictwa.
	Potrzeba przygotowania kierunkowych planów tematycznych badań naukowych. 
	Przygotowanie kierunkowych planów tematycznych badań naukowych i prac rozwojowych ITB.
	· 

	2.1.2.
	Realizacja prac naukowych
	Uruchomienie w oparciu o kierunkowe plany tematyczne prac do realizacji w bieżącym roku.
Realizacja, monitoring, odbiór, rozliczanie i sprawozdawczość prac objętych działalnością naukową ITB, zgodnie z ustaleniami określonymi w karcie zadania.
	Zaakceptowana przez Stały Zespół Tematyczny i Dyrektora ITB karty programowej i plany realizacji prac.
	Zakończenie prac i przygotowanie sprawozdania końcowego z realizacji prac.
	· 

	2.2.
	Projekty i inne prace ((PsG-01-02)
	Proces definiujący działania związane z pozyskaniem projektu krajowego lub zagranicznego oraz ich realizację zgodnie z zawartą umową.
	Ogłoszenie przez instytucję finansującą konkurs.

	Przygotowanie sprawozdania końcowego.
	· 

	2.2.1.
	Realizacja projektów krajowych
	Proces definiujący działania związane z pozyskaniem projektu krajowego oraz realizację projektu zgodnie z zawartą umową.
	Ogłoszenie przez instytucję finansującą konkurs.

	Przygotowanie sprawozdania końcowego wraz z wynikiem końcowym projektu.
	· 

	2.2.2.
	Realizacja projektów zagranicznych 
	Proces definiujący działania związane z pozyskaniem projektu zagranicznego oraz realizację projektu zgodnie z zawartą umową.
	Ogłoszenie przez instytucję finansującą konkurs.

	Przygotowanie sprawozdania końcowego wraz z wynikiem końcowym projektu.
	· 

	2.2.3.
	Realizacja innych przedsięwzięć
	Proces definiujący działania związane z pozyskaniem środków oraz realizację przedsięwzięcia zgodnie z zawartą umową.
	Ogłoszenie o programie lub przedsięwzięciu zamieszczone na stronie internetowej właściwego ministerstwa.
	Protokół odbioru przez dysponenta środków (jeśli wymagane).
	· 

	3.0
	Marketing i sprzedaż produktów i usług

	 
	 
	

	3.1.
	Analiza rynku
	Analiza rynku w zakresie możliwości sprzedaży świadczonej przez Instytut usług. Określenie możliwego powiększenia portfolio usług świadczonych przez Instytut.
	Zlecenie przeprowadzenie analizy rynku.
	Wyszukanie nowych potrzeb klientów w zakresie możliwym do realizacji przez ITB.
	· 

	3.2.
	Pozyskiwanie klientów
	Aktywne poszukiwanie nowych klientów na rynku, udział w spotkaniach z potencjalnymi klientami, udział w konferencjach itp.
	Potrzeba pozyskania nowych klientów na rynku.
	Zarejestrowany, pozyskany nowy klient wraz ze zleceniem realizacji usług.
	· 

	3.3.
	Współpraca krajowa i zagraniczna  (PsG-05-01)
	Organizacja przez ITB konferencji, szkoleń, kursów, spotkań i targów.
Promocja ITB, kreowanie i utrwalanie spójnego wewnętrznego i zewnętrznego wizerunku Instytutu w kraju i za granicą.
Obsługa organizacyjna spotkań wewnętrznych ITB.
	Decyzja Dyrektora ITB o organizacji wydarzenia/udziale w wydarzeniu
Zestawienie planowanych zadań promocyjnych ITB.
Zgłoszenie z komórki organizacyjnej ITB dotyczące promocji ITB.
	Udział w konferencjach krajowych i zagranicznych.
Przygotowanie sprawozdań dotyczących realizacji działań promocyjnych.
	· 

	3.3.1.
	Przygotowanie i obsługa konferencji, szkoleń, kursów, spotkań i targów
	Proces obejmujący swoim zakresem działania związane z organizacją szkoleń, kursów, począwszy od opracowania planu szkoleń do przeprowadzenia przedsięwzięcia. :
	Decyzja o udziale w konferencji, szkoleniu, kursie, spotkaniach i targach.
	Rozliczenie udziału w konferencji, szkoleniu, kursie, spotkaniach i targach.
	· 

	3.3.2.
	Współpraca z zagranicą
	Proces obejmujący działania związane z udziałem ITB w organizacjach międzynarodowych.
	Zarejestrowanie ITB w organizacji międzynarodowej.
	Wypisanie się z organizacji międzynarodowej.
	· 

