Warszawa, dnia 6 czerwca 2014 .
Poz. 110

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 4 czerwca 2014 r.

w sprawie ustanowienia i zadan Rady Portfela Projektow oraz zasad zarzadzania Portfelem Projektow
w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392) zarzadza sig, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ ,,Zasady zarzadzania Portfelem Projektow w Ministerstwie Sprawiedliwosci”, stanowiace zalacznik do zarzadzenia.
§ 2. 1. Powoluje si¢ Radg Portfela Projektéw w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

2. Sktad i zadania Rady Portfela Projektow okresla zalacznik, o ktérym mowa w § 1.

§ 3. Do projektéw uruchomionych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ dotychczasowe zasady oraz § 19, § 20, § 21,
§ 25, 8§ 261 § 27 Zasad zarzadzania Portfelem Projektoéw w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci, o ktorych mowaw § 1.

§ 4. Traca moc:

1) zarzadzenie Nr 193/10/DIRS Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 wrzesnia 2010 r. w sprawie powolania Komitetu Sterujacego Informatyka
w Ministerstwie Sprawiedliwosci;

2) zarzadzenie Nr 215/11/DWM Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 wrzesnia 2011 r. w sprawie utworzenia Zespotu Sterujacego do spraw
wdrazania projektow finansowanych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej w resorcie sprawiedliwosci.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci:
Marek Biernacki
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—

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

. Zasady zarzadzania Portfelem Projektow w Ministerstwie Sprawiedliwosci, zwane dalej ,,Zasadami”, okreslaja sposob zarzadzania
Portfelem Projektéw w Ministerstwie Sprawiedliwosci, zwanym dalej ,,MS” oraz reguly przygotowania, inicjowania, realizacji
i zamykania projektow, z uwzglgdnieniem struktur organizacyjnych, ktére powinny zosta¢ powotane w MS na potrzeby zarzadzania
Portfelem Projektow oraz realizacji projektow.

. Zasadom nie podlegaja projekty legislacyjne realizowane na podstawie zarzadzenia nr 125/13/DPK Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 13 lutego 2013 r. w sprawie prowadzenia prac legislacyjnych w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci, z wylaczeniem wymogu
umieszczenia ich w ewidencji projektow.

. Wzory dokumentéw, o ktérych mowa w Zasadach okresla i udostgpnia Departament Strategii i Deregulacji.

§2.

Celem Zasad jest:

1) zapewnienie, ze realizowane w MS projekty wspierajg realizacj¢ celow strategicznych wymiaru sprawiedliwosci;

2) zapewnienie koordynacji inicjowanych i realizowanych projektow;

3) umozliwienie nadzorowania projektow na szczeblu Kierownictwa resortu bez koniecznos$ci uczestniczenia w ich realizacji na
poziomie operacyjnym;

4) wsparcie efektywnej i terminowej realizacji projektow;

5) standaryzacja realizacji projektow oraz dokumentow projektowych.

§3.

Uzyte w Zasadach okreslenia oznaczajg:

1) biuro projektu — podmiot odpowiedzialny za biezace utrzymywanie standardow zarzadzania projektem okreslonych w planie
projektu oraz za wsparcie Kierownika Projektu w procesie raportowania i zarzadzania administracyjnego projektem;

2) decyzja o wezesniejszym zamknigciu projektu i rozwigzaniu struktur powolanych do zarzadzania i realizacji projektu —
dokument wydawany przez Ministra Sprawiedliwosci, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny
projektu, uzasadnienie wczesniejszego zamknigcia projektu;

3) decyzja o uruchomieniu projektu — dokument wydawany przez Ministra Sprawiedliwo$ci, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne
elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, Inicjator Projektu, termin zakonczenia realizacji projektu, cele projektu, wykaz
kluczowych produktoéw i rezultatow projektu, budzet projektu w ujgciu zadaniowym, harmonogram projektu, z uwzglgdnieniem
etapow i produktow, tolerancje, w ramach ktoérych mozliwe jest wprowadzanie zmiany w projekcie oraz sprawozdawczo$¢
w projekcie; szczegblowe zalozenia projektu stanowig zatacznik do decyz;ji;

4) ewidencja projektow — rejestr zawierajacy podstawowe informacje o projektach wspierajacych obszar wymiaru sprawiedliwosci;

5) Gléwny Dostawca — osoba lub osoby odpowiedzialne za dostarczenie wiedzy 1 doswiadczenia w zakresie zwigzanym z wytworzeniem
produktow, ktore projekt ma dostarczy¢;

6) Gléwny Uzytkownik — osoba lub osoby odpowiedzialne za zagwarantowanie, ze potrzeby uzytkownikow sa prawidtowo okreslone
oraz ze dostarczone rozwigzania b¢da spelniac te potrzeby;

7) Inicjator Projektu — osoba kierujaca komorka organizacyjna MS odpowiedzialna za dokonanie zgtoszenia inicjatywy projektowej;

