Załącznik nr 11 do SIWZ


Procesy zarządcze

1.1. Identyfikacja procesów

Poniższe tabelę zawierają wszystkie zidentyfikowane procesy III poziomu z wybranych obszarów. Każdy proces w tabelach został przypisany do danego obszaru. Następnie został pokrótce opisany jego przebieg i cel. Oddzielnie pokazano, co jest początkiem procesu (wejście procesu) oraz czym proces się kończy (wyjście). Zgodnie z polityką UTP zarówno wejściem, jak i wyjściem procesu powinien być dokument. Ostatnia kolumna w tabeli informuje czy na obecnym etapie opisywany proces jest wspomagany przez funkcjonujący na UTP zintegrowany system informatyczny.

1.1.1. Identyfikacja procesów dla obszaru Obsługa toku studiów

Tabela 2. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Obsługa toku studiów

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Obsługa toku studiów 
	Zarządzanie ofertą programową
	TS.01
	Utworzenie kierunku studiów/specjalności na studiach I/II stopnia
	Przygotowanie programu kształcenia zgodnie z wytycznymi dla rad podstawowych jednostek organizacyjnych do tworzenia nowych i weryfikacji istniejących programów studiów I/II stopnia w UTP
	Wniosek Dziekana
	Uchwała Senatu UTP - przekazanie uchwały do MNiSW lub uchwała Senatu UTP i decyzja MNiSW - po zasięgnięciu opinii PKA
	N

	
	
	TS.02
	Utworzenie studiów III stopnia (doktoranckich)
	Przygotowanie programu kształcenia zgodnie z wytycznymi dla rad podstawowych jednostek organizacyjnych do tworzenia nowych i weryfikacji istniejących programów studiów III stopnia (doktoranckich) w UTP
	Wniosek Dziekana
	Uchwała Senatu UTP - przedłożenie informacji do MNiSW
	N

	
	
	TS.03
	Utworzenie studiów podyplomowych
	Przygotowanie programu kształcenia zgodnie z wytycznymi dla rad podstawowych jednostek organizacyjnych do tworzenia nowych i weryfikacji istniejących programów studiów podyplomowych w UTP
	Wniosek Dziekana
	Uchwała Senatu UTP
	N

	
	
	TS.04
	Utworzenie indywidualnych studiów międzyobszarowych 
	Przygotowanie programu obejmującego co najmniej dwa obszary kształcenia
	Wniosek Dziekana 
	Uchwała Senatu UTP
	N

	
	
	TS.05
	Utworzenie kursów dokształcających/szkoleń
	Przygotowanie programu kształcenia zgodnie z wytycznymi dla rad podstawowych jednostek organizacyjnych do tworzenia nowych i weryfikacji istniejących kursów dokształcających i szkoleń w UTP
	Wniosek Dziekana
	Decyzja Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich
	N

	
	
	TS.06
	Modyfikacja programu kształcenia
	Modyfikacja programu kształcenia zgodnie z wytycznymi dla rad podstawowych jednostek organizacyjnych do tworzenia nowych i weryfikacji istniejących programów kształcenia w UTP
	Wniosek Dziekana
	Uchwała Senatu UTP lub zgoda MNiSW - po zasięgnięciu opinii PKA
	N

	
	
	TS.07
	Sporządzanie kalkulacji kosztów kształcenia
	Ustalenie kosztów ponoszonych przez Uczelnię w zakresie niezbędnym do uruchomienia i prowadzenia studiów
	Zarządzenie Rektora w sprawie szczegółowych zasad pobierania opłat za studia i świadczone usługi edukacyjne
	Zarządzenie Rektora w sprawie wysokości opłat za świadczone usługi edukacyjne
	N

	
	
	TS.08
	Likwidacja kierunku/specjalności na studiach I/II stopnia
	Zamknięcie kształcenia
	Wniosek Dziekana
	Uchwała Senatu UTP - przekazanie uchwały do MNiSW
	N

	
	
	TS.09
	Likwidacja studiów III stopnia (doktoranckich)
	Zamknięcie kształcenia
	Wniosek Dziekana
	Uchwała Senatu
	N

	
	
	TS.10
	Likwidacja kursów dokształcających/szkoleń
	Zamknięcie kształcenia
	Wniosek Dziekana
	Decyzja Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich
	N

	
	
	TS.11
	Likwidacja studiów podyplomowych 
	Zamknięcie kształcenia
	Wniosek Dziekana
	Uchwała Senatu
	N

	
	
	TS.12
	Obsada kadrowa jednostki
	Ustalanie wymaganej liczby nauczycieli akademickich zaliczonych do minimum kadrowego
	Termin ustawowy
	Wprowadzenie danych do systemu POLON
	T

	
	
	TS.13
	Promocja oferty programowej
	Proces obejmujący działania mające na celu przygotowanie i przeprowadzenie akcji promocyjnej oferty programowej UTP
	Zaakceptowana oferta programowa
	Analiza wyników promocji
	N

	 
	Obsługa procesów rekrutacji
	TS.14
	Przygotowanie organizacyjno-prawne procesu rekrutacji
	Proces obejmuje opracowanie wewnętrznych aktów prawnych wynikających z zapisu ustawy oraz rozporządzeń
	Uchwały Rad Wydziału
	Wewnętrzne akty prawne, pismo do MNiSW
	N

	
	
	TS.15
	Rekrutacja na studia stacjonarne
	Proces obejmuje Internetową Rejestrację Kandydatów na studia, przeprowadzenie postępowania klasyfikacyjnego i wydanie decyzji o przyjęciu lub nieprzyjęciu na studia. Rekrutacja dwuetapowa.
	Uruchomienie Internetowej Rejestracji Kandydatów na studia.
	Decyzja o przyjęciu lub nieprzyjęciu na studia
	T

	
	
	TS.16
	Rekrutacja na studia niestacjonarne/rekrutacja uzupełniająca na studia stacjonarne i niestacjonarne.
	Proces obejmuje Internetową Rejestrację Kandydatów na studia, przeprowadzenie postępowania klasyfikacyjnego i wydanie decyzji o przyjęciu lub nieprzyjęciu na studia. Rekrutacja jednoetapowa.
	Uruchomienie Internetowej Rejestracji Kandydatów na studia.
	Decyzja o przyjęciu lub nieprzyjęciu na studia
	T

	
	
	TS.17
	Rekrutacja cudzoziemców
	Proces obejmuje Internetową Rejestrację Kandydatów na studia, przeprowadzenie postępowania klasyfikacyjnego i wydanie decyzji o przyjęciu lub nieprzyjęciu na studia.
	Uruchomienie Internetowej Rejestracji Kandydatów na studia.
	Decyzja o przyjęciu lub nieprzyjęciu na studia
	T

	
	
	TS.18
	Rekrutacja na studia podyplomowe, kursy i szkolenia.
	Proces obejmuje złożenie podania o przyjęciu oraz kompletu dokumentów, przeprowadzenie postępowania klasyfikacyjnego i wydanie decyzji o przyjęciu lub nieprzyjęciu.
	Ogłoszenie naboru.
	Decyzja o przyjęciu lub nieprzyjęciu na studia
	T-moduł IRK



	
	
	TS.19
	Obsługa odwołań po rekrutacji
	Proces obejmuje sprawdzenie odwołania pod względem formalnym i merytorycznym, rozpatrzenie przez UKR i wydanie decyzji.
	Złożenie odwołania od decyzji.
	Decyzja o przyjęciu lub nieprzyjęciu na studia
	T-moduł IRK



	
	
	TS.20
	Rozliczenie finansowe z tytułu rekrutacji
	Proces obejmuje rozliczenie osób zaangażowanych w proces rekrutacji, przygotowanie podstawy do wypłaty oraz przelew środków na konto.
	Sprawozdanie z rekrutacji.
	Przelew środków na konto.
	N

	 
	Obsługa procesów ewidencji studentów/doktorantów.
	TS.21
	Wprowadzenie studenta/doktoranta do ewidencji
	Proces przebiegający zgodnie z rozporządzeniem MNISW i obejmuje wprowadzenie nowego studenta/doktoranta do ewidencji w tym nadanie numeru albumu
	Decyzja o przyjęciu
	Numer albumu
	T

	
	
	TS.22
	Wydanie dokumentów toku studiów.
	Proces obejmuje działania związane wydawaniem legitymacji, indeksu, podpisanie ślubowania, podpisaniem umowy
	Wprowadzenie studenta/doktoranta do ewidencji
	Potwierdzenie odbioru dokumentów
	ślubowanie, umowy i pozostałe dokumenty toku studiów - wydruk z systemu

	
	
	TS.23
	Wydanie zaświadczenia instytucji
	Wydanie zaświadczeń wynikających z obowiązującego prawa i\lub na wniosek instytucji
	Wniosek instytucji, obowiązujące przepisy prawa
	Potwierdzenie odbioru zaświadczenia
	T

	
	
	TS.24
	Wydanie zaświadczenia studentowi/doktorantowi
	Wydanie zaświadczenia na wniosek studenta/doktoranta
	Wniosek
	Potwierdzenia odbioru zaświadczenia.
	T

	
	
	TS.25
	Aktualizacja danych studenta/doktoranta
	Na podstawie wniosku studenta/doktoranta następuje zmiana danych zawartych w dokumentach studenta/doktoranta
	Wniosek studenta/doktoranta
	Wprowadzona zmiana
	T

	
	
	TS.26
	Zmiana kierunków studiów/dyscypliny studiów
	Na wniosek studenta/doktoranta następuje zmiana kierunku studiów
	Wniosek studenta/doktoranta
	Decyzja administracyjna
	T

	
	
	TS.27
	Obsługa urlopów studenta/doktoranta
	Na udokumentowany wniosek następuje wydanie decyzji o udzieleniu urlopu lub odmowa
	Wniosek studenta/doktoranta
	Decyzja administracyjna
	T

	
	
	TS.28
	Podjęcie studiów na drugim kierunku
	Proces obejmuje złożenie wniosku przez studenta, analizę wniosku pod względem formalnym i merytorycznym, podjęcie decyzji o wpisaniu na drugi kierunek lub odrzuceniu.
	Wniosek studenta
	Decyzja przyjęciu lub nieprzyjęciu
	T

	
	
	TS.29
	Przeniesienie do innej uczelni
	Proces obejmuje złożenie wniosku i opiniowanie przez dziekana na podstawie dotychczasowego toku studiów.
	Wniosek studenta
	Opinia Dziekana
	T

	
	
	TS.30
	Obsługa innych wniosków studenta/doktoranta wynikających z Regulaminu Studiów
	Proces obejmuje obsługę pozostałych wniosków studenta/doktoranta wynikających z Regulaminu Studiów np. powtarzanie semestru\roku, wznowienia itd..
	Wniosek studenta/doktoranta
	Decyzja administracyjna
	T

	
	
	TS.31
	Wydawanie duplikatów dokumentów
	W związku ze złożonym oświadczeniem studenta/doktoranta o zagubieniu dokumentów następuję wydanie duplikatów na podstawie obowiązujących aktów prawnych.
	Wniosek studenta/doktoranta
	Potwierdzenie odbioru
	wydruk dokumentów z toku studiów

	
	
	TS.32
	Skreślenie z listy studentów na wniosek studenta
	Proces obejmuje działania związane ze skreśleniem studenta z listy studentów na podstawie złożonego przez studenta wniosku
	Wniosek studenta o skreślenie z listy studentów
	Decyzja o skreśleniu, potwierdzenie odbioru
	T

	
	
	TS.33
	Skreślenie z listy studentów/doktorantów wynikające z regulaminu
	Proces obejmuje działania związane ze skreśleniem studenta/doktoranta z listy studentów na podstawie stwierdzonego niedopełnienia obowiązków studenta wynikających z Regulaminu Studiów
	Dokument toku studiów/ewidencja opłat
	Decyzja o skreśleniu, potwierdzenie odbioru
	T

	
	
	TS.34
	Obsługa odwołań studenta/doktoranta od decyzji I instancji
	Na wniosek studenta/doktoranta następuje uruchomienie procesu odwoławczego od decyzji I instancji
	Wniosek studenta/doktoranta
	Decyzja II instancji i potwierdzenie odbioru
	N

	 
	Realizacja procesu dydaktycznego
	TS.35
	Wybór specjalności przez studenta
	Student zgłasza akces na wybraną specjalność, decyzja o przypisaniu wynika z ustalonych zasad przez Radę Wydziałów
	Deklaracja studenta
	Przypisanie na specjalność
	T

	
	
	TS.36
	Wybór ścieżki (modułu\przedmiotu) przez studenta
	Na zasadach ustalonych przez Radę Wydziałów na podstawie deklaracji studenta następuję przypisanie studenta na określony moduł\przedmiot
	Deklaracja studenta
	Przypisanie na moduł\przedmiot
	T

	
	
	TS.37
	Obsługa sesji egzaminacyjnej
	Proces obejmuje działania związane z przygotowaniem niezbędnych dokumentów do przeprowadzenia sesji oraz nadzór nad przebiegiem i zakończenie sesji egzaminacyjnej
	Lista studentów dopuszczonych do sesji
	Zwrot dokumentów do Dziekanatu
	T

	
	
	TS.38
	Okresowe rozliczenie studenta
	Na podstawie złożonych dokumentów przez studenta następuje weryfikacja danych pod kątem spełnienia przez studenta warunków zaliczenia semestru wynikających z Regulaminu Studiów
	Złożenie dokumentów do Dziekanatu
	Zaliczenie\ nie zaliczenie semestru
	T