	3.3.3.
	Działania marketingowe
	Proces obejmując działania związane z prowadzeniem działań marketingowych takich jak: 
· prace redakcyjne związane z informacją o Instytucie i jego działalności na stronach www.itb.pl oraz bip.itb.pl,
· kreacja i produkcja materiałów promocyjnych ITB,
· nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów z prasą,
· współpraca z agencjami reklamowymi.
· prowadzenie działań w mediach społecznościowych.
	Decyzja o realizacji określonego działania marketingowego.
	Analiza wyników zrealizowania określonego działania marketingowego.
	· 

	3.3.4.
	Organizacja spotkań wewnętrznych 
	Zaplanowania, przygotowanie oraz przeprowadzenie spotkań wewnętrznych.
Przygotowanie raportów, sprawozdań w zakresie przeprowadzonych prac.
	Zlecenie przygotowania spotkania wewnętrznego, określenie tematyki spotkania.
	Przygotowanie podsumowania w zakresie przeprowadzonego.. spotkania wewnętrznego.
	· 

	3..4.
	Informacja naukowo-techniczna (PsG-05-02)
	Proces obejmując podprocesy związane z gromadzeniem i opracowywaniem zbirów, prace bibliograficzne oraz udostępnienie tych zbiorów.
	Analiza możliwości w zakresie upowszechniania wiedzy związanej z budownictwem.
	Przekazanie dokumentów do upowszechnienia.
	· 

	3.4.1.
	Gromadzenie i opracowanie zbiorów
	Wyszukanie możliwych do przyjęcia zbiorów, ich pozyskanie np. poprzez zakup. Opracowanie zbiorów na potrzeby ich upowszechnienia.
	Analiza możliwych do przyjęcia zbiorów.
	Przyjęcie zbioru na stan ITB.
	· 

	3.4.2.
	Prace bibliograficzne i bazy zewnętrzne
	Ewidencja posiadanych prac bibliograficznych oraz baz zewnętrznych.
	Przyjęcie oraz ewidencja pracy bibliograficznej lub nowej bazy zewnętrznej.
	Decyzja o brakowaniu prac bibliograficznych lub decyzja o zaprzestaniu z korzystania z baz zewnętrznych.
	· 

	3.4.3.
	Udostępnianie zbiorów i usługi informacyjne
	Udostępnienie posiadanych zbiorów w formie obsługi biblioteki lub za pomocą stron internetowych.
	Pozyskanie dostępu do zbioru lub bazy danych przez użytkownika.
	Zapoznanie się z publikacjami przez użytkownika biblioteki.
	· 

	3.4.4.
	Sprzedaż wydawnictw w Księgarni ITB
	Sprzedaż wydawnictw ITB.
	Przyjęcie zlecenia sprzedaży wydawnictwa.
	Wystawienie faktury, paragonu z tytułu sprzedaży wydawnictwa.
	· 

	3.4.5.
	Redagowanie i zarządzanie serwisami internetowymi ITB 
	Przygotowanie do opublikowania informacji na serwisie internetowym, opublikowanie informacji.
	Opublikowanie nowej informacji w serwisie internetowym ITB.
	Usunięcie informacji z serwisu internetowego.
	· 

	3.5.
	Działalność wydawnicza (PsG-05-03)
	Prowadzenie działalności wydawniczej przez ITB obejmującej przygotowanie wydawnictw i ich rozprzestrzenianie.
	Pozyskiwanie nowych publikacji do wydania.
	Wydanie nowej publikacji.
	· 

	3.5.1.
	Prowadzenie działalności wydawniczej zgodnie z planem wydawniczym
	Proces obejumjąc działania związane z prowadzenie działalności wydawniczej, począwszy do przygotowania planu i realizacją tego planu.
	Przygotowanie planu wydawniczego.
	Rozliczenie z realizacji planu wydawniczego.
	· 

	3.5.2.
	Organizacja działań w zakresie redakcji tekstów, drukowania, powielania i introligatorstwa
	Działania mające na celu redakcję tekstów, drukowanie, powielanie i introligatorstwo.
	Otrzymanie tekstów na potrzeby przygotowania publikacji.
	Odbiór książek z drukarni.
	· 

	3.5.3.
	Rozpowszechnianie wydawnictw
	Sprzedaż oraz nieodpłatne przekazywanie publikacji wydanych przez ITB.
	Zlecenie rozpowszechnienia publikacji.
	Sprzedaż lub przekazanie publikacji. Księgowe rozliczenie.
	· 

	4.0
	Zarządzanie łańcuchem dostaw dla produktów fizycznych 
 
	 
	 
	

	4.1.
	Zarządzanie zaopatrzeniem
	Realizacja prac mających na celu zapewnienie niezbędnych ITB produktów i usług.
	Zaplanowanie zakupów.
	Zrealizowanie zakupów.
	· 

	4.1.1.
	Planowanie zakupów
	Zabranie informacji o potrzebach ITB w zakresie zakupów. Przygotowanie oraz zatwierdzenie planu. Zmiany planu zakupów w trakcie roku.
	Przekazanie informacji o planowanych zakupach przez komórki organizacyjne ITB.
	Zatwierdzony plan zakupów.
	· 