8) Interesariusz Projektu — osoba fizyczna, grupa lub organizacja, ktéra moze mie¢ wptyw, moze znajdowac si¢ pod wplywem
lub moze uwaza¢ siebie za kogos, na kogo oddzialywuje dany projekt;

9) karta projektu — dokument przygotowywany przez Inicjatora Projektu, uzasadniajacy potrzebg zainicjowania prac nad przygotowaniem
projektu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa projektu, szacunkowy czas trwania projektu (planowana data
rozpoczgcia i zakonczenia realizacji projektu), Inicjator Projektu, cele projektu, skrocony opis projektu z uwzglednieniem zidentyfikowanych
problemow oraz planowanych dziatan, ktore w sposob bezposredni przyczynia si¢ do ich wyeliminowania, odniesienie do celow
strategicznych okre§lonych w strategii dla wymiaru sprawiedliwosci, wykaz kluczowych produktow i rezultatow projektu, oczekiwane
dlugofalowe korzysci z realizacji projektu, szacunkowy budzet projektu;

10) Kierownik Projektu — osoba, ktdrej powierzono uprawnienia i obowigzek biezacego zarzadzania projektem w celu dostarczenia
scisle okreslonych produktow projektu w okreslonym czasie i w ramach przyznanego budzetu;

11) Komitet Sterujacy Projektu — podmiot sprawujacy nadzor nad realizacja projektu na poziomie strategicznym;

12) korzysci z realizacji projektu — dlugofalowe, mierzalne efekty zrealizowanego projektu, ktore pojawiaja si¢ po okreslonym
czasie od zakonczenia realizacji projektu, bgdace nastgpstwem oddziatywania rezultatow projektu;

13) plan projektu — dokument regulujacy sposob realizacji projektu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: zarzadzanie
komunikacja w projekcie, zarzadzanie ryzykiem w projekcie, zarzadzanie jakoscig w projekcie, zarzadzanie konfiguracjg w projekcie,
szczegolowy budzet projektu, szczegotowy harmonogram realizacji projektu z uwzglednieniem etapow projektu, produkty projektu;

14) Portfel Projektéw — zbior wszystkich projektow realizowanych przez MS;

15) produkt projektu — bezposredni wynik zrealizowanych dziatan w projekcie, wytworzony w trakcie realizacji projektu, niezbgdny
do wprowadzenia zmiany, ktory przyczynia si¢ do osiggnigcia zalozonych rezultatéw oraz celow projektu;
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16) projekt — zlozone przedsigwzigcie o charakterze jednorazowym i niepowtarzalnym, majace na celu wprowadzenie okreslonej
zmiany. Wyro6znia si¢ dwa podstawowe typy projektow:
a) projekty legislacyjne, o ktérych mowa w § 1 ust. 2,
b) projekty rozwojowe;

17) Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Projektu — osoba odpowiedzialna za zapewnienie, ze projekt zrealizuje swoje cele
i przyniesie zaplanowane rezultaty i korzysci;

18) Rada Portfela Projektéw — organ doradczo-opiniujacy Ministra Sprawiedliwosci w obszarze strategicznego zarzadzania Portfelem
Projektow;

19) raport koncowy — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy:
nazwa i numer identyfikacyjny projektu, wyniki projektu z uwzglednieniem osiagnigcia zakltadanych celéw projektu, uzyskania
planowanych produktéw oraz rezultatdéw projektu, oceny planowanych korzysci projektu oraz mozliwych kierunkow rozwoju
wynikow projektu, oceny realizacji budzetu i harmonogramu, raport dos§wiadczen z uwzglgdnieniem do$wiadczenia w obszarze
zarzadzania projektem, zaktadanych celow, produktow i rezultatow projektu, wykonania projektu w zaplanowanym czasie i przy
zaktadanym budzecie oraz w zakresie wspolpracy z wykonawcami;

20) raport miesi¢gczny — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nast¢pujace obligatoryjne elementy:
nazwa i numer identyfikacyjny projektu, informacja o ryzykach, z uwzglgdnieniem terminéw, zasobow oraz zakresu projektu,
informacja o wykorzystaniu budzetu, informacja o postgpie w realizacji etapow projektu, zestawienie produktéw odebranych
w poszczeg6lnych etapach projektu;

21) rezultat projektu — wynik osiagnigty bezposrednio po zakonczeniu realizacji projektu, bedacy nastgpstwem oddziatywania
dostarczonych produktow;

22) szczegolowe zalozenia projektu — dokument zawierajacy informacje niezbgdne do podjgcia decyzji o uruchomieniu projektu;