	
	
	TS.39
	Obsługa egzaminu\zaliczenia komisyjnego
	Proces obejmuje niezbędne działania mające na celu przygotowanie i przeprowadzenia egzaminu\zaliczenia komisyjnego
	Wniosek studenta
	Wynik egzaminu/zaliczenia
	T

	
	
	TS.40
	Obsługa studiów indywidualnych
	Na zasadach określonych w Regulaminie Studiów proces obejmuje działania przygotowawcze i umożliwiające realizację kształcenia przez studenta według indywidualnego planu studiów i programu kształcenia.
	Wniosek studenta
	Ukończenie studiów 
	T

	
	
	TS.41
	Obsługa indywidualnej organizacji studiów
	Na zasadach określonych w Regulaminie Studiów proces obejmuje ustalenie indywidualnych terminów realizacji obowiązków dydaktycznych wynikających z planów studiów i programu kształcenia. 
	Wniosek studenta
	Zakończenie semestru/roku
	T

	
	
	TS.42
	Obsługa finansowa toku studiów
	Proces obejmuje naliczanie i przypisywanie studentom należnych opłat za dokumenty toku studiów, czesne i usługi edukacyjne wg przepisów MNiSW i wewnętrznych aktów prawnych oraz obejmuje windykacje należności poprzez wysyłkę ponagleń ( również drogą mailową) do studentów i drukowanie wezwań do zapłaty
	Naliczenie należności
	Rozliczenie studenta z wymaganych opłat, podpisanie obiegówki w przypadku absolwentów
	T

	
	Obsługa procesów wymiany między uczelniami
	TS.43
	Realizacja wyjazdów studentów na uczelnie partnerskie
	Na podstawie umów miedzy uczelniami oraz w oparciu o Kontrakt uczelniany studenci zgłaszają chęć wyjazdu na uczelnie zagraniczną do koordynatorów wydziałowych. Po przejściu procesu rekrutacyjnego odbywają część studiów na uczelni zagranicznej.
	Wniosek studenta
	Wyjazd studenta
	T-moduł BWZ



	
	
	TS.44
	Realizacja przyjazdów studentów z uczelni partnerskich
	Na podstawie umów miedzy uczelniami oraz w oparciu o Kontrakt Uczelniany studenci z uczelni zagranicznych zgłaszają chęć przyjazdu na UTP w celu odbycia części studiów. Po przejściu procesu rekrutacyjnego odbywają cześć studiów poszczególnych Wydziałach UTP.
	Wniosek studenta
	Zaliczenie przedmiotów przewidzianych w Learning Agreement i uzyskanie przez studenta dokumentu potwierdzającego długość pobytu.
	T-moduł BWZ



	
	
	TS.45
	Realizacja wyjazdów nauczycieli akademickich na uczelnie partnerskie
	Podstawą kwalifikacji pracownika na wyjazd jest Indywidualny Program nauczania, który musi być uzgodniony z uczelnią przyjmującą. Po powrocie z wyjazdu nauczyciel akademicki jest zobowiązany dostarczyć do Koordynatora Uczelnianego zaświadczenie o zrealizowanym pobycie. W oparciu o to zaświadczenie dokonuje się ostatecznej kalkulacji i rozliczenia wyjazdu.
	Wniosek nauczyciela akademickiego
	Złożenie pisemnego zaświadczenia z uczelni partnerskiej
	N

	
	
	TS.46
	Realizacja przyjazdów nauczycieli akademickich z uczelni partnerskich
	Przyjmowanie nauczycieli akademickich w ramach podpisanych umów należy do kompetencji Wydziałów. Prodziekan ds. Dydaktycznych lub koordynator wydziałowy zgłasza fakt przyjęcia gościa do koordynatora uczelnianego w formie pisemnej.
	Informacja od koordynatora wydziałowego lub prodziekana ds. dydaktycznych
	Potwierdzenia pobytu nauczyciela z uczelni partnerskiej w UTP.
	N

	
	
	TS.47
	Realizacja wyjazdów studentów (absolwentów) na praktyki (staże)
	Na podstawie umów miedzy uczelniami oraz w oparciu o Kontrakt uczelniany studenci zgłaszają chęć wyjazdu na staż zagraniczny do koordynatora uczelnianego. Po przejściu procesu rekrutacyjnego student wyjeżdża na praktyki za granicę na okres od 3 do 6 miesięcy. Studenci otrzymują stypendium na pokrycie kosztów wyjazdu. Po powrocie i przedstawieniu odpowiedniego zaświadczenia prodziekan ustala zaliczenie lub niezaliczenie danego semestru.
	Wniosek studenta
	Uznanie przez prodziekana ds. dydaktycznych i studenckich zaliczenia semestru
	T-moduł BWZ



	
	
	TS.48
	Realizacja wyjazdów studentów na uczelnie krajowe (MOSTAR\MOSTECH)
	Na podstawie porozumienia między uczelniami, student zgłasza wniosek o wyjazd na uczelnie krajową, w ramach, którego realizuje część planu studiów według określonej liczby punktów ECTS.
	Wniosek studenta
	Potwierdzenie zaliczenia zajęć dydaktycznych
	T

	
	 
	TS.49
	Realizacja przyjazdów studentów uczelni krajowych ((MOSTAR\MOSTECH)
	Na podstawie porozumienia między uczelniami, student innej uczelni realizuje część planu studiów według określonej liczby punktów ECTS.
	Wniosek studenta
	Potwierdzenie zaliczenia zajęć dydaktycznych.
	T

	 
	Obsługa procesów dyplomowania
	TS.50
	Dyplomowanie studenta
	Zgodnie z Regulaminem Studiów proces obejmuje przygotowanie i realizację działań związanych z dyplomowaniem studenta
	Złożenie pracy dyplomowej
	Wynik egzaminu dyplomowego.
	T

	
	
	TS.51
	Rozliczenie studenta po procesie dyplomowania.
	Proces przebiega zgodnie z Regulaminem Studiów, rozporządzeniami MNISW i wewnętrznymi aktami prawnymi i obejmuje działania mające na celu rozliczenie studenta po procesie dyplomowania.
	Wynik procesu dyplomowania.
	Odbiór dokumentów, potwierdzenie odbioru
	T

	 
	Zarządzanie rozkładem zajęć i sesji
	TS.52
	Organizacja roku akademickiego
	Przygotowanie zarządzenie Rektora na podstawie obowiązujących przepisów
	Zapis w Regulaminie Studiów
	Zarządzenie Rektora
	N

	
	
	TS.53
	Opracowanie harmonogramu zajęć
	Na podstawie zarządzenia w sprawie Organizacji roku akademickiego następuje opracowanie harmonogramu zajęć 
	Zarządzenie w sprawie Organizacji roku akademickiego
	Harmonogramy zajęć
	T

	
	
	TS.54
	Opracowanie harmonogramu sesji egzaminacyjnej
	Na podstawie Zarządzenia w sprawie Organizacji roku akademickiego i Regulaminu Studiów następuje opracowanie harmonogramu sesji egzaminacyjnej
	Zarządzenie w sprawie Organizacja roku akademickiego
	Harmonogram sesji egzaminacyjnej
	N

	 
	Obsługa studiów doktoranckich
	TS.55
	Obsługa toku studiów doktoranckich
	Procesy obejmują zakres opisany w ID: TS.21-34 za wyjątkiem 28 i 29 oraz TS.42
	 
	 
	T

	
	
	TS.56
	Organizacja obrony doktoranckiej
	Proces ten inicjuje uchwała Rady Wydziału w sprawie wszczęcia przewodu doktorskiego, którego przebieg określają przepisy MNiSW.
	Uchwała Rady Wydziału
	Nadanie tytułu doktora
	T

	 
	Realizacja studiów podyplomowych
	TS.57
	Obsługa studiów podyplomowych
	Procesy obejmują zakres opisany w ID: TS.21-25 i od 30 do 34 oraz TS.42
	
	
	T

	
	
	TS.58
	Obsługa obrony pracy dyplomowej na studiach podyplomowych
	Zgodnie z Regulaminem Studiów podyplomowych proces obejmuje przygotowanie i realizację działań związanych z dyplomowaniem słuchacza studiów podyplomowych.
	Złożenie pracy dyplomowej
	Wydanie świadectwa ukończenia studiów podyplomowych.
	T

	
	
	TS.59
	Rozliczenie wykładowców studiów podyplomowych i kursów dokształcających 
	Proces obejmuje działania związane z rozliczeniem zajęć prowadzonych na studiach podyplomowych i kursach dokształcających 
	Kalkulacja studiów podyplomowych\kursów. Wniosek o zawarcie umowy dydaktycznej na prowadzenie zajęć na studiach podyplomowych i kursach
	Złożenie rachunku. Wypłata wynagrodzenia
	T

	 
	Obsługa innych form kształcenia
	TS.60
	Obsługa kursów/szkoleń
	Proces przebiega zgodnie z Regulaminem Kursów Dokształcających i Szkoleń
	Uruchomienie naboru
	Świadectwo ukończenia kursu/szkolenia.
	N

	 
	Obciążenie osób prowadzących zajęcia
	TS.61
	Planowanie obciążenia dydaktycznego
	Tworzenie na podstawie planów studiów i podziału na grupy studenckie kart obciążeń indywidualnych osób prowadzących zajęcia wraz ze zbiorczymi obciążeniami dydaktycznymi oraz ich aktualizacje, z podziałem na zajęcia dydaktyczne i inne prace dydaktyczne realizowane w ramach pensum, godzin ponadwymiarowych i umów cywilno-prawnych. Sporządzanie i aktualizacja umów cywilno-prawnych na podstawie wniosków.
	Zarządzenie Rektora
	Sporządzanie uczelnianych planów obciążeń dydaktycznych
	N - w zakresie podziału na pensum, godziny ponadwymiarowe i w ramach umów cywilno-prawnych oraz sporządzania i aktualizacji umów T- w zakresie tworzenia kart i obciążeń zbiorczych



	
	
	TS.62
	Rozliczenie kadry dydaktycznej  
	Proces obejmuje działania związane z rozliczeniem zajęć dydaktycznych i innych prac dydaktycznych prowadzonych na studiach w czasie trwania roku akademickiego i po jego zakończeniu. Rozliczanie następuje zgodnie z zarządzeniem Rektora.
	Oświadczenie nauczyciela o wykonaniu zajęć dydaktycznych oraz innych prac dydaktycznych
	Wypłata wynagrodzenia. Sporządzenie uczelnianego wykonania obciążeń dydaktycznych
	T - w zakresie ilościowym N - w zakresie wartościowym



	 
	Zarządzanie zasobami uczelni
	TS.63
	Rezerwacja sal
	Zainteresowany składa pisemny wniosek do z-cy Kanclerza ds. administracyjnych.Podobnie postępuje beneficjent w przypadku sprzętu. Rozliczenie następuje lokalnie przez pełnomocnika jednostki org. ds. administr. finansowych oraz Dział Administracji i Obsługi Obiektów.
	Złożenie stosownego pisma
	Obciążenie f-ra, nota obciążeniowa
	T-moduł SRS



	 
	Obsługa absolwenta
	TS.64
	Pomoc w poszukiwaniu pracy
	Pozyskiwanie i gromadzenie aktualnych ofert pracy oraz rozpowszechnianie zdobytych informacji o wolnych miejscach pracy osobom zainteresowanym (studentom, absolwentom) za pośrednictwem strony internetowej BK, tablicy ogłoszeń oraz drogą mailową do osób zarejestrowanych w bazie biura karier.
	Zapytanie studenta/absolwenta
	Prezentacja zgromadzonych aktualnych ofert pracy osobom zainteresowanym poszukiwaniem pracy.
	T-wspólpraca z serwisem biurokarier.edu.pl



	
	
	TS.65
	Pomoc studentom w zdobywaniu dodatkowych kompetencji oraz wiadomości przydatnych do poruszania się na rynku pracy.
	Organizowanie warsztatów oraz konsultacji dla studentów i absolwentów. Szeroki zakres tematyczny organizowanych warsztatów, dzięki którym studenci zdobywają kompetencje miękkie bardzo pożądane przez pracodawców. Nabyte umiejętności ułatwiają start na rynku pracy.  Organizowanie indywidualnych konsultacji, prowadzonych przez wykwalifikowanych doradców zawodowych - pomoc studentom w przygotowaniu dokumentów aplikacyjnych, przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzanie testów predyspozycji zawodowych, pomoc osobom, które chcą rozpocząć prowadzenie działalności gospodarczej.
	Wniosek studenta/absolwenta
	Potwierdzenie certyfikatem udziału w prowadzonych szkoleniach. Sprawozdanie z prowadzonych działań.
	N

	
	
	TS.66
	Śledzenie kariery zawodowej absolwenta
	Prowadzenie badania losów zawodowych absolwentów uczelni, którego celem jest lepsze dostosowanie programów nauczania do zmieniających się wymogów rynku pracy oraz rozwój uczelni. Przyjmowanie ankiet absolwenta, gromadzenie danych i analiza wyników. Ponowny kontakt z ankietowanymi po upływie sześciu miesięcy.
	Przyjmowanie ankiet od absolwentów uczelni.
	Porównanie wyników, wnioski z przeprowadzonego badania.
	N