	4.1.2.
	Zakup wyrobów i usług (PsP-06-01)
	Realizacja zakupów zgodnie z planem zakupów oraz poza planem zakupów.
	Zlecenie zakupu.
	Przyjęcie zakupu, opisanie faktury zakupowej.
	· 

	4.1.3.
	Zarządzanie dostawcami
	Wyszukiwanie potencjonalnych dostawców produktów oraz usług, prowadzenie ocen dostawców.
	Zarejestrowanie nowego dostawcy.
	Ewidencja informacji w zakresie kwalifikowalności dostawcy.
	· 

	4.1.4.
	Obsługa reklamacji i zwrotów
	Zbieranie informacji w zakresie reklamacji. Kontakt z dostawcą. Zwrot lub innych sposób rozliczenia reklamacji.
	Wykrycie niezgodności w dostarczonym produkcie oraz usłudze.
	Zarejestrowanie reklamacji oraz sposobu jej rozwiązania.
	· 

	4.2.
	Zarządzanie logistyką i magazynowaniem
	Prowadzenie ewidencji magazynowej.
	Zarządzanie posiadanymi magazynami.
	Przeprowadzenie inwentaryzacji magazynów.
	· 

	4.2.1.
	Obsługa magazynów 
	Prowadzenie ewidencji magazynowej: przyjęcia, wydania, inwentaryzacja magazynów.
	Przyjęcie towaru na stan magazynowy.
	Wydanie towaru z magazynu na sprzedaż (np. książki) lub na rozchód wewnętrzny zgonie z potrzebami ITB.
	· 

	4.2.2.
	Gospodarowanie urządzeniami pomiarowymi i laboratoryjnymi
	Ewidencja posiadanych urządzeń laboratoryjnych.
	Przyjęcie urządzenia pomiarowego lub laboratoryjnego na stan.
	Zdjęcie ze stanu środków trwałych urządzenia pomiarowego lub laboratoryjnego.
	· 

	4.2.3.
	Zarządzanie materiałami BHP
	Przekazywanie materiałów BHP pracownikom zgodnie z zapotrzebowaniem oraz określonymi normatywami.
	Przyjęcie materiałów BHP na stan magazynu.
	Wydanie materiałów BHP pracownikowi.
	· 

	5.0
	Dostarczanie usług 
	 
	 
	 
	· 

	5.1.
	Działalność certyfikacyjna (PsG-04)
	Proces obejmujący działania związane z kompleksową obsługą klienta w zakresie certyfikacji.
	Wniosek certyfikacyjny. 
	Wydanie certyfikatu lub odrzucenie wniosku.
	· 

	5.1.1.
	Certyfikacja wyrobów budowlanych lub ZKP
	Kompleksowa obsługa klientów ITB w zakresie certyfikacji wyrobów budowlanych.
	Wniosek certyfikacyjny. 
	Wydanie certyfikatu lub odrzucenie wniosku.
	· 

	5.1.2.
	Certyfikacja usług budowlanych
	Kompleksowa obsługa klientów ITB w zakresie certyfikacji usług budowlanych.
	Wniosek certyfikacyjny.
	Wydanie certyfikatu lub odrzucenie wniosku.
	· 

	5.1.3.
	Certyfikacja systemów zarządzania
	Kompleksowa obsługa klientów ITB w zakresie certyfikacji systemów zarządzania.
	Wniosek certyfikacyjny.
	Wydanie certyfikatu lub odrzucenie wniosku.
	· 

	5.1.4.
	Certyfikacja osób
	Kompleksowa obsługa klientów ITB w zakresie certyfikacji osób.
	Wniosek certyfikacyjny. 
	Wydanie certyfikatu lub odrzucenie wniosku.
	· 

	5.2.
	Ocena techniczna (PsG-02)
	Proces obejmujący działania związane z obsługą wniosków o wydanie europejskich i krajowych ocen technicznych. 
	Wniosek o wydanie oceny technicznej.
	Przekazanie wyników prac.
	

	5.2.1.
	Europejskie oceny techniczne
	Przeprowadzenie oceny właściwości użytkowych zasadniczych charakterystyk wyrobu budowlanego lub zestawu wyrobów w odniesieniu do deklarowanego zakresu stosowania według zasad określonych w Europejskich Dokumentach Oceny (EAD).
	Wniosek o wydanie ETA wraz z wymaganą dokumentacją.
	Wydanie ETA po pozytywnym wyniku oceny właściwości użytkowych.
	· 

	5.2.2.
	Krajowe oceny techniczne
	Przeprowadzenie oceny właściwości użytkowych zasadniczych charakterystyk wyrobu budowlanego lub zestawu wyrobów w odniesieniu do deklarowanego zakresu stosowania według zasad udzielania krajowych ocen technicznych (KOT).
	Wniosek o wydanie krajowej oceny technicznej (KOT).
	Wydanie KOT.
	· 