23) wniosek o powolanie Komitetu Sterujacego Projektu — dokument przygotowywany przez Inicjatora Projektu, zawierajacy
nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa projektu, imi¢ i nazwisko osoby uprawnionej do petnienia funkcji przewodniczacego
Komitetu Sterujacego Projektu, imig i nazwisko osoby/osob uprawnionej/-ych do petnienia funkcji Glownego Uzytkownika, imig
i nazwisko osoby/oso6b uprawnionej/-ych do pelnienia funkcji Gtownego Dostawcy, stanowiska ww. oséb w ramach struktury
organizacyjnej MS lub jednostki organizacyjnej podlegltej Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego nadzorowanej, uzasad-
nienie proponowanego sktadu Komitetu Sterujacego Projektu;

24) wniosek o powolanie Zespolu Projektowego — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace
obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, imi¢ i nazwisko osoby peliacej funkcj¢ Kierownika Projektu,
imiona i nazwiska cztonkéw Zespotu Projektowego ze wskazaniem roli w Zespole Projektowym, wykonywanych zadan, komorki
organizacyjnej MS lub jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest cztonek Zespotu Projektowego, danych kontaktowych
oraz schemat struktury organizacyjnej projektu;

25) wniosek o wezesniejsze zamknigcie projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace
obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, inicjator zamknigcia projektu, uzasadnienie wezeséniejszego
zamknigcia projektu, przewidywane niepozadane skutki wynikajace z wczesniejszego zamknigcia projektu;

26) wniosek o wprowadzenie zmiany w projekcie mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu
projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa
i numer identyfikacyjny projektu, inicjator zmiany w projekcie, opis wnioskowanej zmiany, uzasadnienie zmiany z uwzglgdnieniem
wplywu na cele, produkty, rezultaty, korzysci, budzet i harmonogram projektu, przewidywany wplyw zmiany na inne projekty
oraz na zgodno$¢ projektu z celami strategicznymi okreslonymi w strategii dla wymiaru sprawiedliwosci;

27) wniosek o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu
projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa
i numer identyfikacyjny projektu, inicjator zmiany w projekcie, opis wnioskowanej zmiany, uzasadnienie zmiany w projekcie
z uwzglednieniem wpltywu na cele, produkty, rezultaty, budzet i harmonogram projektu, pilno$¢ zmiany, przewidywany wplyw
zmiany na inne projekty oraz na zgodnos$¢ projektu z celami strategicznymi okreslonymi w strategii dla wymiaru sprawiedliwosci;

28) wniosek o zmiang skladu Komitetu Sterujacego Projektu — dokument przygotowywany przez Wydzial Zarzadzania Portfelem
Projektow w Departamencie Strategii i Deregulacji, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny
projektu, inicjator zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu, imi¢ i nazwisko odwolywanego cztonka Komitetu Sterujacego
Projektu, imi¢ i nazwisko powotywanego cztonka Komitetu Sterujacego Projektu, stanowisko powotywanego cztonka Komitetu
Sterujacego Projektu w ramach struktury organizacyjnej MS lub jednostki organizacyjnej podleglej Ministrowi Sprawiedliwosci
lub przez niego nadzorowanej, uzasadnienie zmiany;

29) wniosek o zmiang¢ skladu Zespolu Projektowego — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy
nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, inicjator zmiany sktadu Zespotu Projektowego,
imi¢ i nazwisko odwolywanego cztonka Zespotu Projektowego, imi¢ i nazwisko powotywanego czlonka Zespotu Projektowego
ze wskazaniem roli w Zespole Projektowym, wykonywanych zadan, komoérki organizacyjnej MS lub jednostki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony jest czlonek Zespotu Projektowego, danych kontaktowych oraz uzasadnienie zmiany;

30) Zespot Projektowy —podmiot powotany w celu opracowania oraz wdrozenia rozwigzan przewidzianych do realizacji w ramach projektu;

31) zgloszenie projektu legislacyjnego do ewidencji projektow — dokument przygotowywany przez komorke legislacyjng
w momencie wystapienia do Departamentu Strategii i Deregulacji z wnioskiem o przedstawienie opinii na temat zgodnosci
projektowej regulacji z celami strategicznymi MS oraz propozycja metodologii opracowania oceny skutkow regulacji lub testu
regulacyjnego, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa projektu, szacunkowy czas trwania projektu (planowana
data rozpoczgcia i zakonczenia realizacji projektu), Inicjator Projektu, osoba do kontaktu, cele projektu z uwzglednieniem odniesienia
do celow strategicznych okreslonych w strategii dla wymiaru sprawiedliwosci, skrocony opis projektu, wykaz rezultatow projektu.
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1.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Portfela Projektow

§4.

Nadzor strategiczny nad realizacjg projektow wchodzacych w sktad Portfela Projektow petni Minister Sprawiedliwosci.

