Warszawa, dnia 10 marca 2017 r.

Poz. 6

ZARZADZENIE NR 5
MINISTRA CYFRYZACJI
z dnia 10 marca 2017 r.
w sprawie ,,Metodyki zarzadzania projektami w resorcie cyfryzacji”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z2012r.
poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Metodyke zarzadzania projektami w resorcie cyfryzacji”, stanowiaca
zalacznik do zarzadzenia.

2. ,Metodyka zarzadzania projektami w resorcie cyfryzacji” stosowana jest w Ministerstwie Cyfryzacji
oraz w jednostkach podleglych ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji lub przez niego
nadzorowanych w zakresie projektéw realizowanych wspoélnie z Ministerstwem Cyfryzacji.

§ 2. Wzory dokumentoéw projektowych, w tym wzor Dokumentu Inicjacji Projektu, Szablon Planu Projektu,
Szablon Rejestru Ryzyka, Szablon Rejestru Zagadnien oraz Szablon opisu produktu specjalistycznego
udostepnia Biuro Zarzadzania Portfelem Projektow w Ministerstwie Cyfryzacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.
- ANNA STREZYNSKA

MINISTER CYFRYZACJI
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 5 Ministra Cyfryzacji
z dnia 10 marca 2017 r.

Metodyka zarzqdzania projektami
w resorcie cyfryzacji

Wstep

Niniejszy dokument opisuje zasady zarzadzania projektami w Ministerstwie Cyfryzacji (dalej: MC), majace na
celu  standaryzacje proceséw zarzadzania projektem, zapewnienie dostarczania produktéw o odpowiedniej
jakosci, uspojnienie raportowania i komunikacji.

We wstepie opisane sg zalozenia do Metodyki, w tym zgodno$¢ ze standardem PRINCE?2, definicja projektu w
MC oraz stownik pojec.

Kolejny rozdziat — obszary projektowe — opisuje gtowne aspekty realizacji projektow, dajac konkretne wytyczne
do budowy zespotu projektowego, zarzadzania planami czy ryzykami.

Rozdziatl poswiecony procesom opisuje cykl zycia projektu, wraz z kluczowymi zadaniami na kazdym jego
etapie.

Nastepnie opisano produkty zarzgdcze, wytwarzane i aktualizowane w trakcie prowadzenia projektu. Dla
kazdego z produktow opisano jego zakres i forme.

Rozdziat role i odpowiedzialnosci ma na celu zapewnienie jasnego zdefiniowana odpowiedzialno$ci
kluczowych rél z zespotu zarzadzajacego projektem.

Dla zwrocenia uwagi czytelnikéw kluczowe definicje oznaczono w sposob nastgpujacy:
Definicja Uzasadnienia Biznesowego.

W dalszej czes$ci dokumentu dla obszarow projektowych oznaczono:
1. Procesy powigzane z danym obszarem, dla ktdrych informacje i zasady zawarte w rozdziale s3
istotne,
2. Produkty zarzadcze ktére sg wytwarzane i aktualizowane zgodnie z zasadami opisanymi w
rozdziale.
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Przyktad ponize;j:
Obszary Ryzyka

. Przekazywanie . .
Wychwytywanie dnier i K Podejmowanie . i
zagadnien Zag?’nanvlveynislzr;qy dziatan dPode?-.Jr:ow?meh
i rvavk g ecyzji doraznyc
yzyl szczebel korygujacych
— Uszczegdtowienie zasad zarzadzanie ryzkiem
DIP
— Zarzadzanie ryzykiem
Rejestr Ryzyka
— Raportowanie ryzyk na wyzszy poziom
Raport

1.1. Zatozeniai wykluczenia

Metodyka Zarzadzania Projektami w Ministerstwie Cyfryzacji opiera si¢ na kliku zalozeniach oraz
wykluczeniach:

1. Oparta jest na standardzie PRINCE2 i spetnia wymogi zgodnoscig z tym standardem.

2. Przygotowana jest dla wszystkich projektéw realizowanych w Ministerstwie Cyfryzacji oraz
jednostkach podlegtych i nadzorowanych, bez wzgledu na typ projektu.

3. W szczegdlnych przypadkach, jedna osoba moze petni¢ wiecej niz jedng role opisang w Metodyce,
nawet w ramach jednego projektu.

4. Dla grup projektow wszedzie gdzie jest mowa w Metodyce o Kierowniku Projektu, rolg nadrzedng
jest Lider Grupy Projektow, ktdry moze reprezentowac wszystkie projekty w Grupie i ich
Kierownikdw Projektéw. Lider Grupy Projektéw odpowiada za realizacje Grupy Projektéw.

5. Metodyka dotyczy etapu Realizacji projektu, z wytgczeniem etapu Przygotowania i Inicjacji. Cykl
zycia projektu od zgtoszenia potrzeby, poprzez inicjatywe az do powotania projektu i jego realizacji
przedstawiony jest ponize;j:

Dokument N
Zlecenie Zatozenia Inicjowania Raport koricowy
przygotowania projektu Projektu projektu
projektu
H H
s H
H H
F h
H H
s .
H
H

Przed projektem

Inicjacja Realizacja

‘ Pomyst ‘ ‘ Inicjatywa ‘ ‘ Projekt

\
<> <>

Decyz].a KIErDWﬂlthav Decyzja KS Decyzja KS Decyzja KS
o Zleceniu przygotowania B . N 5 o a a
ek o powotaniu projektu o realizacji projektu o zakoriczeniu projektu
projektu Weryfikacja

uzasadnienia
biznesowego Decyzja o
projektu zapewnieniu
finansowania
projektu

Rysunek 1 Cykl zycia projektu

Decyzje o przejsciu do kolejnego etapu podejmowane sa na podstawie produktéw umieszczonych na rysunku.
Kazdy projekt podlegajacy Metodyce, czyli bedacy na etapie Realizacji powinien posiada¢ zaakceptowany
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Dokument Inicjowana Projektu. Zawarto$¢ produktéw zarzadczych opisana zostata w rozdziale 4 Produkty

zarzadcze.

1.2. Zgodnos¢ z PRINCE2

Metodyka Zarzadzania Projektami w Ministerstwie Cyfryzacji oparta jest na standardzie OGC: PRINCE2. Aby
zapewni¢ zgodnos¢ ze standardem wymagane jest stosowanie pryncypiéw PRINCE2:

1.

Ciggta zasadnos¢ biznesowa

Polega na powotywaniu projektéw o zdefiniowanym Studium Wykonalnosci oraz jego weryfikacji
na kazdym etapie projektu.

Korzystanie z doswiadczen

Opiera sie na idei korzystania z doswiadczen projektowych, m.in. poprzez cykliczne warsztaty
Lessons Learned w ramach projektu i na jego zamkniecie.

Zdefiniowane role i obowiqzki

W kazdym projekcie uwzgledniony jest udziat i zaangazowanie wszystkich stron: uzytkownika,
biznesu i dostawcy. Okreslone s3 role i ich obowigzki oraz opracowany plan komunikacji.
Zarzqgdzanie etapowe

Zapewnione jest poprzez planowanie kolejnych etapdéw i podejmowanie decyzji o kontynuacji
projektu na koricu kazdego etapu.

Zarzqgdzanie z wykorzystaniem tolerancji

Polega na okresleniu dla podstawowych parametréw projektu tolerancji do poziomu ktérych
uprawnienia do zmian majg odpowiednie poziomy zarzadcze.

Koncentracja na produktach

Zapewniona jest poprzez okreslenie dla kazdego projektu produktéw ktoére majg byé jego
wynikiem oraz kryteridw jakosciowych przed rozpoczeciem prac.

Dopasowanie do warunkoéw projektu

Polega na dopasowaniu metodyki dla kazdego projektu realizowanego w Ministerstwie Cyfryzacji —
w zaleznosci od jego ztozonosci, wielkosci, ryzyka czy wagi.

1.3. Definicja Projektu

Projekt to organizacja tymczasowa, powotana w celu dostarczenia jednego lub wiecej
produktow biznesowych wedtug uzgodnionego Uzasadnienia Biznesowego.

Uzasadnienie Biznesowe opisane jest w dokumencie Studium Wykonalnosci.

Projekt posiada cechy odrozniajace go od zwyktej dziatalno$ci biznesowe;:

Zmiana — wykorzystywany jest do wprowadzania zmian,

Tymczasowosc — jest powotany na okreslony czas,

Wielofunkcyjnosc — jest wielofunkcyjny i skupia osoby o réznych kompetencjach,

Unikalnos¢ — charakteryzuje sie unikalnoscig — nie jest powtarzalny, inaczej bytby codzienng

praca,
Niepewnosc — niesie ze sobg ryzyko.

1.3.1. Charakterystyka projektéw Ministerstwa Cyfryzacji

W ramach MC projekty podzielone sa wedtug typu na:

Techniczne — projekty realizujgce zmiany w systemach IT, sSrodowiskach.
Organizacyjne — projekty wprowadzajgce zmiany organizacyjne.
Legislacyjne — projekty, ktorych celem sg zmiany w legislacji.

Realizowane sg rowniez projekty mieszane — np. techniczno-organizacyjne.
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Projekty petnig r6zng rol¢ w organizacji oraz maja rézny wpltyw na jej cele. W Ministerstwie Cyfryzacji
prowadzone s3 projekty:

o Wspierajgce realizacje Strategii czyli Programu Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa (w
skrocie: PZIP) czyli projekty obejmujgce swoim zakresem wdrazanie rozwigzan ukierunkowanych
na osigganie okreslonych w PZIP celdw strategicznych oraz wskaznikow, ktérego zgodnosc z PZIP
weryfikuje BZPP.

e Opiniowane przez KRMC, czyli Komitet Rady Ministrow ds. Cyfryzacji, czyli projekty:

o Planowane do wspétfinansowania w ramach Il osi POPC,

o Projekty informatyczne planowany do wspétfinansowania z innych zrédet zagranicznych
lub finansowania z budzetu panstwa.
Definicja nie obejmuje zakresem projektéw zgtaszanych do konkurséw realizowanych na
podstawie art. 12c ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne oraz projektow realizowanych na poziomie jednostek samorzadu
terytorialnego.

e Projekty niewspierajgce PZIP ani nieopiniowane przez KRMC

Na podstawie powyzszych kryteriow mozna okresli¢ priorytet projektu:
e priorytet wysoki otrzymuja projekty o krytycznym i pozytywnym wplywie na strategie (tzw. projekty
szkieletowe),
e priorytet sredni otrzymuja projekty majace pozytywny wplyw na strategie,
e priorytet niski otrzymujg pozostate projekty.

Powyzsze charakterystyki obrazuje schemat:
Projekty Ministerstwa Cyfryzacji

Projekty zgodne z definicja KRMC
dot. IT lub zasobow informacyjnych

Legenda: powyzej priorytet: W — wysoki, S - sredni, N — niski
Rysunek 2 Projekty realizowane w Ministerstwie Cyfryzacji

1.4. Stownik pojeé i skrotow

Pojecie Definicja

MC Ministerstwo Cyfryzacji
PZIP Program Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa (z zalacznikiem: Planem
dziatan Ministra Cyfryzacji)
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KRMC Komitet Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji

Lessons Learned Doswiadczenia projektowe, zbierane np. podczas warsztatow

CTO Chief Technological Officer

Projekt Organizacja tymczasowa, powolana w celu dostarczenia jednego lub wigcej
produktéw biznesowych wedlug uzgodnionego uzasadnienia biznesowego.

Projekt MC Projekt realizowany w MC lub instytucji podlegtej/nadzorowanej lub projekt
dofinansowywany, w ktorym MC pelni role beneficjenta.