	5.2.3.
	Rekomendacje techniczne
	Przygotowanie rekomendacji potwierdzającej, że rozwiązanie jest zgodne z wymaganiami przepisów techniczno-budowlanych i zasadami wiedzy technicznej oraz zapewnia spełnienie wymagań podstawowych przez obiekt budowlany.
Przygotowanie oceny przydatności do zamierzonego stosowania wyrobu nie podlegającego
wymaganiom Ustawy o wyrobach budowlanych.
	Wniosek o udzielenie Rekomendacji Technicznej ITB lub Rekomendacji Technicznej i Jakości ITB.
	Wydanie Rekomendacji Technicznej ITB lub Rekomendacji Technicznej i Jakości ITB.
	· 

	5.3.
	Prace badawcze, ekspertyzy i opinie (PsG-06)
	Przeprowadzenie badań, ekspertyz i opinii zgodnych z celami z wymaganiami klienta.
	Wniosek o przeprowadzenie badania, ekspertyzy
	Przygotowanie badania, ekspertyzy, opinii.
	· 

	5.3.1.
	Badania laboratoryjne
	Przeprowadzenie badań zgodnych z celami u wymaganiami klienta.
	Wniosek/zlecenie klienta o przeprowadzenie badań. 
	Przygotowanie Raportu / sprawozdania z badań.
	· 

	5.3.2.
	Opinie i ekspertyzy 
	Opracowanie opinii lub ekspertyzy zgodnie z zawartą umową / ze zleceniem klienta.
	Zlecenie / Umowa na opracowanie opinii lub ekspertyzy. 
	Wydanie opinii lub ekspertyzy.
	· 

	5.3.3.
	Wzorcowanie oraz sprawdzenie przyrządów pomiarowych
	Przeprowadzenie wzorcowań, pomiarów lub sprawdzeń przydatnych dla klienta.
	Zlecenie lub umowa klienta dotyczące przeprowadzania wzorcowania, pomiaru lub sprawdzenia przyrządu/ów pomiarowych.
	Wydanie świadectwa wzorcowania, pomiaru lub sprawdzenia przyrządu pomiarowego. 

	· 

	5.3.4.
	Projektowanie
	Wykonanie projektu zgodnie z zawartą umową.
	Zawarcie umowy na wykonanie projektu.
	Przekazanie projektu zgodnie z zawartą umową.
	· 

	6.0
	Zarządzanie obsługą klienta 
	 
	 
	 
	

	6.1.
	Zarządzanie danymi klienta 
	Proces obejmujący działania związane z zarządzaniem danymi klienta od wprowadzenia danuch poprzez zapewnienie ich aktualności i bezpieczeństwa tych danych.
	Podpisana umowa z nowym klientem.
	Zaktualizowanie danych klienta.
	· 

	6.2.
	Zarządzanie zleceniami (PsZ-02)
	Proces obejmujący działania związane z zawarciem z klientem porozumienia, aneksu do umowy ramowej lub umowy dotyczącego/dotyczącej wykonania pracy zgodnie ze zleceniem klienta.
	Otrzymanie zlecenia, zapytania ofertowego lub wniosku o wykonanie badania, wydanie certyfikacji lub rekomendacji.
	Podpisane porozumienie, aneks lub umowa.
	· 

	6.3.
	Zarządzanie umowami
	Proces mający na celu monitorowanie realizacji umów.
	Podpisana umowa.
	Zakończenie realizacji umowy.
	· 

	7.0
	Rozwój i zarządzanie kapitałem ludzkim
 
	 
	 
	

	7.1.
	Rekrutacja pracowników (PsP-02-01)
	Działania związane z rejestracją i wdrożeniem nowego pracownika m.in. założenie teczki akt osobowych zgodnie z przepisami KP, przeszkolenie pracownika zgodnie z kartą przyjęcia do pracy, przyznanie upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym lub w zbiorze papierowym, nadanie odpowiednich uprawnień w systemach informatycznych.  
	Dokonanie wstępnej selekcji ofert oraz przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnych z kandydatami.
	Podpisanie umowy z pracownikiem.
	· 

	7.2.
	Onboarding pracownika
	Działania związane z rejestracją i wdrożeniem nowego pracownika m.in. założenie teczki akt osobowych zgodnie z przepisami KP, przeszkolenie pracownika zgodnie z kartą przyjęcia do pracy, przyznanie upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym lub w zbiorze papierowym, nadanie odpowiednich uprawnień w systemach informatycznych.  
	Przejście wszystkich etapów wdrożenia pracowników.
	Podpisanie umowy.
	· 