2. Zakres dziatan zwigzanych z nadzorem strategicznym nad realizacjg projektow obejmuje:

[

w

—_—

1) wydawanie zgody na przygotowanie szczegdtowych zalozen projektu;

2) zatwierdzanie sktadu i powotywanie Komitetu Sterujacego Projektu;

3) zatwierdzanie zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu;

4) wydawanie decyzji o uruchomieniu projektu;

5) zatwierdzanie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu;

6) wydawanie zgody na odstgpienie od realizacji projektu;

7) wydawanie decyzji o wezesniejszym zamknigciu projektu i rozwigzaniu struktur powotanych do zarzadzania i realizacji projektu.

§5.

. Organem doradczo-opiniujacym Ministra Sprawiedliwosci w obszarze strategicznego zarzadzania portfelem projektow jest Rada

Portfela Projektow.

. W sktad Rady Portfela Projektow wchodza:

1) Sekretarz Stanu w MS;
2) Podsekretarze Stanu w MS;
3) Dyrektor Generalny MS.

. Do zadan Rady Portfela Projektow nalezy:

1) strategiczny przeglad projektéw i postgpu prac w projektach;

2) opiniowanie karty projektu;

3) opiniowanie szczegdtowych zatozen projektu;

4) opiniowanie wnioskow o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu;
5) opiniowanie w zakresie odstapienia od realizacji projektu;

6) opiniowanie wnioskow o wczesniejsze zamknigcie projektu;

7) opiniowanie wnioskéw o powolanie Komitetu Sterujacego Projektu oraz wnioskdw o zmiang sktadu Komitetu Sterujacego Projektu;
8) opiniowanie zagadnien wykraczajacych poza kompetencje Komitetu Sterujacego Projektu.

. Rada Portfela Projektow powinna by¢ zwotywana nie rzadziej niz raz na kwartal, na wniosek Ministra Sprawiedliwosci lub cztonka

Rady Portfela Projektow.

. Za organizacjg posiedzen Rady Portfela Projektow odpowiada Wydzial Zarzadzania Portfelem Projektow w Departamencie Strategii

i Deregulacji, zwany dalej ,,WZPP”.

Rozdzial 3
Monitorowanie Portfela Projektow

§6.

. Za monitorowanie Portfela Projektow MS odpowiada WZPP.
. Proces monitorowania Portfela Projektow MS obejmuje:

1) analiz¢ raportow miesigcznych z realizacji projektow;

2) analiz¢ portfela projektow pod katem realizacji celow strategicznych;

3) analizg realizacji projektow pod katem doskonalenia metodyki zarzadzania projektami;
4) prowadzenie ewidencji projektow;

5) biezacy nadzor nad stosowaniem Zasad;

6) rekomendowanie wczes$niejszego zamknigcia projektu.

. WZPP opracowuje raport z realizacji projektow w MS na podstawie raportdéw miesi¢cznych z realizacji projektow.
. Raport z realizacji projektow w MS jest przekazywany Ministrowi Sprawiedliwosci i Radzie Portfela Projektow nie rzadziej niz raz na kwartat.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna projektu

§7.

. W ramach struktur powotywanych do zarzadzania i realizacji projektu wystgpuja:

1) Komitet Sterujacy Projektu, w ktorego sktad wchodza:
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a) Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Projektu,
b) przedstawiciel lub przedstawiciele Gtéwnego Uzytkownika,
¢) przedstawiciel lub przedstawiciele Gtownego Dostawcy;
2) Zespot Projektowy, na ktorego czele stoi Kierownik Projektu.
2. Funkcj¢ przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu, przedstawiciela lub przedstawicieli Gtoéwnego Uzytkownika oraz
przedstawiciela lub przedstawicieli Gtownego Dostawcy moze lub moga petnié:
1) kierujacy lub zastgpca kierujacego komorka organizacyjng MS;
2) pelnomocnik Ministra Sprawiedliwos$ci;
3) kierujacy lub zastgpca kierujacego jednostky organizacyjna podlegta Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowang.
3. Struktura organizacyjna projektu powolywana jest na czas realizacji projektu.

§ 8.

Do zadan Komitetu Sterujacego Projektu nalezy:
1) sprawowanie nadzoru operacyjnego nad:
a) realizacja projektu,
b) harmonogramem i budzetem projektu,
¢) zarzadzaniem ryzykami projektu wykraczajacymi poza kompetencje Kierownika Projektu,
d) realizacja korzysci projektu;
2) wsparcie 1 monitorowanie realizacji celow projektu;
3) weryfikacja celow, zakresu i uzasadnienia realizacji projektu w trakcie jego trwania i dokonywanie odpowiednich dziatan korygu-
jacych, zmierzajacych do realizacji projektu zgodnie z celami strategicznymi okre$lonymi dla obszaru wymiaru sprawiedliwosci;
4) wyznaczenie Kierownika Projektu oraz powolywanie Zespotu Projektowego;
5) zatwierdzanie zmiany sktadu Zespotu Projektowego;
6) zatwierdzanie szczegotowych zalozen projektu;
7) zatwierdzanie planu projektu;
8) dokonywanie odbioru etapu projektu;
9) opiniowanie wczesniejszego zamknigcia projektu;
10) zatwierdzanie zmiany w projekcie mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu;
11) opiniowanie wnioskdw o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu;
12) zatwierdzanie raportu koficowego;
13) zapewnienie rozwigzania zglaszanych przez Kierownika Projektu zagadnien projektowych, w szczegdlnosci w zakresie zapobiegania
wdrazaniu rozwigzan niespojnych z zatwierdzong decyzja o uruchomieniu projektu;
14) podejmowanie decyzji bedacych poza zakresem decyzyjnym Kierownika Projektu.