BZPP Biuro Zarzadzania Portfelem Projektow

PMO Project Management Office — Biuro wsparcia projektu

Projekt szkieletowy Projekt, w ramach ktoérego wdrazane s3 rozwigzania systemowe, do
wykorzystania przez inne podmioty publiczne
w udostepnianych przez nie systemach teleinformatycznych lub na rzecz ich
funkcjonowania.

Szkieletowy charakter projektu potwierdza Rada Architektury.

Plan bazowy Zatwierdzony Plan (Projektu, Etapu, Zespolu, Nadzwyczajny), ktory staje si¢
punktem odniesienia dla realizacji i monitorowania prac projektowych. Plan
bazowy mozna zmieni¢ poprzez zatwierdzenic Wniosku Zmiany na
odpowiednim poziomie zarzadczym (zgodnie z tolerancjami) lub decyzje
Komitetu Sterujacego.

Eskalacja Przekazywanie problemow na wyzszy poziom zarzadzania.

2. Obszary projektowe

2.1.

Organizacja projektow

n/d

Okreslenie struktury organizacyjnej projektu i formuly realizacji

Na organizacj¢ projektu sktada sig:
e okreslenie rél biorgcych udziat w realizacji projektu wraz z ich zakresem odpowiedzialnosci,
o okredlenie struktury projektowej,

e przygotowanie Planu Komunikacji.

Dzigki temu kazdy w projekcie zna swoje zadania oraz zna zakres odpowiedzialnosci innych osob, a
przeptyw informacji i decyzji przebiega w sposob sprawny. Aby dobrze zrozumie¢ ten obszar konieczne jest

zrozumienie znaczenia trzech stron w realizacji projektu:

Osoby pehigce role projektowe realizujg zadania zgodnie z poziomem zarzadzania, CO zostato zobrazowane na

Sponsorow biznesowych, ktérzy zatwierdzajg cele i gwarantujg, ze inwestycja biznesowa

przyniesie oczekiwang warto$¢ odpowiadajgca poniesionym naktadom,

Uzytkownikow, ktérzy po ukoniczeniu projektu beda uzytkowaé produkty w celu osiggniecia

zamierzonych korzysci lub przedstawicieli uzytkownikéw,

Dostawcow, ktdérzy zapewniajg wymagane zasoby oraz kompetencje potrzebne do dostarczenia

produktéw projektu.
Wspolne interesy biznesu i uzytkownika mozna okresli¢ mianem Zamawiajgcego (klienta).

ponizszym diagramie oraz opisane szczegbtowo w tabeli:
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KOMITET STERUJACY

Komitet
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POZIOM
STRATEGICZNY

A

KIEROWNICTWO
PROJEKTU

Kierownik
Projektu

POZIOM
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A

ZESPOLY
PROJEKTOWE

Liderzy zespotow |
po stronie
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3 zamawiajacego } 1
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POZIOM
DOSTARCZANIA

Rysunek 3 Poziomy zarzadzania w projekcie

Korporacyjny Poziom Kierownictwa organizacji, nie wchodzi w sktad zespotlu zarzadzania
projektem. Na tym poziomie odbywa si¢ uruchomienie projektu, okreslenie
sktadu Komitetu Sterujacego oraz tolerancji na poziomie projektu.

Zarzadzanie Jest to poziom Komitetu Sterujacego projektem, ktory odpowiada za sukces

strategiczne projektu. Komitet Sterujacy zatwierdza gtowne plany i zasoby, rozpatruje
i zatwierdza odchylenia, zatwierdza zakonczenie etapéw, komunikuje si¢
Z pozostalymi interesariuszami.

Zarzadzanie Poziom Kierownik Projektu, ktory odpowiada za codzienne zarzadzanie

operacyjne projektem w granicach wyznaczonych przez Komitet Sterujacy. Obowigzkiem
Kierownika Projektu jest, zeby projekt wytwarzal wymagane produkty zgodnie
z ustalonymi wskaznikami (termin, koszt, jakos$¢, zakres).

Dostarczanie Poziom Lideréw Zespotéw, ktorzy sa odpowiedzialni za wytworzenie

produktow odpowiednich produktow.

Tabela 1 Poziomy zarzadzania

2.1.1. Struktura projektowa

Pierwszym krokiem w okresleniu organizacji projektu jest powotanie przez Kierownictwo Ministerstwa
Cyfryzacji Komitetu Sterujacego projektu, a przynajmniej jego Przewodniczgcego. W Komitecie
Sterujacym odzwierciedlone sg trzy strony projektu, i tak:

e Role Sponsora petni Przewodniczgcy — Sekretarz / Podsekretarz Stanu nadzorujacy
Departament Gtéwnego Uzytkownika lub CTO,

e Role Uzytkownika petni Gtéwny Uzytkownik — Dyrektor Departamentu odpowiedzialnego za
obszar zmiany (dla projektéw realizowanych na zlecenie MC) lub przedstawiciel organizacji
zlecajacej realizacje projektu (dla projektéw prowadzonych na zlecenie innej organizacji),

e Role Dostawcy petni Gféwny Dostawca — Dyrektor Departamentu odpowiedzialnego za
dostarczenie produktéw projektu.

Kompetencje cztonkdw Komitetu Sterujgcego obejmujq uprawnienia do podejmowania
decyzji, zatwierdzania plandw oraz wydawania zezwolen (w przypadku koniecznych odchyleri
od planow), przydzielania zasobdw do projektu.
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Komitet Sterujgcy nie jest organem demokratycznym, ostateczne decyzje podejmuje
Przewodniczqcy Komitetu Sterujgcego. Do obowigzkow Przewodniczgcego nalezy m.in.
przekazywanie informacji, zagadnien, ryzyk na szczebel Kierownictwa Organizacji oraz
zapewnienie catosciowego nadzoru biznesowego nad projektem.

Gtodwny uzytkownik odpowiada za wykazanie kierownictwu organizacji, ze przewidywane
korzysci, ktore byty podstawq zatwierdzenia projektu zostaty faktycznie uzyskane. Moze
wigzac sie to z angazowaniem Gtodwnego uzytkownika takze po zakoriczeniu projektu. W
zwigzku z tym, ze uzytkownikami projektow realizowanych przez MC sq najczesciej urzednicy
panstwowi lub szeroko rozumiane spoteczeristwo (a wiec interesariusze zewnetrzni) to nie
ma naturalnego ich przedstawiciela w Ministerstwie Cyfryzacji. Role te powinny petnic osoby
odpowiedzialne w organizacji za dany obszar zmiany. Na przyktad dla projektu dot.
modyfikacji systemu informatycznego bedzie to wtasciciel biznesowy tego systemu. Dla
projektow realizowanych na zlecenie innej organizacji, gdzie to ona sktada wymagania,
zapewnia zasoby do wykonania analizy i odbioru oraz odpowiada za korzysci projektu, role
Gtownego uzytkownika powinien petnic przedstawiciel tej organizacji. Gtdwny uzytkownik
jako czfonek Komitetu Sterujgcego musi  miec¢ zdolnos¢ przydzielania zasobdw
i podejmowania decyzji.

Gtowny dostawca odpowiada za jakos¢ produktdw oraz techniczng integralnosc projektu.
Jezeli dostawcq projektu jest Ministerstwo Cyfryzacji to w roli Gtdwnego dostawcy powinien
wystepowac dyrektor departamentu odpowiedzialnego za dostarczenie produktow projektu.
Jezeli dostawcq jest instytucja podlegta lub nadzorowana w roli gtdwnego dostawcy
powinien wystepowac dyrektor tej organizacji. Jezeli dostawcq jest firma zewnetrzna
gfownym dostawcqg moze by¢ umocowany petnomocnik tej firmy.

Wiecej informacji nt. roli Komitetu Sterujgcego znajduje si¢ w rozdziale 5 Role i
odpowiedzialnosci.

Komitet Sterujacy wyznacza Kierownika Projektu oraz jego Zastepcdéw-, ktorzy okreslaja niezbedny skiad
zespolu do realizacji celow projektu (w tym lideréw zespotow). Sktad zespotu zatwierdzany jest przez Komitet
Sterujgcy. Dla matych projektow role Lidera zespotu moze petni¢ Kierownik Projektu.
Kierownik Projektu reprezentuj¢ stron¢ Zamawiajagcego w projekcie i w zwigzku z tym podlegaja mu
bezposrednio te zespoty, ktore pracujg na rzecz Zamawiajgcego, np. zespot analizy definiujgcy wymagania oraz
zespot jakos¢ weryfikujacy jako$¢ dostarczanych przez dostawce produktow. Jezeli Zastgpca Kierownika
Projektu jest po stronie Dostawcy podlegaja mu wszystkie zespoty dostawcy.
Dla projektow mieszanych nalezy powota¢ strumienie prac w projekcie dedykowane dla poszczegdlnych
obszarow. Liderzy strumienia wystepuja w roli Zastepcow Kierownika Projektu odpowiedzialnych za
poszczegoblne strumienie prac. Moga wystepowac rowniez w roli Lidera Zespotu.
W projekcie wystgpuje rowniez rola wsparcia — tzw. PMO (Project Management Office). PMO jest to rola
(zespot) wspierajacy Kierownika Projektu w jego zadaniach, na ktorg moze delegowaé czes¢ obowigzkow.
W matych projektach role t¢ pelni Kierownik Projektu, dla wigkszych moga to by¢ osoby z BZPP lub specjalnie
zatrudnieni specjalisci.
Plan Projektu moze zaktada¢ powolywanie zespotéw na caly czas trwania projektu lub na jego wybrane etapy.
Po zatwierdzeniu sktadu zespotu projektowego mozliwe sa jego zmiany, np. dotgczenie nowych oséb.
Ponizej zaprezentowano przyktadows strukture organizacyjna:

e  Grupe projektow (Lider grupy projektow)

e Projekty o réznej ztozonosci (ze strumieniami, zastepcami i zespotami),

e uwzglednienie Nadzoru w postaci Ekspertow (ktérym Komitet Sterujgcy moze delegowac te role)

e Zosobnym PMO dla jednego z projektow.
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KOMITET STERUJACY
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Rysunek 4

2.1.2. Modele projektowe

Projekty w Ministerstwie Cyfryzacji realizowane s3 na zlecenie Kierownictwa Ministerstwa Cyfryzacji. W
zaleznos$ci od typu projektu i posiadanych kompetencji za ich realizacj¢ (dostarczenie produktow projektu)
odpowiedziane jest Ministerstwo Cyfryzacji, Jednostka podlegta lub nadzorowana lub zlecane jest to firmie

zewngtrznej.

Mozliwe sa r6zne kombinacje tych rdl w odniesieniu do jednostki realizujace;j:

Rola ~Wariant 1 Wariant 2 Wariant 3 ~Wariant 4

Zamawiajacy Ministerstwo Ministerstwo Ministerstwo Inna jednostka
Cyfryzacji Cyfryzacji Cyfryzacji

Dostawca Ministerstwo Jednostka podlegta Firma zewnetrzna Ministerstwo
Cyfryzacji lub nadzorowana Cyfryzacji

Tabela 2 Modele projektowe

2.1.3. Grupa projektow

Projekty ktorych rezultaty sa Scisle ze sobg powigzane powinny by¢ zarzgdzane i monitorowane w sposob
spojny. Dla takich projektow zalecane jest powolanie Grupy projektow .

Grupa projektow posiada jeden wspolny Komitet Sterujacy, a pod nim umiejscowiony jest Lider Grupy
Projektow. Odpowiada on za spdjnag realizacje projektow w grupie oraz za raportowanie grupy projektow do
Komitetu Sterujacego.