	 
	Monitorowanie jakości kształcenia i raportowanie
	TS.67
	Akredytacja przez Polską Komisję Akredytacyjną (PKA)
	Przygotowanie jednostki do postępowania oceniającego PKA. Ocena jakości kształcenia (ocena programowa) lub ocena działalności podstawowej jednostki organizacyjnej uczelni (ocena instytucjonalna)
	Zawiadomienie PKA o rozpoczęciu procedury akredytacji- przygotowanie "Raportu samooceny" zgodnie z ustalonym wzorem 
	Uchwała Prezydium PKA z oceną 
	N

	
	
	TS.68
	Akredytacja przez Uniwersytecką Komisję Akredytacyjną (UKA)
	Przygotowanie jednostki do procedury akredytacyjnej 
	Wniosek jednostki o udzielenie akredytacji
	Certyfikat jakości kształcenia
	N

	
	
	TS.69
	Akredytacja przez Komisję Akredytacyjną Uczelni Technicznych (KAUT)
	Przygotowanie jednostki do procedury akredytacyjnej 
	Wniosek jednostki o udzielenie akredytacji
	Certyfikat jakości kształcenia
	N

	
	
	TS.70
	Ankietowanie studentów, absolwentów
	Przeprowadzenie ankiet mających na celu realizację zadań ujętych w Wewnętrznym Systemie Zapewnienia Jakości Kształcenia. 
	Decyzja Dziekana
	Analiza wyników
	T-moduł Ankieter



	Obsługa spraw studenckich
	Obsługa wypłat świadczeń dla studentów i doktorantów
	TS.71
	Ustalenie wysokości poszczególnych Świadczeń Pomocy Materialnej
	Na podstawie symulacji stypendialnych zawierających informację o liczbie studentów ubiegających się o stypendia, dochodach, pkt. dot. trudności dojazdu, stopnia niepełnosprawności (styp. socjalne oraz specjalne dla niepełnosprawnych) oraz list rankingowych ubiegających się o stypendium rektora dla najlepszych studentów lub stypendium dla najlepszych doktorantów zawierających liczbę pkt. za średnią ocen i osiągnięcia
	Wynik symulacji stypendialnej oraz listy rankingowe 
	Zarządzenie rektora w sprawie podziału środków
	T

	
	
	TS.72
	Przyznanie stypendium socjalnego, specjalnego dla niepełnosprawnych i zapomogi
	Proces obejmuje podjęci działań umożliwiających przyznanie stypendium
	Złożenie wniosku przez studenta/ doktoranta
	Decyzja administracyjna
	T

	
	
	TS.73
	Przyznanie stypendium za osiągnięcia naukowe, sportowe, artystyczne i wyniki w nauce
	Obejmuje działania przygotowujące do podjęcia decyzji o przyznaniu studentowi stypendium na Wydziale przez Dziekana lub Komisję Stypendialna (stypendium dla najlepszych doktorantów) oraz Rektor lub Komisję Stypendialną (stypendia rektora dla najlepszych studentów)
	Złożenie wniosku przez studenta/ doktoranta 
	Decyzja administracyjna
	T

	
	
	TS.74
	Przyznanie stypendium Ministra
	Opiniowanie wniosków przez Radę Wydziału na podstawie list rankingowych 5% najlepszych studentów kierunku/ 5% najlepszych doktorantów w dyscyplinie naukowej oraz osiągnięć studenta/doktoranta
	Złożenie wniosku przez studenta/ doktoranta 
	Przekazanie zaopiniowanych wniosków do MNiSW przez rektora
	T

	
	
	TS.75
	Organizacja wypłat świadczeń dla studentów
	Proces obejmuje działania na podstawie przekazanych list stypendialnych przygotowywanych są przez Dziekanaty Wydziałów i przekazywane do Kwestury za pośrednictwem Działu Dydaktyki i Spraw Studenckich, Kwestura na podstawie list stypendialnych i plików do banku dokonuje wypłaty stypendiów.
	Listy stypendialne
	Przelew środków na konto studenta/ doktoranta
	T

	
	
	TS.76
	Przydział środków na działalność Organów Samorządowych
	Środki na działalność samorządu studenckiego i samorządu doktorantów przyznaje prorektor ds. dydaktycznych i studenckich z puli rezerwy dydaktycznej na potrzeby kół naukowych i organizacji studenckich
	Złożenie wniosku do rektora o dofinansowanie na konkretny cel (np. Juwenalia, konferencja)
	Złożenie sprawozdania z realizacji dofinansowanego zadania i jego rozliczenie
	N

	
	
	TS.77
	Odwołania od decyzji w sprawie przyznania stypendium 
	Rozpatruje rektor lub komisja odwoławcza na podstawie dostarczonej dokumentacji
	Złożenie odwołania przez studenta/ doktoranta
	Decyzja administracyjna 
	N

	 
	Obsługa praktyk studenckich w ramach programu
	TS.78
	Obsługa praktyki zawodowej
	Proces obejmuje zawarcie porozumienia z przedsiębiorstwem/ firmą/ gospodarstwem rolnym w zakresie realizacji praktyki zawodowej studentów danego kierunku studiów, prowadzenie dokumentacji z przebiegu praktyki i wpis do Dzienniczka Praktyk.
	Zawarcie porozumienia
	Wpis do Dzienniczka Praktyk.
	T



	 
	Wspomaganie zarządzania Domami Studenckimi
	TS.79
	Rezerwacja miejsc
	Na podstawie wniosków studentów sporządzane są listy osób zakwalifikowanych do zakwaterowania.
	Złożenie wniosku przez studenta/ doktoranta 
	Lista osób zakwalifikowanych do zakwaterowania
	T

	
	
	TS.80
	Zakwaterowanie studenta
	Zakwaterowanie możliwe jest po wpłacie zaliczki i podpisaniu umowy o zakwaterowanie. Kwaterowanie odbywa się w administracji Domu Studenta, która przydziela studentowi pokój oraz nalicza należności za zakwaterowanie. Student podpisuje kartę wyposażenia i otrzymuje kartę mieszkańca. 
	Lista osób z prawem do zakwaterowania
	Wydanie wyposażenia oraz karty mieszkańca
	T

	
	
	TS.81
	Kontrola finansowa mieszkańca
	Administracja DS nalicza należności oraz monitoruje wpłaty mieszkańców, w przypadku braku opłat wysyła do studenta monity ponaglające i wezwania do zapłaty
	Zarządzenie Rektora w sprawie opłat za zakwaterowanie obowiązujących w danym roku akademickim 
	Rozliczenie studenta z wymaganych opłat przed wykwaterowaniem, podpisanie obiegówki w przypadku absolwentów
	T

	
	
	TS.82
	Wykwaterowanie studenta
	Możliwe po uregulowaniu należnych opłat, zdaniu karty mieszkańca i wyposażenia. Wykwaterowuje studenta administracja DS. 
	Poinformowanie studenta o zaległych płatnościach
	Zwolnienie pokoju
	T

	
	
	TS.83
	Obsługa pobytu gościa UTP
	Po dokonaniu rezerwacji w administracji DS. przydzielany jest pokój. Jeżeli gość sam opłaca pobyt administracja wystawia fakturę VAT, jeżeli koszty pobytu opłaca jednostka UTP sporządzane jest rozliczenie wewnętrzne.
	Rezerwacja miejsca 
	Wykwaterowanie oraz wpływ środków za zakwaterowanie na konto uczelni na podstawie faktury VAT lub rozliczenia wewnętrznego
	T

	
	
	TS.84
	Obsługa pobytu osoby indywidualnej
	po dokonaniu rezerwacji w administracji DS przydzielany jest pokój. Na podstawie dowodu wpłaty za zakwaterowanie okazywanego przy zakwaterowaniu administracja DS wystawia fakturę VAT.
	Rezerwacja miejsca 
	Wykwaterowanie oraz wpływ środków za zakwaterowanie na konto uczelni na podstawie faktury VAT
	T

	
	
	TS.85
	Sprawozdawczość z DS.
	Lista osób zakwalifikowanych do zakwaterowania (liczba podań); lista osób zakwaterowanych (stan na dzień); liczba wolnych/ zajętych miejsc wg stanu na dany dzień, raporty służące do kontroli finansowej mieszkańców
	Potrzeba raportu
	Przekazanie lub analiza raportu
	T

	 
	Samoobsługa studencka
	TS.86
	Samoobsługa w zakresie danych osobowych
	Sprawdzenie przez studenta, poprzez portal internetowy, aktualności swoich danych osobowych
	Zalogowanie się w systemie.
	Wylogowanie z systemu.
	T

	
	
	TS.87
	Samoobsługa w zakresie finansowym
	Sprawdzenie przez studenta, poprzez portal internetowy, stanu rozliczeń z uczelnią
	Zalogowanie się w systemie.
	Wylogowanie z systemu.
	T

	
	
	TS.88
	Samoobsługa w zakresie praktyk, staży, wymiany studentów
	Sprawdzenie przez studenta, poprzez portal internetowy, informacji o stypendiach, praktykach, stażach i wymianie międzyuczelnianej. Składanie przez studentów wniosków i podań poprzez portal internetowy
	Zalogowanie się w systemie.
	Wylogowanie z systemu.
	N

	
	
	TS.89
	Samoobsługa w zakresie procesu dydaktycznego
	Sprawdzenie przez studentów, poprzez portal internetowy, informacji dotyczących procesu dydaktycznego. Rejestracja na wybrane kierunki, przedmioty, zajęcia, poprzez portal internetowy
	Zalogowanie się w systemie.
	Wylogowanie z systemu.
	T

	
	
	TS.90
	Samoobsługa w zakresie zaświadczeń
	Samoobsługa studenta, poprzez portal internetowy, w zakresie zaświadczeń dotyczących studiów
	Zalogowanie się w systemie.
	Wylogowanie z systemu.
	T

	 
	Sprawozdawczość
	TS.91
	Raportowanie
	Proces sporządzania raportów dot. procesu dydaktycznego i obsługi studentów inicjuje potrzeba przygotowania danych niezbędnych do podjęcia decyzji np. w sprawie wysokości opłat, ustaleniu sprawności kształcenia itp..
	Potrzeba sporządzenia raportu
	Przekazanie lub analiza raportu
	T


1.1.2. Identyfikacja procesów dla obszaru Budżetowanie i kontroling

Tabela 3. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Budżetowanie i kontroling

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Budżetowanie i kontroling
	Planowanie budżetu Uczelni
	BK.01
	Opracowanie założeń do budżetu


	Na podstawie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego z roku poprzedniego poszczególne jednostki opracowują założenia co do inwestycji, projektów z wkładem własnym, ustalają priorytety wydatkowania środków w zależności od potrzeb. Przyjmują również założenia dot. liczby studentów w danym roku oraz co do innych przychodów własnych.

Plan zamierzeń na następny rok.

Zostają określone źródła finansowania.
	Sprawozdanie z działalności uczelni (składany do Ministerstwa)


	Nota założeń (nie funkcjonuje na dzień dzisiejszy)
	N

	
	
	BK.02
	Opracowanie funduszu płac


	W oparciu o bazę zatrudnienia, uwzględniającą wszystkie ruchy kadrowe oraz wynagrodzenia z roku poprzedzającego rok planowany (średnia stawka) opracowywany jest fundusz płac (składnik stały).

Składniki zmienne (odprawy emerytalne, nagrody jubileuszowe) opracowywane są w oparciu o listę osób uprawnionych oraz dane aktuarialne (aktuariusz).

Fundusz tworzony jest z podziałem na nauczycieli akademickich i pracowników niebędących nauczycielami akademickimi, a nauczyciele dodatkowo podzieleni są na grupy stanowisk.
	Założenia budżetu.


	Plan funduszu płac


	N

	
	
	BK.03
	Opracowanie planu wstępnego /ramowego


	Działalność dydaktyczną planuje się w oparciu o wielkość dotacji z roku poprzedzającego plan, ponieważ dotacja na dany rok nie jest jeszcze znana. Dotacja jest dzielona na jednostki zgodnie z algorytmem opisanym w Zasadach gospodarki finansowej UTP na dany rok. Przychody z opłat za studia planuje przyjmując 2/6 opłat za semestr zimowy z roku poprzedniego oraz planowane należności semestru letniego w roku planowanym. Wielkość opłat w semestrze zimowym roku planowanego przyjmuje się na podstawie planowanej na nowy rok akademicki ilości studentów. Przychody działalności badawczej planowane są w oparciu o środki niewykorzystane z roku poprzedniego oraz o przyznane na dany rok dotacje na trwające badania. 

Koszty planuje się wg kosztów rodzajów działalności i źródeł finansowania.

Obowiązuje zasada budżetowania od góry i od dołu. Centralnie przygotowuje się dane dotyczące: funduszu remontów (planowany centralnie oraz zgłaszane zapotrzebowanie przez jednostki), funduszu inwestycyjnego, funduszu opłat za media, kosztów ochrony obiektów, kosztów wywozu nieczystości, kosztów zakupu środków czystości. Dodatkowo jednostki otrzymują wstępny plan amortyzacji na dany rok, który nie uwzględnia jednak zakupów planowanych. Dane te jednostki są zobowiązane zawrzeć w planie w wysokości jakiej zostały przypisane danej jednostce. 