	7.3.
	Obsługa kadrowa (PsP-02-02)
	Działania związane z rejestracją i wdrożeniem nowego pracownika m.in. założenie teczki akt osobowych zgodnie z przepisami KP, przeszkolenie pracownika zgodnie z kartą przyjęcia do pracy, przyznanie upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym lub w zbiorze papierowym, nadanie odpowiednich uprawnień w systemach informatycznych.  
	Przejście wszystkich etapów wdrożenia pracowników.
	Podpisanie umowy.
	· 

	7.4.
	Offboarding pracownika (Zakończenie stosunku pracy) 
	Działania związane z zakończeniem współpracy z pracownikiem, rozliczeniem pracownika z powierzonego mienia ITB. Przekazanie pracownikowi świadectwa pracy.
	Decyzja o zakończeniu współpracy z pracownikiem.
	Wystawienie karty obiegowej, świadectwa pracy.
	· 

	7.5.
	Zarządzanie rozwojem pracowników (PsP-03)
	Zarządzanie rozwojem pracowników zgodnie z polityką szkoleniową ITB. Tworzenie planu szkoleń.
	Zgłaszanie potrzeb szkoleniowych, udziale w konferencjach.
	Przygotowanie planu szkoleń.
	· 

	7.5.1.
	Szkolenia zewnętrzne
	Realizacja szkoleń zaplanowanych lub z poza planu szkoleń.
Proces obejmuje zgłoszenie wniosku o przeprowadzenie szkoleń, wskazanie tematu i terminu szkoleń, rozeznanie rynku i wybór najkorzystniejszej oferty.

	Skierowanie pracownika na szkolenie zgodnie z planem szkoleń lub na podstawie wniosku – gdy szkolenie jest realizowane poza planem szkoleń.
	Udział pracownika na szkoleniu. Rejestracja informacji o udziale pracownika w szkoleniu w Systemie.
	· 

	7.5.2.
	Szkolenia wewnętrzne
	Zgłoszenie wniosku o przeprowadzenie szkoleń w siedzibie ITB przez pracowników ITB.
Wskazanie tematu i terminu szkoleń, zebranie uczestników oraz przeprowadzenie szkolenia.
	Zgłoszenie potrzeby przeszkolenia pracownika.
	Udział pracownika na szkoleniu. Sporządzenie notatki. Rejestracja informacji o udziale pracownika w szkoleniu w Systemie.
	· 

	7.5.3.
	Konferencje i inne wydarzenia
	Złożenie wniosku, kalkulacji kosztów udziału w konferencji lub innym wydarzeniu. 
Udział w wydarzeniu w przypadku akceptacji wniosku.
	Zgłoszenie wniosku przez pracownika do udziału w konferencji.
	Udział pracownika na konferencji.
	· 

	7.6.
	Zarządzanie świadczeniami socjalnymi (PsP-02-03)
	Przyznawanie oraz ewidencja przyznania świadczeń socjalnych pracownikom oraz emerytom ITB.
	Składanie wniosków przez pracowników.
	Przyznanie świadczenia socjalnego. 
Rejestracja informacji o przyznaniu świadczenia w Systemie.
	· 

	7.7.
	Weryfikacja kompetencji personelu ITB (PsP-04)
	Dokonanie oceny kompetencji poszczególnych i ustalenie zakresu niezbędnych działań doskonalących.
	Utworzenie systemu weryfikacji kompetencji personelu.
	Przygotowane profile kompetencyjne personelu.
	· 

	7.7.1.
	Określenie profili kompetencji personelu
	Opisanie profili kompetencji pracowników przez kierowników komórek organizacyjnych.
	Zlecenie określenia profili kompetencji.
	Przygotowane profile kompetencyjne personelu.
	· 

	7.7.2.
	Ocena kompetencji pracowników ITB
	Ocena kompetencji pracowników przez przełożonych zgodnie z określonymi kryteriami. Ocena kompetencji kluczowych, uzupełniających.
	Zlecenie przeprowadzenia oceny kompetencji pracowników.
	Uzupełnienie przez kierowników Zakładów arkuszy oceny personelu. Ocena przyswojenia kompetencji.
	· 

	8.0
	Zarządzanie technologiami informacyjnymi (IT)
 
	 
	 
	

	8.1.
	Nadzór nad infrastrukturą teleinformatyczną (PsP-01-01)
	Działania mające na celu zapewnienie dostępności systemów informatycznych poprzez nadzór nad infrastrukturą teleinformatyczną ITB oraz zapewnienie bezpieczeństwa informacji ITB w obszarze infrastruktury informatycznej.
	Zakup nowego komponentu infrastruktury.
Cykliczne działania wynikające z przyjętych polityk i procedur.
	Raport z nadzoru nad infrastrukturą.
	-