Struktura grupy projektow pokazata zostata na rysunku 4 (umiejscowienie Lidera Grupy projektow, Komitetu
Sterujgcego i Kierownikow Projektow).
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2.2. Planowanie

tolnego Fapu
—
— Okreslenie Planu Bazowego dla projektu (w sekcji Plan Projektu)
DIP
D
— Planowanie Etapoéw
Plan Etapu

Plan jest to dokument opisujqgcy jak, kiedy i przez kogo ma byc¢ osiggniety cel projektu
(w rozumieniu produktow, kosztow, termindw, jakosci czy korzysci).

Planowane w projekcie jest kluczowym czynnikiem zwigkszajacym szans¢ powodzenia projektu. Dzigki
planowaniu kazda osoba zainteresowania projektem wie co zostanie przez niego dostarczone, przez kogo, w
jakim terminie i w jaki sposob.

Zgodnie ze strukturg projektu plany opracowywane sa dla réznych poziomow zarzadzania:

. Plan Projektu

. Plan Etapu

. Plan Zespotu

. Plan Nadzwyczajny

Plan Projektu tworzony jest podczas inicjowania projektu (w ramach DIP), okre§la wysokopoziomowy
harmonogram i budzet, zakres, zasoby niezbgdne do realizacji projektu. Zawarte s3 w nim gléwne punkty
kontrolne (kamienie milowe i etapy), na podstawie ktérych Komitet Sterujagcy monitoruje postepy projektu.
Zatwierdzony Plan Projektu staje si¢ planem bazowym — czyli punktem odniesienia do monitorowania realizacji
projektu.

Plan Etapu tworzony jest dla najblizszego etapu zarzadczego przed jego rozpoczgciem. Okresla szczegdtowy
plan prac dla etapu, w tym harmonogram, produkty, zasoby. Pierwszy Plan Etapu tworzony jest przed
powotaniem projektu (nawet przed Planem Projektu), a kolejne na koniec biezgcego etapu. Plan Etapu powstaje
szczegotowo dla najblizszego etapu, a nie dla wszystkich etapow w projekcie. Jest to tzw. Planowanie
iteracyjne, dzigki temu Plan Etapu moze by¢ szczegétowy i konkretny, a takze moze bazowaé na
doswiadczeniach z poprzednich Etapow.

Plan Zespolu jest opcjonalny, a jego utworzenie zalezy od wielko$ci projektu i zespotu. O utworzeniu planu
decyduje Lider Zespolu, nie musi go rowniez ujawnia¢ Kierownikowi Projektu (w przypadku firm
zewngtrznych nie byloby to nawet wskazane). Lider Zespotu musi za to przekaza¢ Kierownikowi Projektu
informacje o kluczowych terminach, zasobach, etc. aby mogt on kontrolowac postep prac.

Plan Nadzwyczajny przygotowywany jest w sytuacji mozliwosci przekroczenia tolerancji dla etapu lub
projektu. Przygotowywany jest w takiej samej formie co Plan Projektu lub Etapu i po zatwierdzeniu go na
odpowiednim poziomie zarzadczym zastepuje go. Plan Nadzwyczajny dla Etapu musi by¢ zatwierdzony przez
Komitet Sterujacy, a Plan Nadzwyczajny dla Projektu przez Kierownictwo Ministerstwa Cyfryzacji. Dla
zespotow nie sa tworzone Plany Nadzwyczajne, a sytuacje nadzwyczajne rozwigzywane sg na poziomie
Kierownika Projektu.
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Ponizej podsumowanie zawartosci Planow:

| Poziom Zakres
Produkt koncowy (w ramach
DIP)
Plan Projektu Rezultaty projektu
Opis produktow projektu

Diagram nastgpstw produktow

Budzet

Budzet projektu — do poziomu
pozycji kontrolingowych,
wraz z rezerwami (na ryzyko
oraz zmiang)

Harmonogram

Etapy zarzadcze i
specjalistyczne
Kamienie milowe
Rezultaty

Struktura organizacyjna
projektu (w ramach DIP)

Uszczegdlowiony opis

Plan Etapu produktow etapu

Szczegbdlowy budzet etapu
zawierajacy poszczegolne
wydatki

Harmonogram dostarczenia
produktow

Niezbedne zasoby do
realizacji Etapu (w tym
imienna lista personelu)

Plan Zespolu Produkty czastkowe

Wydatki dotyczace danego
zespolu

Harmonogram zadan zespotu

Przypisanie zasoboéw do zadan

Plan Nadzwyczajny Plan Nadzwyczajny obejmuje zakres Planu Projektu, Etapu lub Zespotu (w zaleznosci ktory Plan zastgpuje).

Tabela 3 Zawartos¢ planow
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2.2.1. Planowanie oparte na produktach

Planowanie zakresu projektu oparte jest na produktach, poniewaz to ich dostarczenie jest celem
projektu. Okreslenie produktow i utozenie ich w diagram nastgpstw pozwala na potwierdzenie zakresu
projektu przez wszystkie zainteresowane strony. Planowanie oparte na produktach dotyczy produktow
specjalistycznych projektu. Produkty merytoryczne okreslone sa w Planie Projektu, a zarzadzanie
zgodnie z niniejsza Metodyka.
Kroki techniki planowania opartego na produktach:

1. Okreslenie produktu koricowego projektu \

2. Okreslenie rezultatéw projektu majgcych na celu osiggniecie
produktu koricowego projektu

3. Okreslenie i opisanie produktéw prowadzacych do osiggniecia
kazdego z rezultatow projektu

> Plan Projektu

4, Przygotowanie Diagramu Nastepstw Produktéw, czyli J

okreslenie zaleznosci pomiedzy produktami
} Plan Etapu

Plan Zespotu

5. Szczegdtowe opisanie produktéw i okreslenie terminow
dostarczania produktow

6. Podziat produktéw na produkty czgstkowe, czyli ich
uszczegbtowienie

7. Przygotowanie harmonogramu dostarczenia produktéw

czastkowych
2.3. Ryzyko
Wychwytywanie Przzka?zYV\-lamek Podejmowanie . :
zagadnier Zagia"v':yni;;;/zy dziatan dPod(-.z'j?ow?n|eh
: K ] ecyzji doraznyc|
i ryzy szczebel korygujacych
— Uszczegotowienie zasad zarzadzanie ryzkiem
DIP
— N
— Zarzadzanie ryzykiem
Rejestr Ryzyka
— Raportowanie ryzyk na wyzszy poziom
Raport

Celem zarzadzania ryzykiem jest minimalizowanie prawdopodobienstwa oraz wplywu zdarzen
majacych negatywny wplyw na realizacj¢ projektu, a takze maksymalizowanie prawdopodobienstwa
oraz wptywu zdarzen majacych pozytywny wptyw na realizacj¢ projektu.

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym i systematycznym. Nowe ryzyka moga pojawic¢ si¢ na
kazdym etapie projektu. Zidentyfikowanymi ryzykami nalezy zarzadza¢ aby kontrolowa¢ ich wptyw
na osiggnigcie celu projektu.

| Ryzyko to niepewne zdarzenie, ktore gdy wystgpi moze mie¢ wpfyw na realizacje celow
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projektu:
e Ryzyko o negatywnym wpfywie na cele projektu to zagrozenie.

e Ryzyko o pozytywnym wpfywie na cele projektu to szansa (w niniejszej Metodyce
szanse nie sq opisane szerzej).

Proces zarzadzania ryzykiem przebiega w nastepujacy sposob:
1. ldentyfikacja ryzyka

Ocena ryzyka

Planowanie reakcji na ryzyko

Wdrazanie reakcji na ryzyko

Komunikacja — krok ciggty

4. Wdrazanie 1. Identyfikacja

uhwnN

5. Komunikacja

3. Planowanie 2. Ocena

Rysunek 5 Proces zarzadzania ryzykiem

Krok 1. ldentyfikacja ryzyka polega na analizie projektu i jego otoczenia w celu identyfikacji
mozliwych ryzyk oraz ich opis. Kazdy w projekcie moze zglosi¢ ryzyko (czyli by¢ Zglaszajacym
ryzyko). Dla kazdego ryzyka nalezy podaé jego przyczyne (czyli stan faktyczny, sytuacje mogaca
prowadzi¢ do ryzyka), opis ryzyka (czyli potencjalnego zdarzenia) oraz jego potencjalne skutki.

Krok 2. Ocena ryzyka polega na przedstawieniu jego prawdopodobienstwa wystgpienia oraz wpltywu
na skali, od 1 do 4, gdzie 1 to najmniejsze prawdopodobienstwo/wpltyw, a 4 najwigksze. lloczyn tych
dwoch wartosci to Istotno$¢ — czyli parametr wskazujacy na ryzyka, ktére sa dla projektu
najistotniejsze i powinny by¢ zarzadzane na wyzszych poziomach, np. Komitetu Sterujacego.
Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka:

4 — Prawie na pewno si¢ wydarzy

3 — Bardzo prawdopodobne

2 — Mato prawdopodobne

1 — Prawie na pewno si¢ nie wydarzy

Wptyw ryzyka:

4 — Ryzyko moze wptynac na Uzasadnienie Biznesowe projektu

3 — Ryzyko moze wptyna¢ na Plan Projektu

2 — Ryzyko moze wptyna¢ na Plan Etapu

1 — Ryzyko moze wptyna¢ na Plan Zespotu

Na podstawie oceny ryzyka oraz wyliczeniu jego istotnosci mozna przedstawi¢ ryzyka na wykresie.
Ocena ryzyka pozwala na okreslenie najodpowiedniejszej reakcji na ryzyko.
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Wplyw

1 2 3 4

Prawdopodobienstwo
Krok 3. Planowanie reakcji na ryzyko to okre$lenie jakie reakcje zostang przyjete do zarzadzenia
ryzykiem (ponizej przedstawione sa reakcje na zagrozenia):
e Unikanie — zmiana sposobu realizacji projektu w celu wyeliminowania ryzyka lub jego
wptywu,
e Mitygacja — dziatanie majgce na celu zmniejszenie prawdopodobienstwa lub wptywu
wystgpienia ryzyka,
e Plan rezerwowy — przygotowanie planu dziatan na wypadek wystgpienia ryzyka,
e Przeniesienie — przeniesienie skutkow finansowych wystgpienia ryzyka na strone trzecia
(np. ubezpieczenie),
o Wspofidzielenie — w przypadku wystgpienia ryzyka jego skutki sg wspétdzielone przez
dwie strony (np. dwdéch kontrahentéw),
o Akceptacja — akceptacja wystgpienia ryzyka, w przypadku gdy zarzadzanie nim jest
bardziej kosztowne od skutkéw jego wystgpienia.

Im ryzyko ma wyzsza istotno$¢ (czerwony kolor) tym bardziej stanowcze powinny by¢ dzialania w
celu jego unikania czy przeniesienia. Zarzadzanie ryzykiem powinno przenosic je z ,,czerwonego” do
,,zielonego”, np. poprzez mitygacje. Ryzyka o niskiej istotnosci (zielone) moga by¢ akceptowane.
Krok 4. Wdrazanie reakcji na ryzyko polega wykonywaniu okreslonej w Kroku 3 reakcji na ryzko. Za
zarzadzenie, monitorowane i kontrolowanie ryzyka odpowiedzialny jest Wiasciciel Ryzyka, a za
wykonanie reakcji na ryzyko Wykonawca reakcji na ryzyko. Wiasciciela Ryzyka moze wskazac¢
Zglaszajacy ryzyko lub, w przypadku watpliwosci, Kierownik Projektu, a Wykonawce reakcji
wskazuje Wtasciciel Ryzyka. W wielu przypadkach Wtasciciel i Wykonawca reakcji bedzie tg samg
osobg.

Krok 5. Komunikowanie ryzyk polega na cyklicznym, zaplanowanym przekazywaniu statusu ryzyk,
najczgsciej w formie raportow.