§9.

Wnhiosek o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu jest przedkladany na etapie zglaszania projektu, zgodnie z przepisami zawartymi w § 15.

§ 10.

Wnhiosek o zmiang sktadu Komitetu Sterujacego Projektu jest przedktadany zgodnie z przepisami zawartymi w § 19.

§11.

Do zadan Kierownika Projektu nalezy:

1) biezace zarzadzanie projektem, zgodnie z warunkami okreslonymi w decyzji o uruchomieniu projektu;

2) zorganizowanie prac projektowych oraz wspolpracy z komérkami organizacyjnymi MS, a takze z innymi podmiotami, ktorych
zaangazowanie jest niezb¢dne do wdrozenia projektu, celem zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji prac w projekcie;

3) wyznaczanie zadan czlonkom Zespolu Projektowego, koordynowanie oraz nadzorowanie prac Zespotu Projektowego;

4) przygotowanie i przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu szczegétowych zalozen projektu;

5) przygotowanie planu projektu;

6) przygotowywanie i przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu wnioskow o wezesniejsze zamknigcie projektu;

7) przygotowywanie i przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu wnioskdw o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej
poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu;

8) wprowadzanie zmiany w projekcie mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu,
jesli Komitet Sterujacy Projektu, w ramach przyznanych uprawnien do wprowadzania zmian w projekcie, wyznaczyt tolerancje
dla wprowadzania zmian przez Kierownika Projektu;

9) przygotowanie protokotu odbioru produktu lub etapu projektu;

10) dokonywanie odbioru produktu projektu;
11) przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu protokotu odbioru etapu projektu;
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12) przygotowywanie i przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu wnioskow o powotanie Zespotu Projektowego oraz wnioskow
o zmiang sktadu Zespotu Projektowego;

13) przygotowanie raportow dotyczacych projektu, w tym raportu miesigcznego i koncowego;

14) zarzadzanie ryzykami, zmianami harmonogramu i zakresem projektu oraz zapewnienie rozwiazania probleméw projektowych
zglaszanych przez Zespot Projektowy;

15) wykonywanie innych czynnosci okreslonych we wniosku o powotanie Zespotu Projektowego.

§ 12.

1. Zadania i zakres obowiazkdéw Zespotu Projektowego okresla Kierownik Projektu we wniosku o powolanie Zespotu Projektowego.
2. Sktad Zespotu Projektowego powinien zapewni¢ mozliwo$¢ realizacji celow projektu i obejmowac, w zaleznosci od potrzeb danego

projektu, pracownikéw wlasciwych obszaréw funkcjonowania wymiaru sprawiedliwosci.

§ 13.

Whiosek o powolanie Zespotu Projektowego jest sktadany zgodnie z przepisami zawartymi w § 16.

§ 14.

Wnhiosek o zmiang sktadu Zespolu Projektowego jest przedktadany zgodnie z przepisami zawartymi w § 20.

—

W

Rozdziat 5
Przygotowanie projektu

§ 15.

. Z propozycja zgtoszenia projektu wystapi¢ moga:

1) Minister Sprawiedliwosci;

2) cztonek Rady Portfela Projektow;

3) kierujacy lub zastgpca kierujacego komorka organizacyjna MS;

4) pelnomocnik Ministra Sprawiedliwosci;

5) kierujacy lub zastgpca kierujacego jednostka organizacyjna podlegta Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowana;
6) pracownik jednostki organizacyjnej podleglej Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowane;.

. Ocena, czy propozycja zgloszenia projektu podlega Zasadom jest dokonywana przez Inicjatora Projektu po konsultacji z WZPP.
. Zgtoszenie projektu odbywa si¢ zawsze poprzez Inicjatora Projektu, ktory przygotowuje karte projektu oraz wniosek o powotanie

Komitetu Sterujacego Projektu i przekazuje dokumenty do WZPP.

. Karta projektu oraz wniosek o powolanie Komitetu Sterujacego Projektu oceniane sg przez WZPP pod katem prawidlowosci

sporzadzenia i zgodnos$ci zalozen projektu z celami strategicznymi okreslonymi w strategii dla wymiaru sprawiedliwo$ci oraz pod
katem mozliwosci zapewnienia prawidlowego nadzoru nad realizacja projektu na poziomie strategicznym przez osoby wchodzace
w sktad Komitetu Sterujacego Projektu.