	8.2.
	Eksploatacja systemów IT (PsP-01-02)
	Działania mające na celu zapewnienie poprawnej i bezpiecznej eksploatacji środków przetwarzania informacji oraz zapewnienie poprawności pracy aplikacji baz danych oprogramowania w ramach Zintegrowanego Systemu Informatycznego ITB.
	Wdrożenie nowego komponentu oprogramowania.
Cykliczne działania wynikające z przyjętych polityk i procedur.
	Raport z wdrożenia.
Raport z nadzoru nad systemem.
	-

	8.3.
	Zarządzanie wsparciem użytkowników
	Wsparcie użytkowników w przypadku wykrycia awarii lub usterki.
	Wykrycie incydentu (awarii, usterki).
	Usuniecie incydentu.
	-

	8.4.
	Rozwój systemów teleinformatycznych (PsP-01-03)
	Rozwój, projektowanie, modyfikacja aplikacji, baz danych, oprogramowania wspomagającego Zintegrowanego Systemu Informatycznego ITB.
	Potrzeba zmiany w aktualnej strukturze systemów teleinformatycznych.
	Przekazanie do eksploatacji nowego komponentu ZSI.
	-

	9.0
	Zarządzanie zasobami finansowymi (PsP-05) (GL)
 
	 
	 
	

	9.1.
	Budżetowanie
	Przygotowanie budżetu w organizacji (scalenie wszystkich otrzymanych danych). Proces obejmuje planowanie, tworzenie i zatwierdzanie budżetu, a także późniejszą jego kontrolę.
	Otwarcie nowego okresu budżetowego.
	Wykonanie budżetu.
	· 

	9.2.
	Wykonywanie ogólnej rachunkowości i raportowania
	Prowadzenie ewidencji księgowej zgodnej z obowiązująca Polityką Rachunkowości Instytutu; zarządzanie danymi finansowo-księgowymi, ewidencja księgowa zakupów i dokumentów sprzedaży, RMK, itd. Przygotowywanie sprawozdań i deklaracji podatkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.
	Otrzymanie dokumentu do zaksięgowania.
	Sporządzenie sprawozdania finansowego.
	· 

	9.3.
	Windykacja należności
	Proces obejmuje obsługę należności nieuregulowanych w terminie w celu ich odzyskania. Przekazanie informacji o należnościach przeterminowanych powyżej 30 dni do dalszego procedowania.
	Przeterminowana należność.
	Wyegzekwowanie należności/decyzja o podjęciu kolejnych działań (działania komornicze) odzyskania należności.
	· 

	9.4.
	Zarządzanie środkami pieniężnymi
	Zarządzanie środkami pieniężnymi w organizacji, zarządzanie cash-flow.
	Ewidencja środków pieniężnych.
	Rozliczenie środków pieniężnych.
	· 

	9.5.
	Realizacja rozliczeń publiczno-prawnych
	Prowadzenie ewidencji księgowej rozrachunków publicznoprawnych z tytułu:
· podatku dochodowego od osób prawnych 
· podatku VAT
· ubezpieczeń społecznych i ubezpieczeń zdrowotnych,
· podatku akcyzowego i cła,
· podatku od czynności cywilnoprawnych,
· innych podatków i opłat.
	Naliczenie podatków, składek na ubezpieczenia, innych opłat.
	Zaksięgowanie płatności z tytułu rozliczeń publicznoprawnych.
	· 

	9.6.
	Zarządzanie wynagrodzeniami
	Zabranie informacji na potrzeby wygenerowania listy płac (absencje, czasy pracy) a następnie wygenerowanie w systemie listy płac.
	Koniec miesiąca.
	Wygenerowana lista płac.
	· 

	9.7.
	Obsługa i rozliczenie delegacji
	Obsługa wniosków o wyjazd służbowy. Akceptacja zgodnie ze zdefiniowana w systemie ścieżką. Realizacja wyjazdu służbowego, rozliczenie wyjazdu służbowego.
	Złożenie wniosku o wyjazd służbowy.
	Rozliczenie delegacji.
	· 

	9.8.
	Zarządzanie środkami trwałymi
	Proces obejmuje działania związane z ewidencją księgową nabywanych na zewnątrz oraz wytwarzanych we własnym zakresie sprzętem, środkami transportu, budynkami (nabywanie środków trwałych, ich ewidencja, ruchy środków trwałych, amortyzacja, inwentaryzacja). Również obsługa nabytych przez jednostkę praw majątkowych (ewidencja, amortyzacja).
	Wniosek inwestycyjny.
	Zaewidencjonowanie środka trwałego i zaplanowanie jego amortyzacji /sprzedaż lub likwidacja środka trwałego.
	· 

	9.9.
	Kontroling
	Zarządzanie przedsiębiorstwem zorientowane na wynik, analiza kosztów oraz przychodów.
	Pozyskanie danych z całej organizacji.
	Przekazanie informacji kontrolingowych.
	· 