Wszystkie ryzyka zidentyfikowane w projekcie znajdujg si¢ w Rejestrze Ryzyka, ktory powinien
zawiera¢ informacje o wszystkich parametrach ryzyka.

2.4. Jakos¢
Przeglad stanu Wykonywanie Oddawanie Odb}lerame
z 2 . zakoriczonych
Planowanie Produktow Produktow Produktow ,
kolejnego Etapu Produktow

Uszczegotowienie zasad dotyczacych jakosci

Zarzadzanie jakos$cig w projekcie ma na celu zapewnienie, ze wytworzone przez niego produkty
spetnia oczekiwania i dostarcza warto$¢ organizacji.
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Jakosc to ogdt wtasciwosci i cech, ktore umozliwiajg wskazanie ze produkt, proces, ustuga
czy system spetnia oczekiwania, potrzeby, wymagania.

W trakcie etapu Inicjacji konieczne jest okreslenie zakresu produktéw oraz kryteriow jakosci dla
produktow, aby zapewnié, ze to co projekt dostarczy bedzie odpowiedniej jakosci. Kryteria jakoSci
powinny by¢ znane wszystkim zaangazowanym w prace projektowe, a w szczeg6lnosci Dostawcy,
aby ograniczy¢ ryzyko poprawek i niezadowolenia Zamawiajacego.

Zarzadzanie jakos$cig oprocz inicjalnego okreSlenia zakresu i kryteriow jakosci dla produktow,
pozwalajacego na oszacowanie harmonogramu i kosztow projektu, dotyczy réwniez catego procesu
realizacji projektu. Na kazdym kroku projektu jakos¢ powinna by¢ monitorowana, takze w zakresie
zarzadzania projektem. Na tej podstawie wdrazane sg ulepszenia i usprawnienia.

2.4.1. Weryfikacja, akceptacja i odbidr produktu

Kazdy produkt specjalistyczny dostarczany w ramach projektu powinien przej$¢ proces weryfikacji i
akceptacji merytorycznej, ktory pozwoli na jego odbior formalny. Weryfikacja odbywa si¢ zgodnie
z ustalonym dla produktu sposobem odbioru i na podstawie okreslonych kryteriow jakosci. Dla
kazdego produktu powinny by¢ wskazane w Planie Projektu osoby weryfikujace oraz akceptujace
produkt. Po akceptacji produktu nastgpuje jego formalny odbidr, co jest potwierdzane protokotem
odbioru, ktory zawiera: nazwe produktu, termin dostarczenia i odbioru, potwierdzenie spetnienia
kryteriow odbioru i podpisy umocowanych o0sob (zgodne z umowa). W przypadku produktow
odbieranych od firm zewnetrznych na protokole moga znajdowac si¢ dodatkowe dane.

2.4.2. Typy odbiordéw

W tabeli ponizej przedstawiono typy odbioréw dla produktow specjalistycznych:

Potwierdzenie czy ilo$¢ dostarczonych przez produktow jest zgodna z Planem
Etapu, dotyczy przede wszystkim infrastruktury sprzetowej lub egzemplarzy
oprogramowania.

Potwierdzenie, ze tres¢ produktow jest zgodna z zakresem produktu i spetnia
kryteria odbioru, dotyczy glownie dokumentacji.

Potwierdzenie, ze oprogramowanie (systemu informatycznego) spelnia
wymagania uzytkownikow.

Poszczegodlne produkty mogg podlegaé wigcej niz jednemu sposobowi odbioru.
Terminy przekazania do odbioru poszczegdlnych produktdow oraz czas na weryfikacje produktu (w
tym zgloszenie uwag) i odbior produktu sa okreslone w Planie Etapu.

2.5. Zmiana

Przekazywanie
zagadnien i ryzyk
na wyzszy
szczebel

Wychwytywanie
zagadnien
i ryzyk

Podejmowanie
dziatan
korygujacych

Podejmowanie
decyzji doraznych

Zarzadzanie zagadnieniami

Rejestr Zagadnien

Ze wzgledu na to, ze projekt jest przedsiewzigciem niepewnym, zmiana jest czyms$ naturalnym dla
projektow.
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Zmian¢e moze zglosi¢ kazdy cztonek zespolu projektowego, jak réwniez moze pochodzi¢ od osob
z poza projektu. Zmiany moga wynika¢ z otoczenia, np. zmiany regulacyjne. Zarzadzanie zmiang
odbywa si¢ przez caly czas trwania projektu i ma na celu podejmowanie decyzji odnosnie na
odpowiednim poziomie zarzadczym (zwigzane jest to z tolerancjami).

Zmiana jest jednym z rodzajéw zagadnien i jest procesowana w ten sam sposob co zagadnienia.

Zagadnienie to istotne zdarzenie ktdre nastqgpito, nie byto planowane i wptywa na
zatwierdzone elementy projektu. Zagadnieniami mogqg byc¢ Whnioski Zmian, problemy,
odstepstwa:

e Whniosek o zmiane — wniosek o uwzglednienie zmiany do zaakceptowanego
parametru projektu lub jego produktdw.

e Problemy — zmateralizowane ryzyka bgdz nowe sytuacje ktorymi trzeba zarzqdzic.

e (Odstepstwa —zmiana do zakresu projektu, np. niezrealizowanie produktu projektu.

Zarzadzanie zagadnieniami zobrazowane jest ponizej:

Krok 1 Krok 2 Krok 3

Analiza

Krok 4 Krok 5

Rejestracja
zmiany reakcji

Propozycja

Decyzja Wdrozenie

Rysunek 6 Procedura zarzadzania zagadnieniami

Krok 1. Zgloszone do projektu zagadnienie rejestruje si¢ w Rejestrze Zagadnien ze wskazaniem jej
zrddla, priorytetem.

Krok 2. Zagadnienie podlega analizie pod katem wptywu na kluczowe parametry projektu, Kierownik
Projektu moze przekaza¢ zmian¢ do analizy i rekomendacji do zespotdw, BZPP, czy Ekspertow.

Krok 3. Na podstawie analizy proponowane sa mozliwe reakcji i wypracowywana rekomendacja przez
Kierownika Projektu lub osob¢ delegowang do zarzadzania zagadnieniami.

Krok 4. Osoba umocowana do podjecia decyzji (zgodnie z tolerancjami wynikajacymi z typu
zagadnien i jej wplywu) podejmuje decyzj¢ o przyjeciu lub odrzuceniu zagadnienia (zmiany, planu dla
problemu lub odstgpstwa).

Krok 5. Osoba wskazana przez Kierownika Projektu do wdrozenia reakcji na zagadnienie, wykonuje
reakcje i aktualizuje Rejestr Zagadnien. Informacja przesytana jest do oséb na ktoére zagadnienie
wplywa, aby mogly zaktualizowa¢ plan dziatan w swoim obszarze. Dla przyjetych zagadnien
aktualizowany jest Plan bazowy.

Wszystkie zagadnienia powinny by¢ rejestrowane w Rejestrze Zagadnien i zarzadzane przez
Kierownika Projektu, a w przypadku braku uprawnien przez wyzszy poziom zarzadczy — Komitet
Sterujacy Projektu. To, kto decyduje o zmianie, zalezy od ustalonych w projekcie tolerancji dla
kazdego z jej elementow.

Tolerancje stuzq do ustanawiania odpowiedzialnosci na trzech poziomach zarzqdzania
projektem. Realizowane jest to poprzez:

e Delegowanie uprawnien z jednego poziomu zarzqdzania na drugi poprzez ustalenie
tolerancji dla wskaznikdw projektu.

e Ustanowienie mechanizmdw sterowania, ktore spowodujqg, ze przewidywane
przekroczenie tolerancji jest raportowane na nastepny poziom zarzqdzania.

e Ustanowienie mechanizmdw nadzoru nad powyzszymi mechanizmami.

Odpowiedne mechanizmy zostaty zawarte w niniejszej Metodyce.
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Ponizsza tabela prezentuje tolerancje dla kluczowych parametrow projektu:

@ Poziom

Lider Zespotu

Kierownik Projektu

Komitet Sterujacy

. . Dokonywanie przesuni¢¢ pomiedzy liniami .
budzetu oraz Decyzje o pozostatych zmianach
Budzet Realizacja budzetu przydzielonego do przesunig¢ pomiedzy z_espola_ml W ram.ach zatwierdzonego w Planie Projektu budzetu
zespotu przydzielonego w Planie Projektu budzetu (wraz roiektu
z rezerwg budzetowa), po wczesniejszym proJ
uzgodnieniu z kontrolingiem
Bezkosztowe zmiany harmonogramu bez
przesunigcia terminow dostarczenia Bezkosztowe zmiany harmonogramu bez .
, Lo : , . L . . Pozostate zmiany harmonogramu wzgledem
Harmonogram  produktow, kamieni milowych i etapow przesuni¢cia kamieni milowych 1 etapow .
. . . . : Planu Projektu
zarzadczych zatwierdzonych w Planie zarzadczych przyjetych w Planie Projektu
Projektu
Bezkosztowe zmiany zakresu projektu . ,
, Pozostate zmiany zakresu (produktow)
Zakres Brak (pr,oduktow) bez wptywu na zakres produktu wzgledem Planu Projektu
koncowego
Ryzyko Ryzyko o wptywie 1 Ryzyko o wplywie 2 Ryzyko o wpltywie 3 lub 4
Delegowanie zadan na cztonkdéw zespotu Zmiana kierownictwa projektu
proje%(towego p Zmiana struktury organizacyjnej projektu
Zasoby Przydzielanie zadan do os6b w zespole Ocena pracy czlonkow zespotu projektowego R'ozstrzyfgame spomych kwestii p 9m1¢;d;y
. X . . kierownictwem projektu a menadzerami
Whnioskowanie o zmiang W sktadzie osobowym liniowymi
zespotu Powotywanie personelu do pracy w zespotach
. Kontraktowanie w ramach przyjgtego planu i . .
Kontraktowanie Brak budzetu Pozostate decyzje dot. kontraktowania
Odbiory gg(;flli(:v?a formalna i merytoryczna Odbioér merytoryczny produktow Odbior formalny produktow

Tabela 4 Tolerancje projektowe
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2.6. Komunikacja i raportowanie

Raportowanie
okresowe

[

Okreslenie Planu Komunikacji

DIP

[

Raportowanie

Raport

Poprzez komunikacje rozumiany jest plan i zakres spotkan oraz raportowanie zarzqdcze i
statusowe.