. Po uzgodnieniu ostatecznej tresci karty projektu oraz wniosku o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu, WZPP:

1) umieszcza projekt w ewidencji projektow i nadaje mu numer identyfikacyjny;

2) przygotowuje rekomendacje co do dalszego trybu postgpowania dla Rady Portfela Projektow, z uwzglgdnieniem formy i zakresu
danych niezbg¢dnych do przedstawienia w szczegélowych zatozeniach projektu;

3) przekazuje zgloszenie projektu, wraz z kartg projektu oraz wnioskiem o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu, do zaopiniowania
przez Radg Portfela Projektow.

. Po zaopiniowaniu karty projektu oraz wniosku o powotanie Komitetu Sterujagcego Projektu przez Radg Portfela Projektow, WZPP

zwraca si¢ do Ministra Sprawiedliwosci o wydanie zgody na przygotowanie szczegdtowych zatozen projektu oraz powotanie Komitetu
Sterujacego Projektu albo o wydanie zgody na odstapienie od realizacji projektu.

. Minister Sprawiedliwosci, na podstawie opinii Rady Portfela Projektow oraz rekomendacji WZPP:

1) wydaje zgodg¢ na przygotowanie szczegotowych zatozen projektu, okreslajac jednoczesnie termin na przygotowanie dokumentu
oraz zakres danych niezb¢dnych do uwzglgdnienia w szczegétowych zatozeniach projektu;

2) zatwierdza sktad i powoluje Komitet Sterujacy Projektu;
albo

3) wydaje zgodg na odstgpienie od realizacji projektu.

. Inicjator Projektu moze wycofa¢ projekt na kazdym etapie, do momentu wydania przez Ministra Sprawiedliwosci zgody na przygotowanie

szczegotowych zalozen projektu.



Dziennik Urz¢dowy
Ministra Sprawiedliwosci -9 Poz. 110

Ju—

W

[

w

—

w

—_

Ju—

§ 16.

. Po wydaniu przez Ministra Sprawiedliwo$ci zgody na przygotowanie szczegélowych zatozen projektu Komitet Sterujacy Projektu

wyznacza Kierownika Projektu.

. Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje wniosek o powotanie Zespotu Projektowego do Komitetu Sterujacego Projektu celem

zatwierdzenia sktadu i powotania Zespolu Projektowego.

. Elektroniczng wersjg zatwierdzonego wniosku o powolanie Zespotu Projektowego Kierownik Projektu przekazuje do WZPP celem

zarchiwizowania w repozytorium dokumentow Portfela Projektow.

§17.

. Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje szczegotowe zalozenia projektu do zatwierdzenia przez Komitet Sterujacy Projektu.
. Po zatwierdzeniu szczegdtowych zalozen projektu przez Komitet Sterujacy Projektu Kierownik Projektu przekazuje dokument do

WZPP celem oceny pod katem ztozonosci realizacji projektu (waga ryzyka projektu), wpltywu na cele strategiczne okreslone dla
obszaru wymiaru sprawiedliwosci oraz korzysci z realizacji projektu.

. Po dokonaniu oceny przez WZPP i zatwierdzeniu przez Komitet Sterujacy Projektu WZPP przekazuje szczegdlowe zalozenia

projektu do zaopiniowania przez Radg Portfela Projektow.

. Po zaopiniowaniu szczegoétowych zatozen projektu przez Radg Portfela Projektow, WZPP zwraca si¢ do Ministra Sprawiedliwosci

o wydanie decyzji o uruchomieniu projektu albo o wydanie zgody na odstapienie od realizacji projektu.

. Minister Sprawiedliwos$ci, na podstawie opinii Rady Portfela Projektéw oraz wniosku WZPP, wydaje decyzj¢ o uruchomieniu

projektu albo wydaje zgodg na odstapienie od realizacji projektu.

Rozdziat 6
Inicjowanie projektu

§ 18.

. Dla kazdego projektu realizowanego na podstawie decyzji Ministra Sprawiedliwos$ci o uruchomieniu projektu wymagane jest opracowanie

planu projektu.

. Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje plan projektu do zatwierdzenia przez Komitet Sterujacy Projektu.
. Elektroniczng wersj¢ zatwierdzonego planu projektu Kierownik Projektu przekazuje do WZPP celem zarchiwizowania w repozy-

torium dokumentdw Portfela Projektow.

Rozdziat 7
Zmiana struktury organizacyjnej projektu

§ 19.

. Propozycj¢ zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu moze zglosi¢:

1) czlonek Rady Portfela Projektow;
2) czlonek Komitetu Sterujacego Projektu;
3) Inicjator Projektu.