Po złożeniu planów wstępnych zaakceptowanych przez Rady wydziałów i/lub kierowników jednostek specjalista ds. budżetowania i analiz scala plany jednostkowe w jeden zbiorczy mający zakładki jednostkowe. Projekt planu po scaleniu i akceptacji przez Kwestor zostaje przedłożony Senackiej Komisji ds. Budżetu i Finansów celem zaopiniowania. Na komisji omawiane są wszystkie założenia oraz problemy niedomykalności. Komisja przedstawia swoja opinię Senatowi i rekomenduje plan wstępny do zatwierdzenia.

Plan wstępny obowiązuje do momentu uchwalenia planu rzeczowo-finansowego na dany rok.
	Kwartał poprzedzający następny rok


	Uchwała Senatu zatwierdzający

Ramowego 
	N

	
	
	BK.04
	Sporządzenie planu rzeczowo-finansowego
	Działalność dydaktyczną planuje się w oparciu o wielkość dotacji przyznaną przez MNiSW na dany rok. Dotacja jest dzielona na jednostki zgodnie z algorytmem opisanym w Zasadach gospodarki finansowej UTP na dany rok. Przychody z opłat za studia podobnie jak w planie wstępnym planuje przyjmując 2/6 opłat za semestr zimowy z roku poprzedniego oraz planowane należności semestru letniego w roku planowanym. Wielkość opłat w semestrze zimowym roku planowanego przyjmuje się na podstawie planowanej na nowy rok akademicki ilości studentów. Przychody działalności badawczej planowane są w oparciu o środki niewykorzystane z roku poprzedniego oraz o przyznane na dany rok dotacje na trwające badania. Dodatkowo należy uwzględnić decyzje NCN oraz NCBiR dotyczące przyznania nowych dotacji.

Obowiązuje zasada budżetowania od góry i od dołu. Centralne dane dotyczące: funduszu remontów (planowany centralnie oraz zgłaszane zapotrzebowanie przez jednostki), funduszu inwestycyjnego, funduszu opłat za media, kosztów ochrony obiektów, kosztów wywozu nieczystości, kosztów zakupu środków czystości są korygowane (jeżeli jest to konieczne) i podawane jednostkom do wiadomości. Dodatkowo jednostki otrzymują wstępny plan amortyzacji na dany rok.  Dane te jednostki są zobowiązane zawrzeć w planie w wysokości jakiej zostały przypisane danej jednostce. 

Po złożeniu planów zaakceptowanych przez Rady wydziałów i/lub kierowników jednostek specjalista ds. budżetowania i analiz scala plany jednostkowe w jeden zbiorczy mający zakładki jednostkowe. Plan rzeczowo-finansowy po scaleniu i akceptacji przez Kwestor zostaje przedłożony Senackiej Komisji ds. Budżetu i Finansów celem zaopiniowania. Na komisji omawiane są jeszcze raz wszystkie założenia oraz problemy niedomykalności. Komisja przedstawia swoja opinię Senatowi i rekomenduje plan wstępny do zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu przez senat uczelni i podpisaniu planu przez Rektora plan w ciągu 14 dni od zatwierdzenia składany jest do Ministerstwa jednak nie później niż do 30.06 danego roku.


	Z początkiem roku
	Uchwała Senatu zatwierdzająca plan
	N

	
	Kontrola i realizacja wykonania budżetu
	BK.05
	Kontrola wykonania budżetu Jednostek
	Kontrola odbywa się co pół roku i polega na analizie odchyleń od planu poprzez zestawienie planu z wykonaniem w układzie działalności dla poszczególnych jednostek. Analizowane wskaźniki odchyleń są dodatkowo rozbudowywane o uwagi mające na celu opisanie co miało wpływ na przekroczenie planu. Znaczące odchylenia powodują korektę planu danej jednostki, co wymaga zatwierdzenia przez Radę Wydziału i/lub kierownika danej jednostki.

Korekta planu rzeczowo-finansowego po scaleniu i akceptacji przez Kwestor zostaje przedłożona Senackiej Komisji ds. Budżetu i Finansów celem zaopiniowania. Na komisji omawiane są korekty oraz ich przyczyny. Komisja przedstawia swoja opinię Senatowi i rekomenduje korektę planu do zatwierdzenia.
	Co pół roku
	Uchwała Senatu o przyjęciu korekty planu
	N

	
	
	BK.06
	Analiza przychodów i kosztów 
	Analiza sporządzana jest w zależności od potrzeb. Może być zgłaszana przez specjalistę ds. administracyjno-finansowych z jednostek, p. Kwestor, dysponenta środków, kierownika jednostki, itd.

Analizy a dokonuje się w różnych układach np. ze względu na fundusze, ze względu na jednostki. Najczęściej przygotowywanym raportem jest zestawienie przychodów z opłat za studia.

Dane do analizy pobierane są z bazy danych.
	Zgłoszenie potrzeby (najczęściej mail)


	Raport z analizy dla osoby zainteresowanej
	N

	
	
	BK.07
	Kontrola zaangażowania środków
	W momencie pojawienia się zamówienia rezerwowane są środki na daną umowę.

Dysponent danego funduszu ma możliwość sprawdzenia stanu funduszu jeszcze przed pojawieniem się kosztu (faktury).

W momencie pojawienie się kosztu rezerwacja środków zastępowana jest realnym kosztem. Różnica między całością zarezerwowanych środków i zaangażowanych środków (koszt) pozostaje do dyspozycji dysponenta.
	Umowa cywilno-prawna lub wniosek o zamówienie
	Pojawienie się kosztu
	N

	
	
	BK.08
	Obsługa nagród – naliczanie i rozdysponowanie środków
	Na podstawie planu wynagrodzeń wyliczany jest fundusz nagród: 1% dla pracowników niebędących nauczycielami akademickimi, a 2% dla nauczycieli akademickich.

W oparciu o osoby uprawnione i ilość osób w jednostce środki na nagrody są dzielone na poszczególne jednostki. Po zatwierdzeniu przez Rektora, fundusz nagród oraz limit nagród dla Jednostek jest ewidencjonowany i informacja przekazywana jest poszczególnym jednostkom.
	Plan wynagrodzeń (na ich podstawie wyliczane są nagrody)
	Raport dla jednostki z informacją o ilości przyznanych środków

Naliczenie wypłaty
	N

	
	Roczne rozliczenie realizacji budżetów Uczelni
	BK.09
	Roczne rozliczenie realizacji budżetów Jednostek
	Po rozliczeniu funduszy i zamknięciu okresu sprawozdawczego sporządzane jest sprawozdanie z wykonania planu poszczególnych jednostek. Częściowe sprawozdania łączone w całość i porównywane ze sprawozdaniem uczelnianym.  Wyliczane są odchylenia. Następnie następuje analiza odchyleń i wyniku finansowego każdej z Jednostek. Wyniki analiz są rozszerzane o uwagi dotyczące możliwych przyczyn przekroczeń planu (jeżeli takie występują) i przekazywane do wiadomości jednostek. 
	Rozliczenie z wykonania funduszu
	Sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego jednostki
	N

	
	
	BK.10
	Rozliczenie funduszu
	Koszty i przychody wprowadzane są do arkusza rozliczeń, na którym wykonywane są obliczenia wskaźników np. wykorzystania. Rozliczenie akceptuje dysponent funduszu.

Niewykorzystane środki przechodzą na rok następny.
	W momencie zamykania roku obrachunko-wego
	Raport z rozliczenia funduszu
	N

	
	
	BK.11
	Sporządzenie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego

Uczelni
	Po zamknięciu okresu sprawozdawczego sporządzane jest sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego dla całej Uczelni. Sprawozdanie jest sprawdzane pod względem zgodności ze sprawozdaniem F-01/s. Następnie wyliczane są odchylenia i następuje analiza odchyleń od planowanych przychodów i kosztów i oraz od planowanego wyniku finansowego Uczelni. Na podstawie analiz powstaje część opisowa do Sprawozdania (jako załącznik). Tak przygotowane sprawozdanie zostaje zatwierdzone przez Senat. Po zatwierdzeniu przez Senat uczelni Sprawozdanie zostaje przekazane do MNiSW w terminie do dnia 30.06 roku następnego po zamkniętym okresie sprawozdawczym. 


	Sprawozdania z wykonania planu dla wszystkich jednostek 
	Sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni dla MNiSW (do 30.06)
	N


1.1.3. Identyfikacja procesów dla obszaru Planowanie i zarządzanie inwestycjami

Tabela 4. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Planowanie i zarządzanie inwestycjami

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Planowanie i zarządzanie inwestycjami
	Planowanie inwestycji
	ZI.01
	Sporządzenie planu inwestycji
	Rektor z kolegium rektorskim inicjuje założenia planu inwestycyjnego zgodnie z ustaloną polityką (np. centralizacja budynków). Plan przygotowuje Dział Remontów i Inwestycji.  W tym celu zbieranie są informacji o terenie, odnośnie dostępności mediów. Plan omawiany jest na kolegium rektorskim, gdzie podejmowane są decyzje o przyjęciu lub modyfikacji planu.
	Plan inwestycyjny

Pojawienie się środków na inwestycje
	Plan inwestycyjny
	N

	
	Zarządzanie inwestycjami
	ZI.02
	Przygotowanie postępowań związanych z wyłonieniem wykonawcy projektu
	Na początku Dział Remontów i Inwestycji Przygotowanie założenia techniczne związanie z projektowaniem. Jeśli kwota realizacji inwestycji przekracza 14000 EUR to należy rozpisać przetarg. Założenia wraz z Wnioskiem o wszczęcie postępowania przekazywane są do działu zamówień publicznych, gdzie następuje rozpisanie przetargu na wykonanie projektu, gdzie jedynym kryterium jest kryterium cenowe.

Jeśli kwota do 14000 EUR to dział remontów wysyła zapytania ofertowe (między 1000 a 14 000 min 3 oferty, poniżej 1000 min. 2) do znanych sobie wykonawców projektów (biuro projektowe). Wybór najkorzystniejszej oferty (kryterium cenowe). Zatwierdzenie przez Kwestora i Dysponenta środków.
	Plan inwestycyjny
	Protokół odbioru projektu i pozwolenia na budowę
	N

	
	
	ZI.03
	Przygotowanie postępowań związanych z wyłonieniem wykonawcy
	Na początku Dział Remontów i Inwestycji Przygotowanie założenia techniczne związanie z wykonaniem. Jeśli kwota realizacji inwestycji przekracza 14000 EUR to należy rozpisać przetarg. Założenia wraz z Wnioskiem o wszczęcie postępowania przekazywane są do działu zamówień publicznych, gdzie następuje rozpisanie przetargu na wykonanie projektu, gdzie jedynym kryterium jest kryterium cenowe.

Jeśli kwota do 14000 EUR to dział remontów wysyła zapytania ofertowe (między 1000 a 14 000 min 3 oferty, poniżej 1000 min. 2) do znanych sobie wykonawców projektów (biuro projektowe). Wybór najkorzystniejszej oferty (kryterium cenowe). Zatwierdzenie przez Kwestora i Dysponenta środków.
	Projekt

Pozwolenie na budowę
	Podpisanie umowy
	N

	
	
	ZI.04
	Prowadzenie postępowań związanych z opracowaniem dokumentacji
	Określenie charakterystyki przedsięwzięcia poprzez znane powszechnie rozwiązania ( lub spełnienie wymagań nietypowych przez opisanie wymagań i potrzeb), konsultacje z przyszłym użytkownikiem ( rozwiązanie nietypowe), jego główne parametry, jak: długość, szerokość, wysokość, kubatura, powierzchnia użytkowa, zastosowane materiały zasadnicze ( konstrukcyjne), materiały wykończeniowe, rodzaje i sposoby dostarczania mediów ( woda, kanalizacja, energia elektryczna, instalacje specjalnego przeznaczenia); zebranie danych o terenie: wypis z KW, mapa terenu do celów informacyjnych i projektowych;

Uzgodnienia ( na etapie PT) z np. ZDMiKP, MWiK – w postaci warunków przyłączeniowych do sieci/ lub informacje o nich
	
	
	N

	
	
	ZI.05
	Uzyskiwanie pozwoleń i zgłaszanie robót
	Po podpisaniu umowy z wykonawcą następują działania związane z uzyskaniem dziennika budowy, zgłoszeniem inwestycji do nadzoru budowlanego, wyłonieniem kierownika budowy, zatwierdzeniem plan BIOZu, pozyskaniem tablicy informacyjnej budowy. Załatwiane są również sprawy z ogrodzenie terenu budowy, zapewnieniem dostęp do wymaganych mediów dla wykonawcy.
	Umowa z wykonawcą
	Protokół przekazania placu budowy wykonawcy
	N

	
	
	ZI.06
	Nadzór nad realizacją inwestycji
	Po wykonaniu pośredniego etapu budowy przez wykonawcę następuje jego odbiór, co potwierdzane jest wpisem do dziennika budowy. Jeśli są jakieś zastrzeżenia, to wykonawca na podstawie wpisu do dziennika budowy zobowiązany jest do ich usunięcia. Ustalany jest termin naprawy usterek i następuje ponowny odbiór. Jeśli inwestycja jest skomplikowana, to niektóre pośrednie etapy (ustalone wcześniej w umowie z wykonawcą) kończą się podpisaniem przez kierownika Działu Remontów i Inwestycji wspólnie z wykonawcą protokołu odbioru częściowego. Po zakończeniu ostatniego etapu (zakończeniu budowy) następują czynności mające na celu zebranie wymaganych dokumentów (certyfikatów, oświadczeń, protokołów z badań) do uzyskania zgody przez służby miejskie na użytkowanie inwestycji.
	Protokół przekazania placu budowy
	Pozwolenie na użytkowanie wydane przez służby miejskie (Sanepid i PSP)
	N

	
	
	ZI.07
	Rozliczenie inwestycji
	Dział Remontów i Inwestycji akceptuje faktury częściowe zaraz po wprowadzenie ich do systemu ZSI. Wypełniana jest odpowiednia aplikacja, która zostaje przesłana do działu księgowego. W trakcie realizacji inwestycji Dział Remontów i Inwestycji ściśle współpracuje z działem księgowości w określeniu stopnia zaawansowania inwestycji.
	Otrzymanie faktury
	Przekazanie aplikacji do Kwestury
	T

	
	
	ZI.08
	Pozyskiwanie środków zewnętrznych
	Celem uzyskania dotacji na inwestycję z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego Dział Remontów i Inwestycji wypełnia wniosek aplikacyjny wraz z uzasadnieniem i przesyła go do ministerstwa.