2.6.1. Spotkania projektowe

Ilos¢ 1 zakres spotkan projektowych uzalezniony jest od formuly realizacji projektu — dla projektow IT
realizowanych w metodyce agile bedg zaplanowane inne spotkania niz dla projektu realizowanego w metodyce
tradycyjnej czy nawet projektu organizacyjnego. Sa jednak podstawowe spotkania, ktore powinny odbywac si¢
regularnie:
¢ Posiedzenia Komitetu Sterujgcego projektu
e Spotkania statusowe zespotu projektowego:
o Dla grup projektéw: Lider Grupy Projektdw i Kierownicy Projektéw
o Dla projektéw: Kierownik Projektu, Zastepcy Kierownika Projektu, Liderzy Strumieni, Liderzy
Zespotow
¢ (opcjonalnie) spotkania zespotéw projektowych

Powyzsze spotkania, ich cel, zakres i czestotliwos¢ opisana jest ponize;j:

Spotkanie Organizator  Cel Zakres Czestotliwos¢
Komitet Sterujacy Kierownik Uzyskanie decyzji e Status prac 1 x miesiac
Projektu dot. realizacji projektowych (docelowo po
kolejnych etapéw e Kluczowe decyzje  Osiagnieciu
zarzadczych (wykraczajacych wyz2szego poziomu
poza uprawnienia  dojrzafosci
Kierownika projektowej KS
Projektu) powinien by¢
e Eskalacje zwotywany w
e Przeglad ryzyka terminach Etapow
Zarzadczych)
Status grupy Lider Grupy e Monitorowanie e Status prac 1 x miesigc
projektow projektow realizacji prac w projektowych
(dla grup grupie projektéw e Decyzje
projektow) ¢ Wyréwnanie e Eskalacje
poziomu wiedzy
Kierownikow
Projektéw
Status projektu Kierownik e Monitorowanie e Status prac 2 x miesigc
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Projektu realizacji prac w projektowych
projekcie e Decyzje
e Wyrdéwnanie e Eskalacje
poziomu wiedzy
cztonkdéw zespotu
Status zespotu Lider e Monitorowanie e Status prac 1 x tydzien
Zespotu realizacji prac w projektowych
zespole e Decyzje
e Wyrdwnanie e Eskalacje
poziomu wiedzy
cztonkdéw zespotu

Tabela 5 Spotkania projektowe

Ze spotkan projektowych wymienionych powyzej powinny by¢ spisywane notatki, za co odpowiada organizator
spotkania. W notatkach powinny by¢ zawarte co najmniej:

1. Nazwa spotkania

2. Termin spotkania

3. Uczestnicy spotkania

4, Podjete decyzje

5. Akcje ze spotkania

Notatki powinny by¢ rozsytane do uczestnikédw spotkania i przez nich akceptowane. Kluczowe decyzje powinny
by¢ odnotowywane.

2.6.2. Raportowanie

Wewnatrz struktur projektowych raportowanie odbywa sie w ramach spotkan projektowych, a w ztozonych
projektach rowniez poprzez raportowanie realizacji zadan harmonogramu do Kierownika Projektu. Sposéb
raportowania ustala Kierownik Projektu, a w strumieniach i zespotach ich liderzy. Na poziom Komitetu
Sterujacego raporty przygotowywane sg cyklicznie.

Kierownik Projektu (a nie Komitet Sterujacy) raportuje do BZPP status realizacji projektu w narzedziu
JIRA/Confluence. Jezeli realizowane sg Grupy Projektéw, Lider przesyta status Grupy Projektow. Odcigza to
cztonkéw Komitetu Sterujgcego, ktorzy sg nadal informowani o postepie prac projektowych na posiedzeniach
Komitetu Sterujgcego, mogg réowniez wymagac cyklicznych raportéw
Czestotliwos¢ przygotowywania Raportéw:

Czestotliwosc

: Odbiorca

Komitet Sterujacy

Raport okresowy

. 1 x tydzien Kierownik Projektu BZPP
projektu .
Interesariusze
Komitet Sterujacy
Rap_ort grupy 1 x tydzien Lider Grupy Projektow  BZPP
projektow

Interesariusze

Raport koncowy
projektu

Na zakonczenie projektu

Kierownik Projektu

Komitet Sterujgcy
BZPP
Interesariusze

Raport konncowy etapu

Na zakonczenie kazdego
Etapu (za wyjatkiem
ostatniego)

Kierownik Projektu

Komitet Sterujacy
BZPP
Interesariusze

Raport zespotu

1 x tydzien

Lider Zespotu

Kierownik Projektu

Raport rzeczowo-

1 x kwartat

Kierownik Projektu

KRMC
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| finansowy |
Tabela 6 Raportowanie w projekcie

Lista Interesariuszy do ktorych bedzie wysytany Raport powinna by¢ uzgodniona z Komitetem Sterujacym dla
kazdego Raportu. Lista powinna zosta¢ umieszczona w Planie Komunikacji, ktory jest elementem DIP.

Raportowanie odbywa si¢ zgodnie z ponizsza struktura:

Kom{tet Intere§ar|usze BZPP
Sterujacy projektu
A A A A

Raport rzeczowo-
finansowy

Raport grupy

projektow
Lider Grupy
Projektow
A
Kierownik
Projektu
A

Raport zespotu

Lider Zespotu

Rysunek 7 Struktura raportowania

2.6.3. Decyzje i eskalacje

Potrzeba podjecia w projekcie decyzji lub eskalacji zgtaszana jest w ramach spotkan projektowych lub w
raportach. Eskalacje i prosby o decyzje muszg by¢ wyraznie wskazywane, zeby decydenci nie mieli watpliwosci.
Prosby o decyzje powinny zawiera¢ mozliwe warianty, wraz ze wskazaniem rekomendowanego. Eskalacje
powinny by¢ przekazywane wraz z wskazaniem dotychczasowych reakcji na zagadnienie.

Pomiedzy strukturami zarzadczymi decyzje i eskalacje przekazywane sg jak na ponizszym rysunku. Zagadnienia, w
tym problemy eskalowane sg ,do gory” po szczeblach zarzadczych, a decyzje ,do dotu”. Eskalowane sg
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zagadnienia bedace poza poziomem tolerancji dla danego szczebla zarzadczego (zgodnie z Tabela 4 Tolerancje
projektowe).

C
C

DECYZIE
SKALACI

-
C.

Rysunek 8 Kierunek decyzji i eskalacji

2.7. Konfiguracja

n/d

[

Uszczegodtowienie zasad zarzadzania konfiguracja

DIP

Wszystkie produkty specjalistyczne i zarzadcze (okre$lane jako obiekty konfiguracji) w projekcie sa
przechowywane w Repozytorium dokumentacji. Repozytorium powinno z zasady by¢ elektroniczne, a w
szczegOlnych przypadkach — np. braku elektronicznej wersji dokumentu, czg$¢ dokumentéw moze by¢
przechowywana w repozytorium papierowym.

Zarzadzanie konfiguracja polega na zarzadzaniu wersjami obiektow konfiguracji oraz zarzadzaniem
uprawnieniami i dostgpami do tych obiektow.

Kierownik Projektu wyznacza osobe odpowiadajacag za stan Repozytorium, okres jak czesto sprawdzany jest
status produktow ze stanem faktycznym, jak rowniez jakie narz¢dzie wspiera proces.

Dla uflatwienia przyjeto jednolity model nazewnictwa obiektow konfiguracji dla wszystkich projektow
realizowanych w Ministerstwie Cyfryzacji:

{nazwa projektu} {nazwa produktu}_{wersja produktu}.{rozszerzenie
produktu}

,gdzie:
Nazwa projektu — krotka nazwa projektu (skrotowa)
Nazwa produktu — nazwa produktu (np. Rejestr Ryzyka, Raport z testow
UAT, etc.)
Wersja produktu — kolejny numer wersji produktu, w formacie x.yy, gdzie x
to zatwierdzona wersja produktu, a yy to robocze wersje produktu
Wersjonowanie odbywa si¢ zgodnie z zasadami.:
0.10 — szablon produktu
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3.

x.80 — wersja produktu gotowa do weryfikacji
X.90- wersja produktu po uwzglednieniu uwag, gotowa do odbioru
merytorycznego
1.00 — wersja produktu po akceptacji formalnej
Wersje pomiedzy 0.10 a 1.00 sq wersami roboczymi.
Aktualizacje zatwierdzonego produktu odbywajg si¢ poprzez
podniesienie wersji (2.00, 3.00, etc.).
Rozszerzenie produktu — pozwalajgce na identyfikacje formy produktu (np.
xls, docx, etc.)

{nazwa projektu} {nazwa produktu}_{numer elementu}

,gdzie:

Nazwa projektu — krétka nazwa projektu (skrotowa)

Nazwa produktu — nazwa produktu (np. Rejestr Ryzyka, Rejestr
Zagadnien, etc.)

Numer elementu — numer elementu w rejestrze, w formacie xxx (np. 001)

{nazwa projektu} {nazwa raportu}_{data} {autor}

,gdzie:

Nazwa projektu — krétka nazwa projektu (skrotowa)

Nazwa raportu — nazwa przygotowanego raportu

Data — data raportu, w formacie rrrrmmdd

Autor — inicjaly autora prezentacji, w formacie INA, gdzie I to pierwsza
litera imienia, a NA pierwsza i druga litera nazwiska

{nazwa projektu} {nazwa spotkania}-
prezentacja_{data} {wersja}_{autor}

,gdzie:

Nazwa projektu — krotka nazwa projektu (skrotowa)

Nazwa spotkania — nazwa spotkania na ktore przygotowywana jest
prezentacja (np. Komitet Sterujgcy)

Data — data spotkania, w formacie rrrrmmdd

Wersja — kolejna wersja prezentacji, w formacie x.yy, gdzie x to
zatwierdzona wersja prezentacji, a yy to robocze wersje prezentacji
Autor — inicjaly autora prezentacji, w formacie INA, gdzie I to pierwsza
litera imienia, a NA pierwsza i druga litera nazwiska

{nazwa projektu} {nazwa spotkania}-notatka_{data} {wersja} {autor}

,gdzie:

Nazwa projektu — krotka nazwa projektu (skrotowa)

Nazwa spotkania — nazwa spotkania na ktore przygotowywana jest
prezentacja (np. Komitet Sterujgcy)

Data — data spotkania, w formacie rrrrmmdd

Wersja — kolejna wersja prezentacji, w formacie x.yy, gdzie x to
zatwierdzona wersja prezentacji, a yy to robocze wersje prezentacji
Autor — inicjaly autora prezentacji, w formacie INA, gdzie I to pierwsza
litera imienia, a NA pierwsza i druga litera nazwiska

Procesy
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Proces to ustrukturyzowany zbior dziatari ktory prowadzi do osiggniecia celu, ma elementy
wejsciowe oraz wyjsciowe.

N

Wszystkie projekty realizowane sa zgodnie z procesami obejmujacymi caly cykl Zycia projektu. Niniejsza
metodyka skupia si¢ na procesach dotyczacych realizacji projektu, nie opisuje wigc procesow:
e Przygotowania Projektu, poczatkiem ktérego jest Zlecenie przygotowania projektu, a jego efektem zgoda
lub jej brak na zainicjowanie projektu,
¢ Inicjowanie Projektu — czyli procesu podczas ktérego projekt jest planowany, a na podstawie DIP
podejmowana jest decyzja o jego realizacji.

Procesy realizowane sg na trzech poziomach: strategicznym, operacyjnym i dostarczania produktow. Procesy
zarzadzania strategicznego projektem realizowane sa przez Komitet Sterujacy, procesy operacyjnego zarzadzania
projektem przez Kierownika Projektu, a procesy dostarczania produktéw przez Liderow Zespotow. Informacje o
postepie prac oraz eskalacje przekazywane sg na poziom korporacyjny (czyli organizacji), skad do projektu
dawane sg wytyczne.
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Diagram ponizej prezentuje glowne procesy Etapu Realizacji Projektu. Etap ten rozpoczyna si¢ po decyzji o realizacji projektu.