. Zgloszenie propozycji zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu przekazywane jest do WZPP wraz z uzasadnieniem.
. WZPP ocenia propozycj¢ zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu pod katem mozliwosci zapewnienia prawidlowego nadzoru

nad realizacjq projektu na poziomie strategicznym przez osoby wchodzace w sktad Komitetu, przygotowuje wniosek o zmiang sktadu
Komitetu Sterujacego Projektu i przekazuje go do zaopiniowania przez Radg Portfela Projektow, wraz z rekomendacja co do dalszego
trybu postgpowania.

. Po zaopiniowaniu wniosku o zmiang sktadu Komitetu Sterujacego Projektu przez Radg Portfela Projektow, WZPP wystepuje do

Ministra Sprawiedliwosci o zatwierdzenie albo odmowg¢ zatwierdzenia zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu.

. Minister Sprawiedliwosci, na podstawie opinii Rady Portfela Projektow oraz rekomendacji WZPP, zatwierdza zmiang¢ sktadu

Komitetu Sterujacego Projektu albo odmawia zatwierdzenia zmiany.

§ 20.

. Propozycj¢ zmiany sktadu Zespotu Projektowego moze zglosic:

1) czlonek Komitetu Sterujgcego Projektu;
2) Kierownik Projektu.

. Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje wniosek o zmiang sktadu Zespotu Projektowego do Komitetu Sterujacego Projektu

celem zatwierdzenia zmiany sktadu Zespotu Projektowego.

. Elektroniczng wersjg zatwierdzonego wniosku o zmiang sktadu Zespotu Projektowego Kierownik Projektu przekazuje do WZPP

celem zarchiwizowania w repozytorium dokumentow Portfela Projektow.
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W przypadku, gdy zmiana sktadu Zespotu Projektowego dotyczy zmiany Kierownika Projektu wniosek o zmiang sktadu Zespotu Projek-
towego jest opracowywany przez cztonka Zespotu Projektowego wskazanego przez Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu.

Rozdziat 8
Zatwierdzanie produktow i etapow projektu

§21.

Produkty i etapy projektu zatwierdza si¢ przy wykorzystaniu protokotu odbioru produktu lub etapu, zgodnie z planem projektu.

Za przygotowanie protokotu odbioru produktu lub etapu odpowiada Kierownik Projektu.

Odbioru produktu projektu dokonuje Kierownik Projektu.

Odbioru etapu projektu dokonuje Komitet Sterujacy Projektu.

Elektroniczne wersje zatwierdzonych protokoldéw odbioru produktu lub etapu przekazywane sg przez Kierownika Projektu do WZPP
celem zarchiwizowania w repozytorium dokumentow Portfela Projektow.

Rozdzial 9
Zarzadzanie zmiana w projekcie

§22.

. Zmiang w projekcie zarzadza si¢ zgodnie z planem projektu.
. Dla kazdego projektu w decyzji o uruchomieniu projektu wyznaczane sg tolerancje, w ramach ktorych mozliwe jest wprowadzanie

zmiany w projekcie, przy czym zmiang mieszczaca si¢ w zakresie wyznaczonych tolerancji w decyzji o uruchomieniu projektu
zatwierdza Komitet Sterujacy Projektu.

. Komitet Sterujacy Projektu, w ramach przyznanych uprawnien do wprowadzania zmian w projekcie wynikajacych z decyzji

o uruchomieniu projektu, moze wyznaczy¢ tolerancje dla wprowadzania zmian przez Kierownika Projektu bez obowiazku uzyskiwania
akceptacji Komitetu Sterujacego Projektu.

. Z inicjatywa wprowadzenia zmiany w projekcie moze wystapi¢ Interesariusz Projektu.
. Inicjatywa wprowadzenia zmiany w projekcie zglaszana jest Kierownikowi Projektu.
. Kierownik Projektu dokonuje oceny zasadnosci wprowadzenia proponowanej zmiany w projekcie oraz jej wptywu na przekroczenie

tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu.

. W przypadku, gdy proponowana zmiana mies$ci si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu,

Kierownik Projektu przygotowuje wniosek o wprowadzenie zmiany w projekcie mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych
w decyzji o uruchomieniu projektu, a nastgpnie:
1) przekazuje wniosek do Komitetu Sterujacego Projektu, ktory moze zatwierdzi¢ albo odrzuci¢ wnioskowana zmiang
albo
2) wprowadza zmiany w projekcie, jesli Komitet Sterujacy Projektu, w ramach przyznanych uprawnien do wprowadzania zmian w pro-
jekeie wynikajacych z decyzji o uruchomieniu projektu, wyznaczyt tolerancje dla wprowadzania zmian przez Kierownika Projektu.

. W przypadku, gdy proponowana zmiana wykracza poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu, Kierownik

Projektu przygotowuje wniosek o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji
o uruchomieniu projektu i przekazuje go do Komitetu Sterujacego Projektu celem wydania opinii.

. Po wydaniu przez Komitet Sterujacy Projektu opinii do wniosku, Kierownik Projektu przekazuje wniosek do WZPP celem oceny

wplywu proponowanych zmian na zgodno$¢ projektu z celami strategicznymi okreslonymi w strategii dla wymiaru sprawiedliwosci,
wplywu zmiany na inne projekty oraz przygotowania rekomendacji co do dalszego trybu procedowania.