	10.0
	Nabywanie, budowa i zarządzanie mieniem
 
	 
	 
	

	10.1.
	Zarządzanie nieruchomościami ITB (PsP-06-02-C)
	Proces obejmujący działania związane z remontami nieruchomościami, pracami konserwacyjnymi oraz przeglądu i oceny nieruchomości.
	Potrzeby ITB w zakresie inwestycji budowlanych na dany rok.
Potrzeby ITB w zakresie remontów na dany rok 
Informacja o wolnych pomieszczeniach w obiektach ITB.
	Utrzymanie nieruchomości zgodnie z wymaganiami przepisów prawa.
	· 

	10.2.
	Planowanie i realizacja inwestycji
	Stworzenie na podstawie potrzeb wewnętrznych oraz oczekiwań klientów planu inwestycji zawierającego planowane w danym okresie inwestycje.
Realizacja projektu od momentu zaakceptowania inicjatywy poprzez prace związane z jego definiowaniem, realizacją oraz zamykaniem.
	Pomysł na nową inwestycję.
	Zakończenie realizacji inwestycji.
	· 

	10.3.
	Wynajem i sprzedaż nieruchomości
	Proces obejmuje działania związane z 
· negocjacjami cenowymi i podpisaniem umowy,
· monitorowanie sposobu użytkowania i realizacji płatności,
· fakturowanie.
	Zapytanie w sprawie najmu nieruchomości.
	Zakończenia wynajmu nieruchomości.
	· 

	10.4.
	Gospodarka środkami trwałymi (PsP-06-02-D)
	Proces określa działania związane z:
· przyjęciem środka trwałego, 
· zmianą miejsca użytkowania środka trwałego,
· zgłoszenie zbędnego środka trwałego i sprzedaż,
· likwidacją środka trwałego.
	Informacje o zakupionych lub wytworzonych środkach trwałych.
Potrzeby komórek organizacyjnych ITB dotyczące zakupu, zmiany miejsca użytkowania, zgłoszenia zbędnego środka trwałego oraz jego likwidacji lub sprzedaży.
	Przyjęcie na stan środka trwałego.
Wykreślenie z ewidencji.
	· 

	10.5.
	Realizacji prac techniczno-usługowych wykonywanych na potrzeby innych komórek ITB (PsP-06-02-F)
	Realizacja zadań związanych z:
· świadczeniem usług warsztatowych w tym konserwacja i naprawa wyposażenia badawczo–pomiarowego,
· wytwarzaniem i modernizacją urządzeń badawczo-pomiarowych,
· zapewnienie zgodności urządzeń podlegających dozorowi technicznemu z wymaganiami obowiązujących przepisów.
	Zlecenie z komórki organizacyjnej na wykonanie prac warsztatowych.
Potrzeby komórek organizacyjnych ITB dotyczące wzorcowania, konserwacji lub naprawy wyposażenia.
	Usługa wykonana zgodnie ze zleceniem komórki organizacyjnej.
	· 

	10.6.
	Gospodarka samochodowa i transportowa (PsP-06-02-G)
	Realizacja zadań transportowych z wykorzystaniem pojazdów ITB i nie będących własnością ITB.
	Wniosek/zapotrzebowanie kierownika komórki organizacyjnej na usługę transportu.
	Skreślenie samochodu z ewidencji pojazdów.
Zrealizowana usługa transportowa.
	· 

	11.0
	Zarządzanie ryzykiem przedsiębiorstwa, zgodnością, naprawami i odpornością
	
	

	11.1.
	Zarządzanie bezpieczeństwem fizycznym i środowiskowym (PsP-06-02-A)
	Realizacja zadań w zakresie bezpieczeństwa fizycznego i środowiskowego, takich jak: zapobieganie nieuprawnionemu fizycznemu dostępowi, szkodom i zakłóceniom w informacjach i środkach przetwarzania informacji należących do organizacji.
	Plany działań.
Wystąpienie incydentu bezpieczeństwa.

	Wprowadzone zabezpieczenia w obszarze bezpieczeństwa fizycznego i środowiskowego.
	· 

	11.2.
	Zarządzanie Bezpieczeństwem Higieną Pracy (PsP-07) 
	Ciąg działań opisujący działania związane z:
· ochroną pracowników przed wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi oraz systematyczna poprawa bezpieczeństwa,
· monitorowaniem warunków pracy i przestrzegania obowiązujących przepisów, ocena występujących problemów oraz podejmowanie działań zapobiegawczych zanim zdarzy się wypadek lub pojawi choroba zawodowa,
· zapewnieniem zgodności realizacji działań dotyczących przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy z wymaganiami obowiązującego prawa.
	Zatrudnianie nowego pracownika.
Powołanie nowego stanowiska pracy.
	Bezpieczne warunki pracy na nowym stanowisku/przeszkolenie nowego pracownika.
	· 