Ustalenie wytycznych organizacji

A

Organizacja
powiadomiona

[

Organizacja
powiadomiona

4

Organizacja
powiadomiona

T

Prosba o
wytyczne

Wytyczne

Podejmowanie decyzji doraznych

Zarzadzanie strategiczne projektem

Powiadomienie

Powiadomienie

Zezwolenie na realizacje Planu Etapu / Planu

Zezwolenie na

Nadzwyczajnego zamkniecie projektu
A A A

Whiosek o Zezwolenie Polecenie Whiosek

Sytuacja Prosba o zatwierdzenie na realizacje i niosel
] przygotownia Przedwczesne .
nadzwyczajna wytyczneVytyczne Raporty  Raporty Planu Planu planu zamkniecie  © zamkniecie
nadzwyczajnego projektu
Zarzadzanie operacyjne projektem
L L, A 4

Sterowanie

etapem

Wychwytywanie
zagadnien
iryzyk

Przekazywanie
zagadnien i ryzyk
na wyzszy
szczebel

Podejmowa
dziatar

korygujacych

nie

Obstuga zagadnien i ryzyka

Koriczenie etapu

Zamykanie projektu

Przeglad stanu etapu

okresowe

Raportowanie

Monitorowanie i raportowanie

Zlecanie i odbieranie produktow
Zezwolenie na Odbieranie
3 Przeglad stanu 2
wykonanie Produktéw zakoriczonych
Produktéw Produktow
A A

Zarzadzanie dostary

tzaniem produktoy

v

L

realizacji

v A
. P‘;-z‘fefled Wykonywanie Oddawanie
roduktéw do Produktow Produktéw
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3.1. Zarzadzanie strategiczne projektem

Proces ma na celu zapewnienie Komitetowi Sterujacemu kontroli nad
realizacja projektu oraz mozliwoséci podejmowania kluczowych decyzji, co sprawia ze Komitet Sterujacy moze
by¢ odpowiedzialny za powodzenie projektu. Z drugiej strony proces umozliwia zmniejszenie zaangazowania
Komitetu Sterujacego w zarzadzaniu projektem dzigki zarzadzaniu z uzyciem tolerancji.
Podczas realizacji swoich zadan Komitet Sterujacy komunikuje si¢ zardbwno z organizacja, jak i z Kierownikiem
Projektu.
W ramach procesu Komitet Sterujacy podejmuje trzy gtdwne dziatania:

e Zezwolenie na realizacje Planu Etapu / Planu Nadzwyczajnego

e Podejmowanie decyzji doraznych

e Zezwolenie na zamkniecie projektu

Kierownik Projektu na zakonczenie biezacego Etapu zwraca si¢ do Komitetu Sterujacego z Wnioskiem o
zatwierdzenie Planu nast¢pnego Etapu. Komitet Sterujacy dokonuje przegladu wynikow biezacego Etapu (na
podstawie Raportu Koncowego Etapu) i Planu Etapu nast¢pnego i na tej podstawie daje decyzje o rozpoczeciu
kolejnego etapu badz o zamknigciu projektu. Plan Etapu nie jest tworzony w ostatnim etapie zarzadczym.

Dla sytuacji nadzwyczajnych Komitet Sterujacy moze zleci¢ przygotowanie Planu Nadzwyczajnego (dla Projektu
badz Etapu). Plan Nadzwyczajny dla Etapu zatwierdzany jest na poziomie Komitetu Sterujacego, a Plan
Nadzwyczajny dla Projektu na poziomie Kierownictwa MC.

Lista zadan do realizacji dla Komitetu Sterujacego:
Przeglad i akceptacja Raportu Koricowego Etapu
O Przeglad wynikdw projektu, uzasadnien odchylen oraz prognozy na pozostatg czesé projektu
O Przeglad Rejestru Ryzyka i zatwierdzenie poziomu ryzyka i plandw odpowiedzi
O Potwierdzenie prawidtowosci przekazania produktow dostarczonych w Etapie
Przeglad i akceptacja Planu Etapu / Planu Nadzwyczajnego
O Weryfikacja i zatwierdzenie Planu Etapu / Planu Nadzwyczajnego
O Weryfikacja i zatwierdzenie zaktualizowanej dokumentacji bazowej
Podjecie decyzji dotyczacej realizacji projektu
0 Akceptacja Planu i zezwolenie na jego realizacje
0 Odrzucenie Planu ze wskazaniem brakéw do uzupetnienia przez Kierownika Projektu
00 Odrzucenie Planu i uruchomienie Zamykania Projektu
O Polecenie przygotowania Planu Nadzwyczajnego
Poinformowanie organizacji o decyzji z pkt. C

Komitet Sterujagcy moze zadania dotyczace weryfikacji Raportu Koncowego Etapu i Planow zdelegowac na
Ekspertow. Akceptacji dokonuje Komitet Sterujacy.

Kierownik Projektu moze w czasie trwania projektu zwraca¢ si¢ do Komitetu Sterujacego z prosba o wytyczne co
do kazdego aspektu realizacji projektu. Komitet Sterujacy moze udziela¢ wytycznych nie tylko na wyrazng prosbe
Kierownika Projektu, ale takze w odpowiedzi na otrzymany raport projektu, raport zagadnien czy na podstawie
wlasnych obserwacji czy obaw. Wytyczne Komitet Sterujacy moze uzgadniaé¢ z Kierownictwem, w szczegolnosci
gdy wykraczaja poza tolerancje Komitetu Sterujacego.
Wytyczne moga by¢ nieformalne (udzielanie rad, wskazoéwek), jak rowniez formalne (decyzje projektowe) —
udzielane w odpowiedzi na pro$by o decyzje lub eskalacje.
Lista zadan do realizacji dla Komitetu Sterujacego:

Odpowiadanie na prosby o wytyczne

0O Dawanie wytycznych Kierownikowi Projektu
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O Uzgodnienia z Kierownictwem, gdy wytyczne wykraczajg poza ustalone tolerancje dla Komitetu
Sterujgcego

Reagowanie na Raport Okresowy

O Przeglad stanu projektu, postepu prac, zgodnosci ze Studium Wykonalnosci

O Przekazanie Kierownikowi Projektu wytycznych dotyczacych odchyledn czy zauwazonych
nieprawidtowosci

Reagowanie na Raport Zagadnien lub Ryzyka

O Przeglad Raportu Zagadnien lub Ryzyka

O Przekazanie wytycznych dotyczacych zagadnienia (np. akceptacja lub odrzucenie Whniosku
Zmiany lub polecenie przygotowania Planu Nadzwyczajnego) lub ryzyka

0O Uzgodnienia z Kierownictwem, gdy wytyczne wykraczajg poza ustalone tolerancje dla Komitetu
Sterujacego

Przekazywanie wytycznych otrzymanych od Kierownictwa MC i zebranych z organizacji

O Przekazanie wytycznych i informacji otrzymanych od organizacji do Kierownika Projektu ktére sg
niezbedne do prowadzenia projektu

Po osiagnigciu celow projektu Kierownik Projektu wnioskuje o jego zamkniecie do Komitetu Sterujacego.
Komitet Sterujacy (lub wyznaczeni Eksperci) weryfikuje dokumentacje projektowa w celu okreslenia czy projekt
osiagnat swoje zatozenia, czy sa odchylenia i podejmuje decyzj¢ o zamknigciu projektu. W przypadku brakow lub
niejasnosci w Raporcie Koncowym Projektu Komitet Sterujacy moze wstrzymac si¢ z decyzja o zamknigciu
projektu do czasu wyjasnienia watpliwosci.
Komitet Sterujgcy moze réwniez na bazie wytycznych od organizacji lub wlasnych decyzji nie da¢ zgody na
realizacje¢ Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego i przekaza¢ Kierownikowi Projektu polecenie zamknigcia
projektu.
Lista zadan do realizacji dla Komitetu Sterujacego:
Przeglagd Dokumentacji Inicjowania Projektu, Studium Wykonalnosci
O Zatwierdzenie aktualnych wersji produktéw bazowych (na podstawie przegladu i poréwnania
aktualnych wersji produktow bazowych i ich pierwszych zaakceptowanych wersji)
Przeglad i akceptacja Raportu Koricowego Projektu
00 Przeglad osiggniecia celéw projektu, przekazanych produktéow (w tym poprawnosci procesu
akceptacji i odbioru przez uzytkownikéw)
Poinformowanie organizacji o zamknieciu projektu

3.2. Zarzadzanie operacyjne projektem

W ramach Kierownik Projektu steruje realizacja Etapdéw, poprzez
przydzielanie prac do wykonania oraz monitorowania dostarczania produktow. Kierownik Projektu odpowiada za
utrzymywanie dokumentacji projektowej, w tym Rejestrow projektowych, cykliczne raportowanie do Komitetu
Sterujacego 1 organizacji (w szczegolnosci BZPP) oraz eskalowanie zagadnien i ryzyk wykraczajacych poza jego
tolerancje.
Na koniec kazdego (za wyjatkiem ostatniego) Etapu Kierownik Projektu przygotowuje dokumentacje pozwalajaca
na ocen¢ zamykanego Etapu oraz planowanego Etapu i prosi Komitet Sterujacy o zgodg¢ na rozpoczgcie kolejnego
etapu zarzadczego.
Na koniec ostatniego Etapu Kierownik Projektu, po dostarczeniu i przekazaniu do utrzymania wszystkich
produktow projektu, przygotowuje Raport Koncowy Projektu, na podstawie ktorego Komitet Sterujagcy podejmuje
decyzje o zamknigciu projektu. Dokumentacja zostaje uporzadkowana i zarchiwizowana, a zespot projektowy
rozwigzany.
W ramach Zarzadzania operacyjnego projektem Kierownik Projektu realizuje trzy procesy:

e Sterowanie etapem

¢ Konczenie etapu

e Zamykanie projektu
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Kierownik Projektu zarzadza dostarczaniem produktéw w okreslonej jakosci, obstuguje zagadnienia i zarzadza
ryzykami, monitoruje stan etapu i raportuje jego wykonanie do Komitetu Sterujgcego i BZPP.
W ramach Sterowania etapem dzialania podzielone sa na trzy grupy:

e Dotyczace zlecenia i odbierania produktéw

¢ Monitorowania i raportowania

e Obstugi zagadnien i ryzyka

Zezwolenie na wykonanie produktow
Kierownik Projektu zleca Liderowi Zespotu produkty do wykonania w danym etapie (zgodnie z zaakceptowanym
Planem Etapu lub Planem Nadzwyczajnym) oraz zadania wynikajace w reakcji na zagadnienia lub ryzyka
projektowe.
Przeglad stanu produktéw
W trakcie pracy zespotow do Kierownika Projektu przekazywane sa Raporty Zespolu przedstawiajace postep
prac, odbywaja si¢ rowniez spotkania zgodnie z ustalonym cyklem. Liderzy Zespotow zglaszaja ryzyka i
zagadnienia, jezeli takie si¢ pojawia i moga mie¢ wptyw na dostarczenie produktow.
Obieranie zakonczonych produktow
Po informacji od Lidera Zespotu o zakonczeniu prac nad przydzielonymi produktami, Kierownik Projektu
weryfikuje czy produkty przeszty proces weryfikacji i akceptacji zgodny z zasadami zarzadzania jakosciag w
projekcie.