Jeśli odpowiedź z MNiSW jest negatywna to następuje wystąpienie ponowne z wnioskiem aż do skutku.
	Wniosek do Ministerstwa o przyznanie dotacja celowa środków na dane zadanie


	Przyznanie dotacji - pismo
	N


1.1.4. Identyfikacja procesów dla obszaru Kadry i płace

Tabela 5. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Kadry i płace

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Kadry i płace
	Kadry
	HR.01
	Zatrudnienie pracownika
	Wniosek o zapotrzebowanie przekazywany jest przez kierowników samodzielnych jednostek do Działu Kadr, który uzupełnia wniosek o dodatkowe informacje. Następnie wniosek przekazany zostaje do Kanclerza (w przypadku nie nauczycieli) lub do Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju (w przypadku nauczycieli). Wniosek może zostać zaakceptowany lub odrzucony. W przypadku zgody wydziały we własnym zakresie przygotowują ogłoszenie o konkursie. Wydziały samodzielnie prowadzą rekrutację. Powołana zostaje komisja konkursowa. W wyniku rekrutacji wybrany zostaje najlepszy kandydat na pracownika. Dokument wniosku o zatrudnienie przekazywany jest do Kanclerza (w przypadku nie nauczycieli) lub do Prorektora ds. Organizacji i rozwoju (w przypadku nauczyciel). W wyłonionym w toku rekrutacji kandydatem zostaje podpisana umowa o pracę.
	Konieczności zatrudnienia pracownika przez samodzielne jednostki organizacyjne UTP
	Zatrudnienie pracownika
	start procesu - N koniec procesu - T

	
	
	HR.02
	Powołania organów uniwersytetu oraz kierowników jednostek organizacyjnych wchodzących w skład Wydziałów
	Okres powołania na czas pełnienia funkcji trwa 4 lata. Pod koniec kadencji powołana zostaje uczelniana komisja wyborcza (w przypadku rektora lub prorektorów) lub wydziałowe komisje wyborcze (w przypadku dziekanów, prodziekanów, kierowników katedr, zakładów, instytutów). Zgłaszani są kandydaci. Następuje wybór organów jednoosobowych. Dla powołanych pracowników Dział Kadr wypisuje powołania dla kierowników (katedr, zakładów, instytutów) wprowadza wszyskie dodatki funkcyjne i kierownicze do systemu.dział płac zaczyna naliczać dodatek funkcyjny.
	Koniec obowiązywania kadencji
	Decyzja o wyborze - przygotowanie dokumentu powołanie na stanowisko kierownicze
	start procesu - N koniec procesu - T

	
	
	HR.03
	Dodatkowe zatrudnienia
	Nauczyciel akademicki mający zamiar podjąć dodatkowe zatrudnienie u pracodawcy prowadzącego działalność dydaktyczną lub naukowo badawczą zobowiązany jest do uzyskania zgody JM Rektora. Składa on stosowny wniosek o wyrażenie zgody o dodatkowe zatrudnienie. Pracownik otrzymuje pismo ze zgodą lub odmową. Raz w roku nauczyciel akademicki zatrudniony dodatkowo u pracodawcy prowadzącego działalność dydaktyczną lub naukowo badawczą oraz działalność gospodarczą składa oświadczenie o dodatkowym zatrudnieniu. Oświadczenie trafia do działu Kadr. Informacja o dodatkowym zatrudnieniu nauczyciela akademickiego wpisywana jest ręcznie do systemu Polon.
	Wniosek nauczyciela akademickiego o dodatkowe zatrudnienie
	Uzupełnienie danych w systemie Polon.
	start procesu N; 

koniec procesu T

	
	
	HR.04
	Awanse nauczycieli
	W przypadku uzyskania przez nauczyciela wyższego stopnia naukowego, pracownik może przystąpić do konkursu na wyższe stanowisko w ramach konkursu. Kierownik jednostki wnioskuje do Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju o rozpisanie konkursu na dane stanowisko.  Powołana zostaje komisja konkursowa. Z grona zgłoszonych kandydatów może zostać wybrana osoba, która zajmie nowe stanowisko. Zaakceptowany zostaje wniosek o zatrudnienie oraz podpisana zostaje umowa o pracę z wybraną osobą. W przypadku uzyskania przez nauczyciela wyższego stopnia naukowego oraz awansu dane wpisywane są do systemu POLON
	Zdobycie przez nauczyciela wyższego stopnia naukowego. 

UWAGA nie zawsze wiąze się z awansem.
	Podpisanie umowy o pracę
	start procesu N; 

koniec procesu T

	
	
	HR.05
	Udzielenie kary, nagany, upomnienia pracownikowi
	Kierownik jednostki organizacyjnej w przypadku negatywnego zachowania pracownika wnioskuje o udzielenie kary, nagany lub upomnienia pracownikowi. Wniosek kierowany jest do Rektora lub Kanclerza. Następuje rozpatrzenie wniosku. Może nastąpić podjęcie decyzji o udzieleniu kary, nagany, upomnienia.  
	Negatywne zachowanie pracownika
	Rejestracja w kartotece papierowej faktu udzielenia, kary, nagany, upomnienia
	start procesu N; 

koniec procesu T

	
	
	HR.06
	Zmiana komórki organizacyjnej
	Pracownik lub przełożony może być zainteresowany przeniesieniem pracownika do innej komórki organizacyjnej. Stosowny wniosek składany jest do Kanclerza lub Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju. W przypadku zgodny pracownik zmienia miejsce pracy, pracownicy Kadr rejestrują w systemie nowe miejsce pracy. 
	Wniosek pracownika lub przełożonego o przeniesienie do innej komórki
	Przeniesienie pracownika do innej komórki
	start procesu N; 

koniec procesu T

	
	
	HR.07
	Odznaczenia państwowe i resortowe
	Kierownik jednostki organizacyjnej wnioskuje do Rady wydziału o udzielenie pracownikowi odznaczenia. W przypadku akceptacji Rady, wnioski zawierające uzasadnienie przekazywane są do Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju. Wnioski zostają przekazane na Senat Uczelni. Senat zatwierdza do realizacji wniosek. Dział Kadr przygotowuje i weryfikuje wszystkie niezbędne dokumenty (wniosek o udzielenie informacji o osobie oraz wnioski o odznaczenia) Następnie zostają one przekazane do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego oraz Ministerstwa Edukacji Narodowej. Na podstawie decyzji z Ministerstwa i Prezydenta RP przyznawane są odznaczenia. Informacja o przyznaniu odznaczenia ewidencjowania jest w systemie Kadrowym.
	Wniosek samodzielnej jednostki organizacyjnej o udzielenie odznaczenia
	Nadanie odznaczenia
	start procesu N;

koniec procesu T

	
	
	HR.08
	Oceny okresowe
	Oceny okresowe pracowników przeprowadzane są w UTP co 2 lub 4 lata. pracownik wypełnia arkusz samooceny, przełożony wypełnia odpowiedni arkusz oceniający pracownika. Następnie przeprowadzona zostaje rozmowa z kierownikiem. W wyniku rozmowy kierownik przygotowuje zalecenia dla pracownika, np. konieczność wysłania na szkolenia, propozycja zmiany stanowiska. W przypadku kilku negatywnych ocen istnieje możliwość zwolnienia pracownika. 
	Konieczność przeprowadzenia oceny pracownika
	Raport z przeprowadzonej oceny okresowej
	start procesu N;

koniec procesu T

	
	
	HR.09
	Nieobecności
	Nieobecności są rejestrowane w jednostkach organizacyjnych. Każda z jednostek niezależnie prowadzi ewidencję czasu pracy. Nie istnieje ewidencja centralna (zwolnienia lekarskie, urlopy wypoczynkowe, okolicznościowe). Urlopy naukowe, zdrowotne, wychowawcze, bezpłatne, dodatkowy macierzyński i ojcowski udzielane są na wniosek pracownika po akceptacji bezpośredniego przełożonego i wyrażonej zgody Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju lub Kanclerza.
	Zgłoszenie nieobecności pracownika
	Rejestracja i rozliczenie nieobecności.  UWAGA Urlopy naukowe, zdrowotne, wychowawcze, bezpłatne dodatkowy macierzyński i ojcowski wprowadzane do systemu
	start procesu N;

koniec procesu T

	
	
	HR.10
	Delegacje
	W przypadku pracowników administracji centralnej wnioski o delegacje są wypisywane przez sekretariat Kanclerza. W przypadku pozostałych pracowników wnioski są wypisywane przez uprawnione osoby w poszczególnych komórkach. Pracownik może w kasie pobrać zaliczkę na koszt delegacji. Po powrocie, następuje rozliczenie kosztów delegacji. Delegacja musi zostać zaakceptowana przez przełożonego. Pracownik wniosek delegacji wraz dokumentami poświadczającymi poniesione koszty przedstawia do Sekcji Finansowej. Następuje sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym. Zwrot kosztów może nastąpić na konto lub gotówką w kasie. W przypadku delegacji zagranicznych niezbędny jest udział Działu Współpracy Międzynarodowej, który prowadzi ewidencję delegacji zagranicznych. Wypłata środków w walutach następuje w banku.
	Zgłoszenie wniosku o wyjazd służbowy pracownika
	Rozliczenie delegacji
	N

	
	
	HR.11
	Rozwiązanie stosunku pracy
	W przypadku zakończenia stosunku pracy, zostaje wystawione świadectwo pracy. Dział Kadr wyrejestrowuje pracownika z ubezpieczenia. 

Wniosek o rozwiązanie stosunku pracy Pracownik składa do przełożonego. Zostaje on przekazany do Kanclerz lub Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju. Po akceptacji wniosek trafia do Działu Kadr. Następuje wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczenia, wystawione zostaje świadectwo pracy.

W przypadku przewidywanego rozwiązania stosunku pracy przez pracodawcę pracownik zostaje poinformowany o fakcie zwolnienia. Informacja o wypowiedzeniu przekazana zostaje do związków zawodowych. Następuje wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczenia, wystawione zostaje świadectwo pracy. W przypadku nauczycieli akademickich informację o rozwiązaniu stosunku pracy wrowadzamy do systemu POLON.
	Ustanie stosunku pracy lub wniosek pracownika o rozwiązanie umowy o pracę, wniosek pracodawcy o rozwiązanie umowy o prace
	Rozwiązanie umowy o pracę, wystawienie świadectwa pracy 
	start procesu N;

koniec procesu T

	
	
	HR.12
	Przyznawanie stypendiów doktorskich
	Wniosek pracownika wpływa do Dziekana. Zostaje on przekazany do zaopiniowania przez Radę Wydziału.  Po pozytywnej opinii przekazywany zostaje do Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju. Po wyrażeniu zgody przez Prorektora, wniosek przekazywany zostaje do Działu Kadr. Zostaje sporządzona umowa o stypendium z pracownikiem. Fakt podpisania umowy zostaje wprowadzony do systemu Kadrowego.
	Wniosek pracownika o przyznanie stypendium
	Rejestracja w systemie kadrowym faktu przyznania stypendium
	start procesu N;

koniec procesu T

	
	
	HR.13
	Organizacja szkoleń BHP
	Szkolenia BHP prowadzone są zgodnie z aktualnymi przepisami przez Dział BHP.
	Konieczność przeszkolenia pracownika
	Rejestracja faktu odbycia szkolenia
	N

	
	Płace
	HR.14
	Tworzenie listy płac
	Po otrzymaniu zmiennych składników list płac tworzona jest lista płac główna zawierająca stałe oraz zmienne składniki mające wpływ na wysokość wynagrodzenia. Lista podlega kontroli pod względem rachunkowym, merytorycznym. Niezbędna jest kontrasygnata kwestora oraz zatwierdzenie do wypłaty przez Kanclerza. Listy, na których są pracownicy, którzy odbierają pieniądze w kasie trafiają do sekcji finansowej. Kasjerka na podstawie list pracowników upoważnionych do wypłaty pensji w kasie, wypłaca pieniądze. Jako raport kasowy listy z wypłatami w kasie są przekazane do księgowości. Pozostałe listy trafiają do księgowości celem zaksięgowania. Sekcja płac generuje przelew, następnie sekcja finansowa akceptuje przelewy w systemie bankowości elektronicznej.
	Przekazanie zmiennych składników listy płac przez wydziały oraz samodzielne komórki
	Przekazanie listy płac do księgowość
	T