WZPP ocenia wniosek i przygotowuje rekomendacje, a nastgpnie przekazuje wniosek o wprowadzenie zmiany wykraczajacej poza
tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu do zaopiniowania Radzie Portfela Projektow.

Po zaopiniowaniu wniosku przez Radg¢ Portfela Projektow, WZPP wystepuje do Ministra Sprawiedliwosci o zatwierdzenie zmiany
wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu i wydanie decyzji zmieniajacej decyzj¢ o uruchomieniu
projektu albo o odrzucenie wnioskowanej zmiany w projekcie.

Minister Sprawiedliwosci, na podstawie opinii Rady Portfela Projektow i rekomendacji WZPP, zatwierdza zmiang wykraczajaca
poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu oraz wydaje decyzj¢ zmieniajaca decyzj¢ o uruchomieniu projektu
albo odrzuca wnioskowang zmiang w projekcie.

Rozdziat 10
Zarzadzanie ryzykiem projektowym

§23.

. Ryzykiem projektowym zarzadza si¢ zgodnie z planem projektu.
2.

Za zarzadzanie ryzykiem projektowym odpowiada Kierownik Projektu.
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. Zidentyfikowane ryzyka umieszczane sg przez Kierownika Projektu w rejestrze ryzyk, ktory jest podstawowym dokumentem

monitoringu i kontroli ryzyka podczas realizacji projektu.

Rozdzial 11
Zarzadzanie dokumentacja projektowa

§ 24.

. Dokumentacja projektowa zarzadza si¢ zgodnie z planem projektu.
. Za obieg i archiwizowanie dokumentacji projektowej odpowiada Kierownik Projektu.
. Za wsparcie Kierownika Projektu w procesie raportowania i zarzagdzania administracyjnego projektem odpowiedzialne jest biuro

projektu lub wyznaczony przez Kierownika Projektu cztonek Zespotu Projektowego.

Rozdziat 12
Raportowanie z realizacji projektu

§25.

. Raportowaniem z realizacji projektu zarzadza si¢ zgodnie z planem projektu.
. Raporty projektowe przygotowywane sg przez Kierownika Projektu i przekazywane cyklicznie do Komitetu Sterujacego Projektu,

zgodnie z opracowanymi na potrzeby projektu wzorami, wytycznymi i czg¢stotliwoscia.

. Niezaleznie od raportow projektowych Kierownik Projektu przygotowuje dla potrzeb zarzadzania Portfelem Projektow MS raporty

miesigczne, ktore przekazuje do WZPP.

Rozdzial 13
Zamykanie projektu

§ 26.

Zamykanie projektu odbywa si¢ zgodnie z planem projektu.

Wraz z zamknigciem projektu rozwigzaniu ulegaja struktury powotane do zarzadzania i realizacji projektu.

Dla kazdego zamykanego projektu wymagane jest przygotowanie raportu koncowego.

Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje raport koncowy do zatwierdzenia przez Komitet Sterujacy Projektu.

Po zatwierdzeniu raportu przez Komitet Sterujacy Projektu Kierownik Projektu przekazuje elektroniczng wersjg raportu do WZPP
celem zarchiwizowania w repozytorium dokumentéw Portfela Projektow.

§27.

. Z inicjatywa wczesniejszego zamknigcia projektu moze wystapic:

1) cztonek Rady Portfela Projektow;

2) cztonek Komitetu Sterujagcego Projektu;
3) Kierownik Projektu;

4) WZPP.

. Kierownik Projektu przygotowuje wniosek o wezesniejsze zamknigcie projektu i przekazuje go do Komitetu Sterujacego Projektu

celem wydania rekomendacji.

. W przypadku pozytywnej rekomendacji Komitetu Sterujacego Projektu Kierownik Projektu przekazuje wniosek o wczesniejsze

zamknigcie projektu do WZPP celem oceny pod katem prawidlowosci sporzadzenia.

. WZPP przedklada oceniony wniosek o wezesniejsze zamknigcie projektu do Rady Portfela Projektow celem zaopiniowania.
. Zaopiniowany przez Radg Portfela Projektow wniosek o wezesniejsze zamknigcie projektu przekazywany jest przez WZPP Ministrowi

Sprawiedliwosci celem zatwierdzenia oraz wydania decyzji o wezesniejszym zamknigeiu projektu i rozwigzaniu struktur powotanych
do zarzadzania i realizacji projektu.

. Minister Sprawiedliwosci, na podstawie opinii Rady Portfela Projektow, zatwierdza wniosek oraz wydaje decyzj¢ o wezesniejszym

zamknigciu projektu i rozwigzaniu struktur powotanych do zarzadzania i realizacji projektu lub odmawia zatwierdzenia wniosku.