Aby zachowaé¢ réwnowage pomiedzy planowaniem z wyprzedzeniem, a reagowaniem na problemy stan
etapu powinien by¢ monitorowany. Na monitorowanie i raportowanie sklada si¢ przeglad stanu etapu oraz
raportowanie okresowe.
Lista zadan dla Kierownika Projektu w ramach
Przeglad postepow realizacji etapu
O Przeglad raportéw zespotow
O Weryfikacja postepu prac faktycznego z planowanym, w tym w dostarczaniu produktéw
O Przeglad Rejestrow projektowych pod katem wptywu na osiggniecie celéw etapu lub projektu
Podjecie decyzji o dziataniach, w tym dziataniach korygujacych czy zwréceniu sie do Komitetu
Sterujacego
Aktualizacja Rejestréw projektowych oraz dokumentacji bazowej projektu
W przypadku oddania produktéw do uzytkowania: zweryfikowac ich liste, jakos¢, akceptacje oraz
przekaza¢ je do uzytkownikéw

Kierownik Projektu raportuje cyklicznie stan etapu i projektu, aby zapewni¢ aktualna informacje
0 projekcie w organizacji. Czestotliwos¢ i zakres raportéw okreslony Jest w Planie Projektu.
Lista zadan dla Kierownika Projektu w ramach
Zebranie informacji z raportéw zespotow, rejestrow pro;ektowych badz innych zrodet
Przygotowanie Raportu Okresowego Projektu i przekazanie go Komitetowi Sterujgcemu i BZPP

W trakcie realizacji projektu pojawiaja si¢ ryzyka oraz zagadnienia ktérymi Kierownik Projektu musi zarzadzié.
Ryzyko w projekcie moze zglosi¢ kazdy — nawet osoba z poza zespotu projektowego.
Lista zadan dla Kierownika Projektu w ramach obshugi ryzyka i zagadnien:

Wychwytywanie i analizowanie zagadnien i ryzyk

O ldentyfikacja ryzyka/zagadnienia

O Rejestracja ryzyka/zagadnienia w odpowiednim rejestrze

O Obstuga ryzyka/zagadnienia zgodnie z Metodyka

Przekazywanie zagadnien i ryzyk
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O Analiza Planu Etapu i Planu Projektu pod katem odchylen ktore moga byé¢ efektem
zidentyfikowanego zagadnienia lub ryzyka (ktorego zarzadzenie wykracza poza tolerancje
Kierownika Projektu)

O Okreslenie mozliwych rozwigzan oraz przygotowanie rekomendacji

O Uzyskanie od Komitetu Sterujgcego decyzji dot. ryzyka/zagadnienia

Podejmowanie dziatan korygujacych

O Analiza odchylenia od Planu na podstawie dostepnych informacji

O Analiza mozliwych dziatan korygujacych i wybor najbardziej odpowiedniego, uruchomienie
jego realizacji

O Aktualizacja dokumentacji projektowe;j

Kierownik Projektu moze delegowac powyzsze zadania na cztonkow zespotu projektowego.

Kierownik Projektu pod koniec Etapu (za wyjatkiem ostatniego etapu zarzadczego) przedstawia Komitetowi
Sterujgcemu pelny zakres informacji niezbedny do oceny dalszej zasadno$ci prowadzenia projektu (Raport
Koncowy Etapu oraz zaktualizowane produkty bazowe). Projekty moga straci¢ uzasadnienie do ich kontynuacji
nie tylko w wyniku odchylen, ale rowniez w wyniku czynnikéw zewnetrznych.

Lista zadan dla Kierownika Projektu w ramach konczenia etapu:

Planowanie nastepnego etapu

O Przeglad i aktualizacja dokumentacji projektu

O Przygotowanie Planu Etapu (planowanie powinno odbywa¢ sie z wszystkimi zaangazowanymi
stronami aby byto jak najbardziej wykonalne i szczegotowe) z uwzglednieniem opisow
produktéw tego etapu

Uaktualnienie Planu Projektu (w zakresie faktycznych postepdow, przewidywanych termindéw i

kosztow oraz zmian w produktach)

Uaktualnienie Studium Wykonalnosci

Raportowanie zakonczenia etapu

O Sporzadzenie Raportu Koricowego Etapu na podstawie realizacji Planu Etapu (lub Planu
Nadzwyczajnego) - efektywnosci zespotu, postepu prac, dostarczonych produktéw,
dokumentacji i rejestrow, wynikow warsztatu Lessons Learned z realizacji etapu

Sporzadzanie Planu Nadzwyczajnego

O Przeglad i aktualizacja dokumentacji projektu

O Przygotowanie Planu Nadzwyczajnego (planowanie powinno odbywac sie z wszystkimi
zaangazowanymi stronami aby bylo jak najbardziej wykonalne iszczegétowe) z
uwzglednieniem opisow produktow tego etapu

Cechg charakterystyczng projektow jest ich tymczasowos$¢ — posiadajg daty rozpoczecia i zakonczenia. Na koniec
ostatniego Etapu zarzadczego uruchamiany jest proces aby potwierdzi¢ osiagniecie przez
projekt swoich celow i dostarczenie produktu koncowego. Proces moze by¢ rowniez uruchamiany w przypadku
braku zasadno$ci dalszej realizacji projektu i decyzji Komitetu Sterujacego o zamknigciu projektu.
Lista zadan Kierownika Projekt w ramach zamykania projektu:

Przygotowanie planowanego zamkniecia

0 Aktualizacja Planu Projektu

00 Potwierdzenie ze wszystkie produkty projektu zostaty dostarczone, zaakceptowane i odebrane

0 Potwierdzenie ze projekt dostarczyt Produkt Koricowy Projektu

Przygotowanie przedwczesnego zamkniecia

0 Aktualizacja Rejestru Zagadnien o decyzje o przedwczesnym zamknieciu projektu

0 Aktualizacja Planu Projektu

O Zestawienie produktow: dostarczonych i zaakceptowanych, w toku (w tym tych ktdre nalezy

dokonczy¢), nierozpoczetych, etc.
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0 Uzgodnienie sposobu wykorzystania dostarczonych do momentu zamkniecia projektu
produktow (uzgodnienia z Komitetem Sterujgcym i organizacjq)
C Przekazanie produktow
0O Opracowanie zalecen dziatan nastepczych dla produktéow
O Przekazanie produktow projektu uzytkownikom (jezeli nie byty przekazywane na biezgco po
ich wytworzeniu) — formalne potwierdzeniu odbioru
D Ocena projektu
O Analiza produktéw bazowych — ich pierwotnych zatozen i obecnych wersji
O Przygotowanie Raportu Koncowego Projektu - obejmujgcego podsumowanie prac
projektowych, zalecenia, wyniki warsztatu Lessons Learned z realizacji projektu
E Rekomendacja zamkniecia projektu
00 Zamkniecie wszystkich rejestrow projektowych
O Archiwizacja dokumentacji
0 Zorganizowaé posiedzenie Komitetu Sterujagcego na ktérym przedstawiona zostanie
rekomendacja zamkniecia projektu i uzyska¢ decyzje o zamknieciu projektu

3.3. Zarzadzanie dostarczaniem produktow

W ramach procesu Zarzgdzanie dostarczaniem produkitow zespolty wykonuja przydzielong im prace (produkty),
informujac Kierownika Projektu o postepach prac, jak rowniez eskaluja ryzyka i zagadnienia.
Lista zadan Lidera Zespotu w ramach zarzadzania dostarczaniem produktow:
A Przyjecie produktéw do realizacji
O Przeglad przydzielonych produktéw oraz uzgodnienie z Kierownikiem Projektu szczegétowego
zakresu, terminéw, jakosci
0O Utworzenie Planu Zespotu i jego potwierdzenie (potwierdzenie jest opcjonalne)
O Analiza mozliwych ryzyk i aktualizacja Rejestru Ryzyka
O Potwierdzenie przyjecia produktéw do realizacji
B Wykonywanie produktéw
O Zarzadzanie wykonywaniem produktow przez zespét
0 Zarzadzanie ryzykami i zagadnieniami w zakresie tolerancji Lidera Zespotu
O Przekazywanie ryzyk i zagadnien wykraczajacych poza tolerancje Lidera Zespotu do Kierownika
Projektu i wykonywanie zleconych przez niego dziatan
O Raportowanie do Kierownika Projektu zgodnie z Planem Komunikacji
C Oddawanie produktéw
O Przekazywanie produktéw do weryfikacji i akceptacji zgodnie z zasadami zarzadzania jako$cia

4. Produkty zarzadcze

W projektach rozroznia si¢ trzy rodzaje produktow zarzadczych, sg to: bazowe, rejestry i raporty.

Produkty bazowe definiujg aspekty projektu i podlegaja procesowi zarzadzania zmiang po ich zatwierdzeniu. Sa
elementem Planu bazowego projektu.

Raporty przedstawiaja stan projektu na dang date, nie podlegaja akceptacji i procesowi zarzadzania zmiana.
Rejestry sg to produkty aktualizowane w trakcie projektu o nowe informacje i obiekty konfiguracji, nie podlegaja
akceptacji i procesowi zarzadzania zmiang.

W tabeli ponizej znajduje si¢ lista podstawowych produktow zarzadczych:
ID - Produkt

p1 ?[;(Ijku mentacia Iniciowania Zdefiniowanie projektu, podstawa do zarzadzania
Projektu) ] ] projektem i jego oceny.
P2 Studium wykonalnosci Udokumentowanie zasadnos$ci realizacji projektu.
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(Uzasadnienie biznesowe)
P3 Plan Projektu Opis sposobu i terminéw osiagnigcia celow projektu.
P4 Plan Etapu Opis sposobu i terminéw osiggnigcia celow etapu.

Raport okresowy projektu . .
P5 (Raport realizacji etapu) Podsumowuje stan etapu w danym momencie czasu.
P6 Raport grupy projektéw Podsurnqwu]e stan rea}hza}q i grupy prOJ.ekj[ow w danym
momencie czasu i zalezno$ci pom1¢dzy nimi.
p7 Raport koficowy projektu Raport tworzony przy zamykaniu projektu w celu

dokonania przegladu jego przebiegu.

Raport tworzony przy zamykaniu etapu w celu

P8 Raport koncowy etapu przekazania informacji wymaganych do podjgcia decyzji
o realizacji kolejnego etapu projektu.

Raport tworzony jest w celu przekazania statusu realizacji
prac zespotu nad przydzielonymi produktami.

P10 Raport rzeczowo-finansowy Przekazanie aktualnego stanu projektu.

P9 Raport zespolu

Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o ryzykach
projektowych.
Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o wszystkich
zagadnieniach

P11 Rejestr Ryzyka

P12 Rejestr Zagadnien

Tabela 7 Lista produktéw zarzadczych

Ponizej znajdujg si¢ opisy kazdego produktu zarzadczego. Kazdy z produktéw ma wskazany cel, zakres oraz
forme.

4.1. Dokumentacja Inicjowania Projektu

Dokument Inicjowania Projektu

Zdefiniowanie projektu, podstawa do zarzadzania projektem i jego oceny.
Dokument MS Word

(po akceptacji umieszczony w Jira/Confluence)

1. Metryka projektu

2. Definicja projektu

3. Zespotyirole
3.1.Struktura organizacyjna projektu
3.2.Zespoty projektowe
3.3.Role

4. Zasady zarzadzania projektem
4.1.Zarzadzanie ryzykiem
4.2.Zarzadzanie jakoscia
4.3.Zarzadzanie konfiguracjg
4.4.Zarzadzanie komunikacjg

5. Zafaczniki
5.1.Poczatkowy Rejestr Ryzyka
5.2.Lista wymagan funkcjonalnych i poza funkcjonalnych

5.3.Studium Wykonalnosci
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5.4.Plan Projektu

4.2. Studium wykonalnosci

Studium wykonalnos$ci

Udokumentowanie zasadnosci realizacji projektu.

Dokument MS Word

o Uk wWNRe

7.

W przypadku projektow z finansowanych ze zrédet zewnetrznych zakres
Studium Wykonalno$ci powinien spetniac kryteria organizacji finansujace;.

Podsumowanie

Powody podjecia projektu
Oczekiwane korzysci
Terminy

Koszty

Ocena inwestycji

Ryzyka

4.3. Plan Projektu

Plan Projektu

Opis sposobu i terminéw osiagnigcia celow projektu.

Dokument MS Word

© ¥ NSO U A WDNR™

Metryka projektu
Zatozenia planu
Rezultaty projektu
Kamienie Milowe

Etapy projektu
Harmonogram

Produkty specjalistyczne
Zatozenia zasobowe

Budzet projektu

10. Zaleznosci z innymi projektami
11. Zataczniki

4.4. Plan Etapu

Plan Etapu

Opis sposobu i terminéw osiagnigcia celow etapu.

Dokument MS Word

1.