	
	
	HR.15
	Obsługa pożyczek z ZFŚS
	Pracownik zainteresowany otrzymaniem pożyczki składa stosowny wniosek. Zbiera się komisja odpowiedzialna za przyznawanie pożyczki. Następuje rozdział środków. Podpisana zostanie umowa zawarcia pożyczki z pracownikiem i 2 pracownikami żyrującymi pożyczkę. Pożyczka jest wypłacana na konto pracownika. Po upływie 3 miesięcy następuje spłata pożyczki w ustalonych ratach. Raty są potrącane z listy płac w comiesięcznych równych ratach.
	Wniosek pracownika o udzielenie pożyczki
	Spłacanie pożyczki
	T

	
	
	HR.16
	Obsługa umów cywilno-prawnych
	Samodzielne jednostki organizacyjne zatrudniają pracowników na podstawie umów cywilno-prawnych. Podpisana zostaje umowa z pracownikiem. W ciągu 5 dni od dnia podpisania umowy, dokument jest przekazywany do Sekcji Płac. Jako załącznik pracownik dostarcza oświadczenie do ZUS i US? Umowy zlecenie z pracownikami obcymi są rejestrowane do ubezpieczeń społecznych od daty rozpoczęcia umowy. Po zrealizowaniu umowy, dostarczany jest rachunek, który jest podstawa do przygotowania listy płac umów-zleceń. Wprowadzone zostaną dane z umowy, rachunku do systemu. Na podstawie rachunków tworzona jest lista płac umów-zleceń, na podstawie, której realizowana jest wypłata.
	Podpisanie umowy cywilno-prawnej
	Zakończenie realizacji umowy, przygotowanie listy płac umów zleceń
	T-tylko w zakresie wprowadzenia danych do systemu z umowy, oświadczenia i rachunku celem ewentualnego zgłoszenia do ZUS oraz sporządzenia listy plac na podstawie wystawionego rachunku (te operacje wykonywane są przez Sekcję Płac)

	
	
	HR.17
	Nagrody
	Wniosek o przyznanie nagród JMR dla nauczycieli akademickich i pracowników niebędących NA przygotowywane są przez Kierowników jednostek organizacyjnych. Po akceptacji Dział kadr wprowadza do systemu wysokość nagród poszczególnym pracownikom.
	wniosek jednostki organizacyjnej o przyznanie nagród
	wprowadzenie kwot do systemu
	start procesu - N 

koniec procesu - T


1.1.5. Identyfikacja procesów dla obszaru Finanse i księgowość

Tabela 6. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Finanse i księgowość

Podczas prac nad analizą procesów i ich opisów Zamawiający zadecydował, aby procesy FK.08 i FK.09 zostały opisane wersja docelowej.

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Finanse i księgowość
	Obsługa rozrachunków
	FK.01
	Obsługa finansowo-księgowa rozrachunków i kosztów z tytułu wynagrodzeń
	I etap

Dział Płac - przygotowanie, przeliczenie, zatwierdzenie listy płac

Składnik płacowy zdefiniowany w systemie Simple ERP ma przypisany szablon dekretu, który podczas przeliczania listy płac (w Dziale Płac) jest wyliczany, tzn. wyliczane są konta kosztowe „5”, konta „4” i „2”.

Po przeliczeniu listy każdy pracownik ma komplet dekretów księgowych potrzebnych do zaksięgowania jego wynagrodzenia wraz z potrąceniami. 

Następnym etapem w Dziale płac jest zatwierdzenie listy.

Zatwierdzona lista generuje: 

- komplet dekretów do modułu FK

- polecenie przelewu wynagrodzeń do Sekcji Finansowej (ROR)

- plik do „Płatnika”(miesięczna deklaracja DRA)

- zapisy na indywidualnych kontach pracownika potrzebne do rozksięgowania zbiorczego polecenia przelewu ROR.

II etap

Dział księgowości

Wyliczone dekrety księgowe z listy płac są importowane do modułu księgowego za pomocą funkcji systemu „import dekretów ”.

Każda zaimportowana lista płac posiada swój identyfikator, nazwę i numer listy, opis listy, typ dekretu oraz kompletny dekret księgowy.

Na podstawie Zestawień list płac otrzymanych z Działu Płac następuje sprawdzenie poprawności dekretów, po dokonaniu ewentualnych poprawek i uzupełnień dekret jest zatwierdzany - lista zaksięgowana.

Powstają rozrachunki z pracownikami, publicznoprawne z ZUS i US.

III etap

Uzgodnienia: Księgowość – Dział Płac

Kwoty na kontach księgowych z zaimportowanych list są uzgadniane z kwotami z zestawień list w okresach miesięcznych.

Po uzgodnieniu wszystkich zobowiązań przygotowywane są zbiorcze polecenia przelewu ZUS, US, PZU, ZFŚS, PKZP i inne.
	Wprowadzenie danych kadrowo-płacowych

Wyliczanie list płac

Zatwierdzona lista płac

Zobowiązanie (etap III)
	Dekret płacowy

Zapis na kontach księgowych

Przelew wynagrodzenia

Przelewy (etap III)
	T

	
	
	FK.02
	Obsługa finansowo-księgowa rozrachunków z tytułu dostaw towarów i usług
	Zamówienia akceptowane są przez Kwestor, co oznacza potwierdzenie, że są środki i jest to zgodne z planem (zatwierdzenie zamówienia przez Kwestora nie jest elementem księgowania rozrachunków).

Zamówienie jest składane razem z wnioskiem o wszczęcie postępowania.

Na umowie Kwestor dokonuje kontrasygnaty finansowej.

Zobowiązanie pojawia się w momencie rejestracji faktury.

W momencie zapłaty następuje rozliczenie zobowiązania.
	Zamówienie

Zapytanie ofertowe (w zależności od kwoty)
	Rozliczenie rozrachunku
	T

	
	
	FK.03
	Obsługa księgowa rozrachunków z tytułu sprzedaży prac i usług badawczych
	Tworzone jest wewnętrzne zlecenie podpisywane przez obie strony (Zamawiający i Wykonawca). Może to być również w formie typowej umowy. Po wykonaniu umowy na podstawie protokołu odbioru prac wystawiana jest faktura dla zamawiającego i pojawia się związana z nią należność z tytułu sprzedaży. W momencie pojawienia się wpłaty od Zamawiającego należność jest rozliczona. Jeśli się nie pojawi wpłata uruchamiany jest proces windykacji, wysyłane jest wezwanie do zapłaty należności wraz z odsetkami. Jeżeli należność nadal nie jest uregulowana sprawa kierowana jest do prawnika.
	Zamówienie z zewnątrz
	Rozliczenie należności
	T

	
	
	FK.04
	Obsługa księgowa

rozrachunków publiczno-prawnych
	Proces polega na kontroli i rozliczaniu zobowiązań Uczelni z tytułu podatków, składek, obowiązkowych opłat wobec Urzędu Skarbowego, ZUS, Urzędu Miasta itp. Na podstawie wewnętrznych dokumentów finansowych powstają zapisy na kontach rozrachunkowych.

Zapłata podatku lub składki powoduje rozliczenie zobowiązania. 

Zanim zostaną wystawione pozlecenia przelewu następuje weryfikacja naliczenia rozrachunków publiczno-prawnych z zestawieniem do przelewów.

Zestawienie jest sprawdzane z dekretem i jeśli wszystko się zgadza zestawienia zostają zebrane i umieszczone w deklaracji DRA dla ZUS (w przypadku składek na ubezpieczenia społeczne).

Pracownik Działu Księgowości dokonuje kwalifikacji faktur zakupu pod względem możliwości odliczenia przez Uczelnię podatku VAT. Po weryfikacji i sprawdzeniu rejestrów zakupu i sprzedaży za dany miesiąc sporządzana jest deklaracja VAT. Przygotowywana jest dyspozycja przelewu z tytułu VAT. Podatek VAT zostaje zaksięgowany a deklaracja VAT przekazana do Urzędu Skarbowego. Jako podatnik VAT-UE Uczelnia sporządza i przekazuje do Urzędu Skarbowego miesięczną informację podsumowująca dot. wenątrzwspólnotowych transakcji.
	Lista płac

Faktura

Deklaracja podatkowa
	Rozliczenie należności albo zobowiązania za konkretny okres
	T

	
	
	FK.05
	Obsługa księgowa

rozrachunków z tytułu sprzedaży usług edukacyjnych
	Proces polega na kontroli należności ze studentami z tytułu czesnego oraz innych opłat (np. opłata za powtarzanie, za przedłużenie terminu złożenia pracy, za egzaminy poprawkowe).

Należności studentów zaczytywane są z systemu USOS (w przypadku należności głównej) księgowane są na kontach należności. Wpłaty bankowe od studentów zaczytywane są do systemu ZSI i również księgowane na kontach. Następuje rozliczenie wpłat i należności (przypisów). 
	Umowa ze studentem
	Rozliczenie należności
	T (rozliczenie w systemie ERP)

	
	
	FK.06
	Obsługa księgowa

innych rozrachunków z pracownikami
	Celem procesu jest rozliczenie zaliczek pobranych przez pracownika albo zakupów z własnych środków dokonanych przez pracownika.

W momencie wypłacenia zaliczki albo w momencie zarejestrowania faktury   powstaje należność od pracownika lub zobowiązanie. Zwrot środków może odbyć się albo poprzez kasę albo poprzez przelew bankowy. W momencie wypłaty środków pracownikowi i jej zaksięgowania następuje rozliczenie zobowiązania.


	Wniosek o zaliczkę

Dokument zakupu

Delegacja
	Rozliczenie zobowiązania
	T

	
	
	FK.07
	Obsługa księgowa

rozrachunków z tytułu zabezpieczenia prawidłowego wykonania umów w formie wniesienia wadium
	Celem procesu jest rozliczenie wpłaconego wadium przez wykonawców umowy. Wpłacone wadium księgowane jest na odpowiednim koncie rozrachunkowym. Z działu zamówień publicznych przesyłana jest informacja czy zwrócić wadium czy nie. Jeśli następuje zwrot to następuje rozliczenie, jeśli wadium ma być zatrzymane, księgowane jest na pozostałych przychodach operacyjnych.
	SIWZ

Umowa 
	Rozliczenie
	T

	
	Zakup majątkowy
	FK.08
	Obsługa finansowo-księgowa zakupu środka trwałego (w ramach zakupu majątkowego występuje proces obsługi rozrachunków)
	Po zarejestrowaniu ogólnym w punkcie kancelaryjnym faktury w rejestrze wpływu Dział Zakupów i Zamaówień Publicznych sprawdza zgodność faktury z zamówieniem. Punkt kancelaryjny następnie dekretuje dokument do odpowiedniej jednostki, gdzie komórka finansowa dekretuje szczegółowo do odpowiedniej komórki jednostki. Specjalista ds. administracyjno-finansowych w jednostce dokonuje kontroli merytorycznej i przesyła do akceptacji do dysponenta środków, a następnie do Kierownika Jednostki do zatwierdzenia. Faktura zostaje przekazana do Kwestury. Jednocześnie Specjalista ds. administracyjno-finansowych dokonuje przyjęcia zakupionego przedmiotu do odpowiedniej ewidencji w zależności od wartości przedmiotu jako środka trwałego (wartość > 3500 PLN) albo w rejestrze inwentarzowym. W Kwesturze pracownicy dokonują kwalifikacji VAT-u, następnie wpisują fakturę do rejestru zakupu VAT. Po zatwierdzeniu dokumentu przez Kwestor sekcja finansowa zajmuje się dokonaniem płatności za fakturę, sekcja majątkowa księguje na odpowiednich kontach (dekret, kontrola poprawności generacji kont i zatwierdzenie dekretu) i jednocześnie sprawdzany i zatwierdzany jest dokument OT.
	Faktura/Rachunek dotyczący zakupu
	Dekret księgowy
	T

	
	Zakupy bieżące
	FK.09
	Obsługa finansowo-księgowa zakupu materiałów, usług, mediów (w ramach zakupu bieżącego występuje proces obsługi rozrachunku)
	Proces obsługi zakupu materiałów, usług, mediów.