	11.3.
	Ochrona Przeciwpożarowa (PsP-08)
	Zapobieganie powstaniu i rozprzestrzenianiu się pożaru oraz zapewnienie przygotowania personelu do postępowania w przypadku powstania pożaru.
	Pojawienie się potrzeby przeglądu.
Pojawienie się nowych obiektów podlegającym ochronie przeciwpożarowej.
	Raport z przeglądu.
Usunięty incydent.
	· 

	12.0
	Zarządzanie zewnętrznymi relacjami
 
	 
	 
	

	12.1.
	Współpraca ze stałym komitetem budownictwa (PsG-03)
	Opracowanie podstaw merytorycznych stanowiska dotyczącego dokumentów KE i SCC oraz zapewnienie upowszechnienia wiedzy niezbędnej do funkcjonowania ITB w warunkach wynikających z harmonizacji europejskiej
	Pojawienie się potrzeby opracowania stanowisko ITB w sprawie dokumentów KE i SCC.
	Przygotowanie stanowisko ITB w sprawie dokumentów KE i SCC. 
	· 

	12.2.
	Ochrona własności intelektualnej
	Proces obejmuje kompleksowe działania regulujące stosunki dotyczące dóbr niematerialnych (intelektualnych) wynikających z przepisów prawa publicznego (p. karne i p. administracyjne) i prywatnego (p. cywilne).
	Stwierdzenie naruszenia własności intelektualnej Spółki.
	Przygotowane dokumenty prawne chroniące własność intelektualną Spółki.
	· 

	13.0
	Rozwijanie i zarządzanie możliwościami biznesowymi
 
	 
	 
	

	13.1.
	Monitoring zmian dokumentów normalizacyjnych (PsP-09)
	Działania związane z pozyskiwaniem, gromadzeniem i przetwarzaniem informacji o stanie prac organów technicznych PKN, CEN i ISO związanych z działalnością ITB.
	Informacja o zmianie lub nowym dokumencie normalizacyjnym.
	Rejestracja nowej normy.
Aktualizacji istniejących zapisów.
	· 

	13.2.
	Nadzór nad ZSZ (PsN)
	Działania w zakresie nadzoru nad Zintegrowanym Systemem Zarządzania, w tym
ustalenie zasad tworzenia, zatwierdzania, dystrybuowania i wycofywania dokumentów ZSZ oraz innych dokumentów, których zastosowanie jest związane ze Zintegrowanym Systemem Zarządzania.
	Potrzeba utworzenia, aktualizacji dokumentacji ZSZ.
Decyzja o przeprowadzeni audytu.
	Aktualizacji dokumentacji ZSZ.
Przeprowadzony audyt.
	· 

	13.3.
	Ochrona środowiska (P-06-02-E)
	Proces obejmując działania w zakresie:
· określenia limitów zanieczyszczeń,
· monitorowania ilości wprowadzonych zanieczyszczeń,
· gospodarowania odpadami.
	Decyzje właściwego organu administracji ustalające ilości zanieczyszczeń dopuszczone do wprowadzenia do środowiska.
Wystąpienie incydentu.
	Raport z monitoringu.
Usunięty incydent.
	· 

	14.0
	Zarządzanie organizacją
	 
	 
	 
	

	14.1.
	Obsługa kancelaryjna
	Przyjęcie pisma, zarejestrowanie i przekazanie dalej. Obieg dokumentu zgodnie z funkcjonującym przebiegiem procesów w organizacji.
	Wpłynięcie pisma do kancelarii.
	Zrealizowanie obiegu dokumentu.
	· 

	14.2.
	Obsługa prawna
	Proces obejmuje działania mające na celu zapewnienie interesu prawnego Spółki.
	Konieczność przygotowania opinii.
	Przekazanie opinii do zlecającego.
	-

	14.3.
	Archiwizacja dokumentów (PsP-06-02-B)
	Przechowywanie oraz zarządzanie dokumentami znajdującymi się w archiwum zakładowym.
	Przyjęcie dokumentu do archiwum zakładowego.
	Brakowanie lub przekazanie do archiwum państwowego.
	· 
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3.0 
Marketing i sprzedaż produktów i usług


4.0 
Dostarczanie produktów


6.0 
Zarządzanie obsługą Klienta  


7.0 
Zarządzanie zasobami ludzkimi


8.0 
Zarządzanie technologią informatyczną


9.0
Zarządzanie zasobami finansowymi


2.0 
Rozwój i zarządzanie produktami i usługami


10.0
Nabywanie, tworzenie i zarządzanie mieniem


11.0
Zarządzanie ryzykiem korporacyjnym, zgodnością ...


12.0
Zarządzanie relacjami zewnętrznymi


13.0
Zarządzanie wiedzą, doskonaleniem i zmianą


1.0
Opracowanie wizji i strategii


5.0 
Dostarczanie usług
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