2
3
4.
5

Metryka projektu
Zatozenia planu
Zaleznosci zewnetrzne
Budzet etapu

Szczegdtowy harmonogram etapu
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6. Produkty projektu (szczegdtowy opis)

4.5. Raport okresowy projektu

Raport okresowy projektu

Podsumowuje stan etapu w danym momencie czasu.
Komitet Sterujacy i BZPP jest informowany o stanie prac.
Kierownik Projektu eskaluje ryzyka i zagadnienia.

Strona w Confluence (wersja strony z dnia raportu)

Data raportu

Metryka projektu

Rezultaty projektu

Budzet projektu (ogdlny)

Kamienie Milowe projektu wraz ze statusem
Etapy zarzadcze

Zagadnienia

Ryzyka

© ©® N U B WDNR

Decyzje do podjecia
10. Zaleznosci z innymi projektami

11. Eskalacje do KS oraz Kierownictwa MC

4.6. Raport grupy projektéw

Raport grupy projektow

Podsumowuje stan realizacji grupy projektow w danym momencie czasu i
zaleznos$ci pomiedzy nimi.

Strona w Confluence

Data raportu

Cel realizacji grupy projektéw

Status grupy projektow

Lista projektow (podstawowe dane)
Kamienie Milowe projektu wraz ze statusem
Etapy zarzadcze

Zagadnienia

Ryzyka

© ©®© N O U B WNR

Decyzje do podjecia

10. Eskalacje do KS oraz Kierownictwa MC

4.7. Raport koncowy projektu

Raport koncowy projektu

Raport tworzony przy zamykaniu projektu w celu dokonania przegladu jego
przebiegu.

Strona w Confluence

1. Data raportu

2. Metryka projektu
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Podsumowanie wynikéw projektu
Przeglad Studium Wykonalnosci
Przeglad realizacji celéw projektu
Przeglad efektywnosci zespotu

Przeglad produktéw

© N O v Pk w

Whioski z projektu

4.8. Raport korncowy etapu

Raport koncowy etapu

Raport tworzony przy zamykaniu etapu w celu przekazania informacji
wymaganych do podj¢cia decyzji o realizacji kolejnego etapu projektu.

Strona w Confluence

1. Data raportu

Metryka projektu
Podsumowanie wynikéw etapu
Przeglad Studium Wykonalnosci
Przeglad realizacji celéw projektu
Przeglad realizacji celéw etapu
Przeglad efektywnosci zespotu

Przeglad produktéw

W ¥ NSO U A WN

Zagadnienia
10. Ryzyka

4.9. Raport zespotu

Raport zespotu

Raport tworzony jest w celu przekazania statusu realizacji prac zespolu nad
przydzielonymi produktami.

{do decyzji Kierownika Projektu}

1. Data raportu
2. Status prac (dostarczania produktéw)
3. Zagadnienia

4. Ryzyka
5

Eskalacje

4.10. Raport rzeczowo-finansowy

Raport rzeczowo-finansowy

Przekazanie aktualnego stanu projektu.

Plik MS Word

1.
2. Zakres produktu okreslony jest przez KRMC. Szablon dostepny jest w BZPP.

4.11. Rejestr Ryzyka

INEEAIBFORUREI Rejest Ryzyka
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Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o ryzykach projektowych.
{do decyzji Kierownika Projektu}
1. Dla kazdego ryzyka:

1.1.1D

1.2.Nazwa
1.3.Status
1.4.Przyczyna
1.5.0pis

1.6.Skutek

1.7.Data zgtoszenia
1.8.Zgtaszajacy

1.9. Wtasciciel Ryzyka

1.10. Wykonujacy reakcje

1.11. Waga

1.12. Prawdopodobienstwo
1.13. Istotnos¢

1.14. Typ odpowiedzi na ryzyko
1.15. Opis odpowiedzi na ryzyko

4.12. Rejestr Zagadnien

Rejestr Zagadnien

Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o wszystkich zagadnieniach
{do decyzji Kierownika Projektu}

1. Dla kazdego zagadnienia:

1.1.1D

1.2.Nazwa

1.3.0pis

1.4.Typ (problem / odstepstwo / wniosek zmiany)
1.5.Data zgtoszenia

1.6.Zgtaszajacy

1.7.Poziom (Zespodt, Projekt, KS, Kierownictwo)
1.8.Status

1.9.Data zamkniecia

5. Role i odpowiedzialnosci

Ponizej wymieniono gtowne obowigzki kluczowych rol w realizacji projektow.

5.1. Komitet Sterujgcy

Odpowiada za realizacje projektu przed Kierownictwem Ministerstwa Cyfryzacji. Zarzadza projektem na
poziomie strategicznym.
Kluczowe obowiazki:
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5.2.

Zatwierdza Dokumentacje Inicjujgca Projektu.

Wydaje zezwolenie na realizacje projektu.

Zatwierdza Plany Etapéw i Plany Nadzwyczajne.

Wydaje zgode na realizacje kolejnych etapdw zarzadczych.

Prowadzi komunikacje z interesariuszami.

Daje wytyczne Kierownikowi Projektu.

Zatwierdza zmiany i zarzadza ryzykami i zagadnieniami na swoim poziomie.
Pilnuje utrzymania zasadnosci realizacji projektu.

Nadzoruje i zatwierdza produkty projektu.

Zatwierdza Raport koncowy projektu wraz z produktem koricowym projektu.
Zezwala na zamkniecie projektu.

Przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego

Odpowiada za Uzasadnienie Biznesowe projektu oraz za osiagniecie przez projekt celow. Ma decydujacy glos w
Komitecie Sterujacym.
Kluczowe obowigzki:

Wyznacza Kierownika Projektu.

Nadzoruje opracowanie Studium Wykonalnosci, a w trakcie trwania projektu dokonuje jego
przegladdéw.

Zapewnia finansowanie dla projektu.

Przekazuje ryzyka badz zagadnienia do Kierownictwa MC jezeli wykraczajg poza tolerancje.
Przewodniczy posiedzeniom Komitetu Sterujacego.

Zapewnia nadzor biznesowy nad osigganiem przez projekt korzysci biznesowych.

5.3. Gtéwny Uzytkownik

Odpowiada za okreslenie potrzeb uzytkownikow wzgledem produktow projektu oraz monitoruje ich spetnianie.
Jezeli w projekcie za dostarczenie korzysci odpowiada wigcej niz jedna organizacja mozliwe jest pelnienie tej roli

przez kilka

Obowiazki:

0sob:

Dla projektéw realizowanych przez MC na zlecenie innych organizacji role Gtéwnego Uzytkownika
powinien petni¢ przedstawiciel tej organizacji, a w przypadku gdy zaréwno MC jak i organizacja
zlecajgca odpowiadajg za dostarczenie korzysci projektow role Gtéwnego Uzytkownika powinny
petni¢ dwie osoby

Dla projektow gdy kilka organizacji bedzie odpowiada¢ za korzysci projektu mozliwe jest powotanie
do roli Gtéwnego Uzytkownika przedstawicieli tych organizacji, jednak gdy jest to duza grupa oséb
wskazane jest powotanie w roli Gtéwnego Uzytkownika przedstawiciela z MC ktéry reprezentowac
bedzie wszystkich uzytkownikéw

Okresla oczekiwania jakosciowe oraz kryteria akceptacji da produktu

Okresla rezultaty projektu

Gwarantuje ze projekt dostarcza produkty, ktére dostarczg oczekiwane rezultaty i spetniag
wymagania uzytkownikow

Zapewnia ze oczekiwanie korzysci zostang dostarczone, takze po zakonczeniu projektu

Rozwigzuje konflikty dotyczgce priorytetow i wymagan uzytkownikow

Zapewnia dostepnos¢ zasobow uzytkownika w realizacji prac projektowych

Jest punktem kontaktu dla uzytkownikdow i ich kierownictwa

Reprezentuje uzytkownikéw w projekcie

5.4. Gtéwny Dostawca

Reprezentuje interesy zespolu Dostawcy — dostarczajacych produkty projektu. Odpowiada za jakos¢
dostarczanych produktow i ich integralnoscC. Jezeli w projekcie jest wigcej niz jeden Dostawca, moze by¢ wigcej

0sOb w roli

Gtownego Dostawcy.
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Obowigzki:
e Ocenia i potwierdza zasadnos¢ formuty realizacji projektu
e Zapewnia ze metody wytwarzania produktéw s3g realistyczne oraz wspiera w wyborze metod
wytwarzania
e Gwarantuje dostepnos$é zasobdw dostawcy niezbednych dla projektu
e Rozwiazuje konflikty dotyczace priorytetéw i wymagan dostawcy
e Informuje kierownictwo o technicznych aspektach projektu
e Gwarantuje prawidtowos¢ stosowania procedur jakosciowych

5.5. Kierownik Projektu

Odpowiada za dostarczenie produktow projektu w okreslonych tolerancjach czasu, kosztow, jakosci, zakresu,
ryzyka i korzysci.
Obowiazki:

e Przygotowuje produkty bazowe projektu oraz potwierdza je z Komitetem Sterujagcym

e Sporzadza Raporty projektowe oraz utrzymuje Rejestry projektowe

e Zarzadza zaleznosciami z innymi projektami, réwniez w kontekscie produktéw

e Zarzadza zespotem projektowym

e Zarzadza przeptywem informacji pomiedzy poziomem strategicznym a poziomem dostarczania

produktow
e Zarzadza dostarczaniem produktow
e Opracowuje procedury w projekcie oraz mechanizmy sterowania i monitorowana

5.6. Lider Zespotu

Odpowiada za dostarczenie produktéw projektu przydzielonych do realizacji w zespole.
Obowigzki:
e Przygotowuje Plan Zespotu i potwierdza jego kluczowe zatozenia z Kierownikiem Projektu
e Sporzadza Raporty Zespotu
e Planuje, monitoruje i zarzadza pracami zespotu
e Odpowiada za postepy prac zespotu
e Identyfikuje ryzyka i zagadnienia oraz zarzadza nimi na poziomie swoich uprawnien

5.7. Nadzér Projektu

Komitet Sterujacy petni role nadzorcza wzgledem projektu, moze jg zdelegowaé na Ekspertow.

Rola nadzoru ze strony Biznesu (Ekspert ds. realizacji PZIP):
e Weryfikacja zasadnosci i zgodnosci projektu z PZIP
e Analiza wptywu ryzyk i zagadnien (w tym probleméw i zmian) na uzasadnienie biznesowe i PZIP
e Monitorowanie etapow i statusu projektu wzgledem tolerancji

Rola nadzoru ze strony Uzytkownika (Ekspert ds. Jakos$ci):
e Weryfikuje, czy potrzeby uzytkownika sg opisane z wystarczajgca szczegétowoscia i sg kompletne
e Weryfikuje, czy rozwigzanie spetnia potrzeby uzytkownika i zbliza projekt do celu
¢ Pomaga oceniaé wptyw ewentualnych zmian z punktu widzenia uzytkownika
e Zapewnia, ze sg podejmowane odpowiednie dziatania majace na celu weryfikacje jakosci produktéw
(np. testy) oraz ze dostarczane produkty sg odpowiedniej jakosci

Rola nadzoru ze strony Dostawcy (Ekspert ds. realizacji projektow IT):
e Doradza w wyborze strategii realizacji i metod wytwadrczych
e  Zapewnia, Ze sg zdefiniowane i stosowane odpowiednie standardy
e  Pomaga ocenia¢ wptyw ewentualnych zmian z punktu widzenia dostawcy (wptyw na poprawnosc,
kompletnosc¢ i integralnosc rozwigzania)
¢ Monitoruje ryzyka dot. wytwarzania produktéw projektu
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e Ocenia, czy procedury kontroli jakosci s odpowiednie, przez co dostarczane produkty sg zgodne z
wymaganiami