Po zarejestrowaniu ogólnym w punkcie kancelaryjnym faktury w rejestrze wpływu Dział Zakupów i Zamaówień Publicznych sprawdza zgodność faktury z zamówieniem. Punkt kancelaryjny następnie dekretuje dokument do odpowiedniej jednostki, gdzie komórka finansowa dekretuje szczegółowo do odpowiedniej komórki w jednostce. Specjalista ds. administracyjno-finansowych w jednostce dokonuje kontroli merytorycznej i przesyła dokument do akceptacji do dysponenta środków, a następnie do Kierownika Jednostki do zatwierdzenia. Faktura zostaje przekazana do Kwestury. W Kwesturze pracownicy dokonują kwalifikacji VAT-u, następnie wpisują fakturę do rejestru zakupu VAT. Po zatwierdzeniu dokumentu przez Kwestor sekcja finansowa zajmuje się dokonaniem płatności za fakturę, Dział Księgowości księguje na odpowiednich kontach (dekret, kontrola poprawności generacji kont i zatwierdzenie dekretu).
	Faktura/Rachunek
	Dekret księgowy
	T

	
	Ewidencja sprzedaży
	FK.10
	Rozliczenia należności i wpłat od studentów
	Proces podzielony jest na 2 etapy: określenie należności oraz rozliczenie wpłat. Dziekanaty przygotowują należności główne (przypisy) oraz korekty tych należności w postaci elektronicznej i papierowego raportu. Następnie należności sprawdzane są przez poszczególne dziekanaty, po czym należności i korekty do nich przesyłane są do administratora systemu USOS celem ponownego sprawdzenia w systemie USOS (ewentualne błędy są poprawiane przez dziekanaty). Zaakceptowane należności i korekty przekazywane są w formie elektronicznej do administratora systemu ERP, a w postaci raportu do Kwestury. Administrator wczytuje przypisy do systemu ERP. Księgowość w Kwesturze sprawdza zgodność raportów papierowych z wersją elektroniczną. Następnie należności są księgowane na odpowiednich kontach księgowych. Podczas rozliczania wpłat pliki z wpłatami udostępniane są przez administratora systemu ERP administratorowi systemu USOS. Wpłaty z tytułu toku studiów zaczytywane są do systemu USOS, gdzie następuje automatyczne rozliczenie zaczytanych wpłat. W przypadku braku przypisów następuje ręczne ich rozliczanie w Dziale Dydaktyki i Spraw Studenckich. Następnie generowane są rozliczenia za dany miesiąc, które są importowane do systemu ERP. Na koniec Dział księgowości sprawdza i księguje wpłaty na podstawie otrzymanych raportów z USOS. 
	Umowa usługi edukacyjnej

Zlecenie
	Dekret księgowy
	T

	
	
	FK.11
	Opłaty za zakwaterowanie w domu studenta
	Proces podzielony jest na 2 etapy: określenie należności oraz rozliczenie wpłat. Dziekanaty przygotowują w systemie USOS należności główne (przypisy) do 3 roboczego dnia każdego miesiąca. Następnie należności sprawdzane są przez Dział Księgowości pod kątem poprawności naliczenia z obowiązującym cennikiem opłat. Następnie Dział Dydaktyki i Spraw Studenckich sprawdza opłaty osób wykwaterowanych w danym miesiącu i przygotowuje pismo do Kwestury o przeksięgowanie nadpłat osób wykwaterowanych w przychody DS. Po czym należności przesyłane są do administratora systemu USOS celem ponownego sprawdzenia w systemie USOS (ewentualne błędy są poprawiane przez dziekanaty). Zaakceptowane należności przekazywane są w formie elektronicznej do administratora systemu ERP, a w postaci raportu do Kwestury. Administrator wczytuje przypisy do systemu ERP. Księgowość w Kwesturze sprawdza zgodność raportów papierowych z wersją elektroniczną. Następnie należności są księgowane na odpowiednich kontach księgowych. Podczas rozliczania wpłat pliki z wpłatami udostępniane są przez administratora systemu ERP administratorowi systemu USOS. Wpłaty z tytułu za DS zaczytywane są do systemu USOS, gdzie następuje automatyczne rozliczenie zaczytanych wpłat. W przypadku braku przypisów następuje ręczne ich rozliczanie przez pracownika Działu Dydaktyki. Następnie generowane są rozliczenia za dany miesiąc, które są importowane do systemu ERP. Na koniec Dział księgowości sprawdza i księguje wpłaty na podstawie otrzymanych raportów z USOS.
	
	
	

	
	Ewidencja środków trwałych /wartości niematerialnych i prawnych
	FK.12
	Przyjęcie środka trwałego
	Dokument OT jest na samym początku sprawdzany pod względem formalnym. Środek trwały zostaje przyjęty do ewidencji analitycznej (jeśli jego wartość jest >3500 zł) i zaksięgowany na kontach „011” i” 012”. Opracowany zostaje plan amortyzacji. Amortyzacja jest kosztem księgowanym w zespole „4” i „5”.

Środki trwałe o niskiej wartości oraz zbiory biblioteczne księgowane są na kontach „012” i” 014”.
	Dokument przyjęcia środka trwałego OT


	Plan amortyzacji


	T

(bez środków trwałych o niskiej wartości)

	
	
	FK.13
	Amortyzacja środka trwałego
	Księgowanie odbywa się wg planu amortyzacji raz na miesiąc.

Dokonuje się naliczenia w ewidencji analitycznej, automatycznie tworzony jest dekret księgowy.
	Plan amortyzacji
	Dekret księgowy
	T

	
	
	FK.14
	Zdjęcie środka trwałego z ewidencji
	Wniosek o likwidację składany jest do komisji likwidacyjnej. Komisja wystawia LT, który jest przesyłany do Kwestury. Na wejściu dokumentu następuje kontrola formalna LT. Na podstawie LT następuje wycofanie środka trwałego w ewidencji analitycznej środka trwałego oraz odpowiednie księgowanie na kontach środków trwałych: „011”, „ 012”oraz „ 071”, „ 072” (umorzenie). Środek przeniesiony jest w stan likwidacji (przeniesienie na konto pozabilansowe 091) do momentu ostatecznego rozliczenia z likwidacji (złom, utylizacja itp.) . Ostateczne rozliczenie likwidacji stanowi oddzielny proces.
	Wniosek o likwidację


	Protokół fizycznej likwidacji
	T

	
	Obsługa bankowo-kasowa
	FK.15
	Obsługa bankowa. Obsługa kasowa
	Dokument opisany przez dysponenta, podlega zatwierdzeniu merytorycznemu (przez złożenie podpisów) i sprawdzeniu pod względem formalno-rachunkowym. Dystrybucja dokumentów następuje do kasy lub na stanowisko elektronicznej bankowości. Zaliczki dewizowe (brak kasy walutowej) przekazywane są do banku obsługującego Uczelnię, który pełni rolę kasy walutowej. Informacja zwrotna pojawia się na wyciągu bankowym.

Księgowanie następuje na kontach zespołu „1” i „2”.

Zrealizowane dokumenty gotówkowe znajdują się pod raportem kasowym i są przekazywane do Działu Kksięgowości. Wyciągi bankowe są sprawdzane pod kątem zgodności zapisów i przesyłane do Działu Księgowości wraz z załącznikami.
	Dokument (faktury, rachunki, delegacje, wnioski o zaliczki)
	Wyciąg bankowy,

Raport kasowy
	T

	
	Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów księgowych
	FK.16
	Przekazanie akt do archiwum
	Do archiwum przekazywane jest wszelka dokumentacja finansowa operacji ostatecznie zaksięgowanych, dla których biegnie termin przechowywania zawarty w rzeczowym wykazie akt, umowach szczególnych lub wytycznych instytucji nadrzędnych. Jeśli są podane różne okresy przechowywania to wybiera się okres najdłuższy.

Dokumenty księgowe mogę być udostępnione do wglądu.

Po upłynięciu terminu przechowywania dokumentacja jest niszczona.
	Dokumentacja operacji rozliczonych z co najmniej 2 letnim okresem karencji
	Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji
	N

	
	Lokowanie środków
	FK.17
	Lokowanie wolnych środków
	Najpierw następuje określenie wysokości wolnych środków na rachunkach. 

Zbierane są oferty banków. Wybierana jest oferta o najkorzystniejszym oprocentowaniu i podpisywana jest umowa z bankiem. Następuje sporządzenie dyspozycji założenia lokaty bankowej. Na koniec pracownik ewidencjuje założenie lokaty poprzez zapis na kontach operacji bankowych.
	Decyzja kolegium rektorskiego
	Dekret finansowy
	N

	
	Sprawozdawczość
	FK.18
	Zamknięcie okresu sprawozdawczego
	Celem procesu jest przygotowanie sprawozdania finansowego z okresu sprawozdawczego (zamknięcie roku). Po zaksięgowaniu wszystkich dokumentów księgowych i dokonania należnych przeksięgowań następuje blokada okresu sprawozdawczego. Następnie drukuje się zestawienie obrotów i sald w celu rozpoczęcia weryfikacji zapisów księgowych. Ustala się poprawność sald kont kosztowych i przychodowych oraz sprawdza się korespondencję konta zespołu „4”, „5”, „6”, „7” i „8”. Po sprawdzeniu kont księgowych przygotowuje się dane w podziale na rodzaj działalności. Następnie ustala się zmianę stanu produktów na podstawie zapisów kont kosztowych. Po ponownej weryfikacji wszystkich kont księgowych ustala się wynik finansowy i sporządza się sprawozdanie F-01/s. W przypadku sprawozdania rocznego przygotowujemy do uruchomienia automaty księgowe. Po sprawdzeniu poprawności kont księgowych (daty i okresu księgowego) uruchamia się automaty księgowe przenoszące zapisy księgowe na wynik finansowy. Następnie przystępuje się do sporządzenia bilansu, rachunku zysków i strat, zestawienia zmian w kapitale, przepływów pieniężnych. Sprawozdanie finansowe roczne podlega badaniu przez biegłego rewidenta.
	Wynika z ustawy o rachunkowości
	Sprawozdania finansowe z okresu sprawozdawczego
	N


1.1.6. Identyfikacja procesów dla obszaru Zarządzanie remontami

Tabela 7. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Zarządzanie remontami

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Zarządzanie remontami
	Planowanie remontów
	ZR.01
	Tworzenie planu remontowego
	Proces obejmuje tworzenie nowego planu remontowego uwzględniającego harmonogram przeglądów technicznych oraz zidentyfikowanych potrzeb jednostek organizacyjnych.
	Decyzja z-cy Kanclerza ds. administracyjnych
	Nowy plan remontów
	N

	
	
	ZR.02
	Aktualizacja planu remontów
	Proces obejmuje aktualizację planu remontowego nowymi zdarzeniami nieznanymi i nie możliwymi do przewidzenia w momencie tworzenia planu remontów.
	Decyzja z-cy Kanclerza ds. administracyjnych
	Plan remontów
	N

	
	
	ZR.03
	Tworzenie zadań remontowych
	Proces obejmuje tworzenie nowego zadania remontowego i jego zaplanowanie
	Plan remontów
	Zadanie remontowe
	N

	
	
	ZR.04
	Przypisanie zadań do planu remontowego
	Wprowadzenie pozycji do planu remontów, wynikających z aktualizacją jego struktury 
	Zadanie remontowe
	Plan remontów
	N

	 
	Realizacja remontów
	ZR.05
	Sporządzenie dokumentacji przetargowej remontów
	Przygotowanie niezbędnej dokumentacji przetargowej oraz potwierdzenie środków niezbędnych do przeprowadzenia zadania remontowego
	Decyzja Kanclerza
	Dokumenty przetargowe jak Kosztorys inwestorski, SIWZ, Dokumentacja techniczna
	N

	
	
	ZR.06
	Przygotowanie postępowania na realizację remontów o wartości poniżej 14 tyś. EURO
	Przygotowanie niezbędnej dokumentacji przetargowej oraz potwierdzenie środków niezbędnych do przeprowadzenia zadania remontowego. Proces obejmuje również przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy.
	Wniosek o wszczęcie postępowania
	Wybór Wykonawcy
	N

	
	
	ZR.07
	Realizacja remontów
	Proces obejmuje realizację robót remontowych i rozliczenie prac zrealizowanych
	Umowa z Wykonawcą
	Protokół odbioru, dokumentacja powykonawczy
	N

	 
	Przeglądy i opomiarowanie
	ZR.08
	Ustalenie harmonogramu przeglądów i pomiaru
	Proces obejmuje opracowanie harmonogramu pomiarów i przeglądów, zgodnie z wymaganiami Prawa Budowlanego oraz przepisami w zakresie użytkowania obiektów użyteczności publicznej
	Decyzja z-cy Kanclerza ds. administracyjnych
	Wewnętrzny harmonogram przeglądów
	N

	
	
	ZR.09
	Wykonanie pomiaru i przeglądu
	Realizacja przeglądów obligatoryjnych zgodnie z opracowanym harmonogramem i wymaganiami prawa
	Harmonogram przeglądów
	Protokół przeglądu
	N

	 
	Realizacja awarii, napraw
	ZR.10
	Zgłoszenie awarii
	Proces obejmuje tworzenie zawiadomienia o awarii lub konieczności wykonania naprawy, pierwszą analizę i tworzenie zlecenia naprawy
	Informacja z jednostki organizacyjnej
	Zlecenie naprawy
	N

	
	
	ZR.11
	Wykonanie naprawy
	Na podstawie przekazanego zlecenia naprawy, realizowana jest naprawa, rozliczana i raportowanie o zakończaniu zgłoszenia
	Zlecenie naprawy
	Protokół realizacji naprawy, protokół odbioru robót
	N


Identyfikacja procesów dla obszaru Zarządzanie nieruchomościami

Tabela 8. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Zarządzanie nieruchomościami

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Zarządzanie nieruchomościami
	Określanie kosztów użytkowania
	ZN.01
	Rozliczenia kosztów użytkowania pomieszczeń
	Na potrzeby wyliczenia kosztu kształcenia na kierunku wyceniany jest koszt użytkowania pomieszczeń. Do rozliczenia kosztów bierze się koszty mediów, amortyzację, koszty sprzątania, ochrony, bieżące remonty, koszty powierzchni wspólnych. Rozliczenia kosztów prowadzone są przez Wydziały. Wyliczenia służą również do kalkulacji kosztów czesnego dla studentów niestacjonarnych.
	Wniosek o określenie kosztu użytkowania pomieszczeń
	Rozliczenie kosztów
	N

	
	
	ZN.02
	Prognozowanie kosztów użytkowania pomieszczeń
	W przypadku chęci uruchomienia nowego kierunku szacowane są koszty użytkowania pomieszczeń związane z prowadzeniem zajęć dydaktycznych
	Zlecenie przygotowanie prognozy kosztów użytkowania pomieszczeń
	Przygotowana prognoza kosztów pomieszczeń
	N

	
	Rejestr pomieszczeń
	ZN.03
	Prowadzenie bazy pomieszczeń dydaktycznych
	Określenie parametrów pomieszczeń dydaktycznych będących w posiadaniu UTP: ilość miejsc w salach, określenie rodzajów oraz przeznaczenia pomieszczeń, wyposażenia, oświetlenia itp.
	Decyzja o uaktualnieniu bazy pomieszczeń dydaktycznych
	Baza pomieszczeń dydaktycznych
	N

	
	
	ZN.04
	Aktualizacja rejestru obiektów i wyposażenia
	Bieżąca rejestracja wynikająca ze zmian powstałych w wyniku remontów, awarii.
	Remont, budowa Noego obiektu
	Zaktualizowany rejestr obiektów i wyposażenia
	N

	
	Rozliczanie mediów
	ZN.05
	Rozliczanie faktur za media
	Po wpłynięciu faktury za media, dane zostają przeniesione w przygotowany w arkusz ze wskaźnikami. Wskaźniki pochodzą od różnych obiektów, które określają procentowy udział pomieszczenia w kosztach obiektu. Rozliczenie jest prowadzone w Excelu przez Dział administracji obiektów.
	Wpłynięcie faktury za media
	Przypisanie kosztów mediów dla poszczególnych wydziałów
	N

	
	
	ZN.06
	Bieżące odczyty liczników
	Rozliczanie i podzielenie kosztów na obiekty UTP. Z 1 faktury za media może powstać nawet 80 dekretów księgowych.
	Odczyt licznika
	Wystawienie faktury za media
	N

	
	
	ZN.07
	Rozliczenie faktur za media i usługi telekomunikacyjne
	Numery telefonów są przypisane do jednostek organizacyjnych UTP. Każda jednostka z własnego budżetu rozlicza koszty usług telekomunikacyjnych.
	Otrzymanie rachunku za usługi telekomunikacyjne
	Rozliczenie kosztów usługi telekomunikacyjnych przez jednostki organizacyjne UTP
	N

	
	Obsługa najmów
	ZN.08
	Zawieranie umów z najemcami
	UTP wynajmuje wolne pomieszczenia. W ramach kun kursu zostaje wybrana zostaje najlepsza oferta za wynajem. Podpisana zostaje umowa wynajmu pomieszczenia.
	Podpisanie umowy najmu nieruchomości
	Koniec umowy najmu, zwrot wynajętego majątku
	N

	
	
	ZN.09
	Obsługa dzierżaw
	Dzierżawa gruntów rolnych oraz części obiektów, terenu UTP. Do obowiązków UTP należy regulowanie podatków od nieruchomości oraz egzekwowanie zapłaty czynszu dzierżawnego.
	Podpisanie umowy dzierżawy
	Koniec umowy dzierżawy, zwrot wydzierżawionego majątku
	N


1.1.7. Identyfikacja procesów dla obszaru Zarządzanie licencjami

Tabela 9. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Zarządzanie licencjami

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Licencje
	Zarządzanie licencjami
	ZL.01
	Prowadzenie kartoteki licencji
	Po zakupie każdej licencji podlega ona rejestracji w systemie ERP, w module środki trwałe. Administrator lub użytkownik instaluje licencje na stacjach roboczych i/lub serwerach. Licencja jest przypisana do sprzętu i osoby. Jeśli jest to konieczne, instalowane są aktualizacji do zakupionego oprogramowania. 
	Zakup licencji
	Usunięcie licencji z kartoteki, deinstalacja oprogramowania na stacji roboczej/serwerze
	T

	
	Inwentaryzacja i audyt oprogramowania
	ZL.02
	Automatyczna inwentaryzacja licencji 
	Inwentaryzacja jest prowadzona automatycznie przy wykorzystaniu oprogramowania e- audytor. Jest on zainstalowany jedynie w sieci komputerowej administracji. Na każdym stanowisku komputerowym musi być zainstalowany agent oprogramowania. System monitoruje stanowiska komputerowe zgodnie z zadanym przez administratora okresem.
	Inwentaryzacja jest prowadzona w sposób ciągły
	Inwentaryzacja jest prowadzona w sposób ciągły
	T

	
	
	ZL.03
	Inwentaryzacja oprogramowania
	Na przełomie roku jest podejmowane zarządzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji licencji będących środkami trwałymi. Przedstawiciel działu majątkowego odwiedza administratorów, którzy wypełniają odpowiednie formularze. Sprawdzone zostaje czy istnieją nośniki (płyty z oprogramowaniem), dokumenty licencji. Sprawdza się czy oprogramowanie jest używane, czy należy je wyzłomować.
	Zarządzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
	Raport z inwentaryzacji
	N

	
	
	ZL.04
	Audyt stanowisk komputerowych
	Porównanie ilości posiadanych i zainstalowanych na stanowiskach komputerowych licencji.
	Decyzja o przeprowadzeniu audytu oprogramowania
	Raport z audytu
	N

	
	
	ZL.05
	Obsługa opłat za licencje
	Po zakupie licencji zgonie z podpisaną umową UTP zobowiązany jest do uiszczania opłat za wsparcie, asystę oprogramowania. 
	Podpisanie umowy licencyjnej, zakup oprogramowania
	Rozwiązanie umowy licencyjnej
	N


1.1.8. Identyfikacja procesów dla obszaru Gospodarka materiałowa

Tabela 10. Identyfikacja wybranych procesów UTP (aktualnych) w obszarze Gospodarka materiałowa

	Obszar 
	Grupa Procesów
	ID
	Proces
	Krótki Opis
	Start procesu
	Koniec procesu
	Proces objęty funkcjonującym systemem (t/n)

	Gospodarka materiałowa
	Obsługa magazynu
	GM.01
	Przyjęcie dostawy
	Przyjęcie dostawy do magazynu, sprawdzenie zgodności dostawy z zamówieniem, fakturą i wystawienie dokumentu potwierdzającego przyjęcia na stan magazynu
	Zamówienie i faktura zakupowa
	Dokument PZ
	T

	
	
	GM.02
	Zwrot wewnętrzny
	Przyjęcie na stan magazynu wcześniej pobranego przez jednostkę organizacyjną materiału, wystawienie dokumentu ZW, dokonanie odciążenia wartością zwracanych materiałów wskazanych źródeł finansowania
	Wniosek o zwrot do magazynu
	Dokument ZW
	 start procesu - n koniec procesu - t

	
	
	GM.03
	Przyjęcie darowizny
	Przyjęcie darowizny do magazynu i wystawienie dokumentu przyjęcia na stan magazynu
	Darowizna
	Dokument PZ
	T

	
	
	GM.04
	Rozchód wewnętrzny
	Wydanie materiałów z magazynu jednostkom organizacyjnym na podstawie wniosku magazynowego oraz obciążenie wskazanych źródeł finansowania wartością pobranych materiałów
	Wniosek magazynowy
	Dokument wydania RW
	 start procesu - n koniec procesu - t

	
	
	GM.05
	Wydanie zewnętrzne - zwrot do dostawcy
	Zwrot zapasu magazynowego do dostawcy
	Decyzja o zwrocie materiału do dostawcy
	Dokument zwrotu do dostawcy
	N

	
	
	GM.06
	Przesuniecie międzymagazynowe
	Proces realizuje wydanie materiału z jednego magazynu i przyjęcie na stan w drugim magazynie
	Dokument MM -
	Dokument MM+
	T

	
	
	GM.07
	Likwidacja
	Proces obejmuje przygotowanie, zatwierdzenie i wykonanie likwidacji zapasu magazynowego wraz z rejestracją zdarzenia na kontach księgowych
	Pismo o dokonaniu likwidacji
	Dokument likwidacji
	start procesu - t koniec procesu - n

	
	
	GM.08
	Przecena
	Zmiana wartości poszczególnych pozycji zapasu magazynowego o wskazaną wartość wraz z zarejestrowaniem zmiany na kontach księgowych
	Potrzeba przeceny zapasów
	Dokument przeceny zapasów
	T

	
	
	GM.09
	Inwentaryzacja
	Proces polega na przygotowaniu i przeprowadzeniu spisu z natury pozycji w magazynie, porównanie wyników spisu ze stanem kartotek, wyjaśnieniu i zaksięgowaniu różnić inwentaryzacyjnych
	Decyzja Kanclerza o przeprowadzenie inwentaryzacji
	Protokół różnic inwentaryzacyjnych
	T

	
	
	GM.10
	Tworzenie kartoteki materiałowej
	Tworzenie nowych kartoteki materiałowej niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania systemu. Proces definiuje role, kto zgłasza potrzebę, kto tworzy kartotekę w systemie, jakie są konieczne uzgodnienia z innymi działami np. księgowością, aby nowy indeks można było wprowadzić to systemu
	Wniosek o założenie nowej kartoteki
	Nowa kartoteka w systemie
	T

	 
	Obsługa magazynu wyrobów gotowych
	GM.11
	Pobranie materiałów do produkcji wydawnictwa
	Pobranie materiałów przez Wydawnictwo, niezbędnych do produkcji wydawnictw
	Zlecenie druku
	Dokument wydania RW
	 N

	
	
	GM.12
	Przyjęcie wydawnictwa do magazynu wyrobów gotowych
	Proces obejmuje przyjęcie wydawnictw z produkcji na stan w magazynie wyrobów gotowych
	Raport z produkcji
	Dokument przyjęcie na stan magazyny wyrobów gotowych
	 N

	
	
	GM.13
	Zwrot materiałów z produkcji
	Zwrot niewykorzystanych materiałów z produkcji 
	Dokument zwrotu wewnętrznego 
	Dokument zwrotu wewnętrznego 
	 N



	
	
	GM.14
	Wydanie wydawnictw do sprzedaży
	Wydanie wydawnictwo z magazynu do sprzedaży
	Zamówienie  
	Dokument wydania zewnętrznego 
	 N

	
	
	GM.15
	Wydanie wydawnictw tzw. Gratisy
	Wydanie z magazynu wydawnictw tzw. gratisów, forma nieodpłatnego przekazania wydawnictw na zewnątrz 
	Zlecenie wydania gratisów
	Dokument wydania gratisów
	 N

	Zakupy
	Zaopatrzenie
	GM.16
	Zakup materiałów centralnego zakupu
	Na podstawie planu zamówień na materiały centralnie zakupywane, tworzony jest wniosek, wybór najkorzystniejszej oferty, wygenerowania zamówienia
	Plan ZP, wniosek o zakup
	Faktura zakupowa za dostarczony materiał, dokument przyjęcia do magazynu
	 N

	
	
	GM.17
	Zakup materiałów poza magazynowy
	Na podstawie regulaminu zakupów jednostki samodzielnie realizują zakupu określonych grup materiałów
	Wniosek o zakup materiału
	Potwierdzenie dostawy, faktura zakupowa
	 N



	 
	 
	GM.18
	Zakup usług i robót budowlanych
	Proces polega na zgromadzeniu wniosków z jednostek organizacyjnych na wykonanie usług, rób budowlanych, przygotowanie odpowiednie dokumentacji, wyborze trybu postępowania, przeprowadzenia postępowania i wyłonieniu dostawcy i przekazaniu do realizacji
	Wniosek, Plan ZP
	Zmówienie, umowa
	 N

	Zamówienia publiczne
	Plany Zamówień Publicznych
	GM.19
	Plany ZP na materiały centralnego zakupu
	Proces obejmuje przygotowanie planu na materiału centralnie zakupywane na podstawie zużycia za rok ubiegły
	Raport zużycia za 12-cy, plan za rok ubiegły
	Plan ZP
	 N

	
	
	GM.20
	Plany ZP na dostawy i usługi
	Proces obejmuje przygotowanie planu centralnego dla Uczelni na podstawie planów poszczególnych jednostek organizacyjnych
	Plan ZP jednostki organizacyjnej
	Plan ZP na dostawy i usługi
	 N

	 
	 
	GM.21
	Plany ZP na roboty budowlane
	Proces obejmuje przygotowanie planu centralnego dla Uczelni na podstawie planów poszczególnych jednostek organizacyjnych
	Plan ZP jednostki organizacyjnej
	Plan ZP na roboty budowlane
	 N

	 
	Procedury ZP
	GM.22
	Przygotowanie postępowania
	Proces obejmuje przygotowanie niezbędnych dokumentów do ogłoszenia postępowania
	Wniosek o zakup
	Ogłoszenie
	 N

	
	
	GM.23
	Realizacja procedury ZP
	Przebieg procesu i generowane dokumenty uzależniony jest od wyboru trybu postępowania. Proces obejmuje rejestracje ofert, przeprowadzenie wyboru najlepszej oferty i wyłonienie wykonawcy
	Wniosek o zakup, Ogłoszenie
	Protokół z postępowania, umowa z wykonawcą
	 N

	 
	 
	GM.24
	Realizacja procedury ZP poza ustawą
	Przeprowadzenie postępowania poza procedurą PZP, opisane w procesach GM.15, GM.16
	
	
	N
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