Warszawa, dnia 28 lutego 2019 r.

Poz. 6

ZARZADZENIE NR 5
MINISTRA CYFRYZACIJI
z dnia 27 lutego 2019 r.

w sprawie zatwierdzania do realizacji oraz zarzadzania projektami, programami

i portfelem projektow w resorcie cyfryzacji

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréow (Dz. U.

72012 r. poz. 392, z 2015 r. poz. 1064 oraz z 2018 r. poz. 1669) zarzadza sig, co nastepuje:

D
2)

3)
4)

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

zadania 1 zasady funkcjonowania Rady Portfela Ministerstwa Cyfryzacji;

zasady zatwierdzania do realizacji projektoéw przygotowywanych w komorkach
organizacyjnych Ministerstwa Cyfryzacji, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, oraz
w jednostkach podleglych Ministrowi Cyfryzacji, zwanemu dalej "Ministrem", lub przez
niego nadzorowanych;

metodyke zarzadzania projektami w resorcie cyfryzacji;

wymagania dotyczace sposobu zarzadzania projektami realizowanymi przez
Ministerstwo, na rzecz Ministerstwa oraz przez jednostki podlegte Ministrowi lub przez
niego nadzorowane

2. Metodyka zarzadzania projektami w resorcie cyfryzacji, o ktérej mowa w ust. 1

w pkt 3, stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Projektem w rozumieniu niniejszego zarzadzenia jest przedsiewzigcie spetniajace

tacznie nastepujace warunki:

1)

stanowi sekwencje¢ powigzanych ze sobg zadan majacych wspdlny cel;
1
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2) dotyczy realizacji zadan w okreslonym czasie 1 z ustalonym budzetem;

3) zaklada dostarczenie konkretnych produktow i rezultatow;

4) wymaga wspolpracy réoznych komorek organizacyjnych Ministerstwa lub wspolpracy
Ministerstwa z innymi podmiotami;

5) nie jest ograniczone do realizacji biezacych zadan komorki organizacyjnej Ministerstwa.
2. Programem w rozumieniu niniejszego zarzadzenia jest zbior projektéw powigzanych

ze sobg w celu osiagnigcia rezultatow i korzys$ci zwigzanych z celami Ministerstwa.

§ 3. 1. Tworzy si¢ Rade Portfela Ministerstwa, zwang dalej ,,Radg”.
2. Rada jest organem odpowiedzialnym za strategiczne zarzadzanie portfelem projektow

Ministerstwa.

3. Do zadan Rady nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie, ze portfel projektow Ministerstwa jest zgodny z celami strategicznymi
Ministerstwa;

2) decydowanie o tworzeniu i zamykaniu programéw;

3) wskazywanie Wtascicieli Programow;

4) zapewnienie koordynacji ispdjnosci inicjowanych i realizowanych projektow, w tym
decydowanie o przynaleznosci projektu do programu;

5) ustalanie priorytetow dla projektow;

6) monitorowanie statusu realizacji portfela projektow i programow;

7) opiniowanie i zatwierdzanie Dokumentow Wizji Biznesowej projektu, zwanych dalej
»WiZj3”;

8) powotywanie sktadu Komitetu Sterujagcego dla projektu oraz zatwierdzanie zmian w jego
skladzie;

9) wydawanie wytycznych Komitetom Sterujacym;

10) ustalanie zasad wspotpracy w projekcie miedzy Ministerstwem a jednostkami podleglymi
Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi w przypadku wspolnej lub partnerskiej
realizacji projektu;

11) dbanie o unikalno$¢ i niedublowanie si¢ zakreséw projektow;

12) rekomendowanie zmian w metodyce zarzadzania projektami.
4. W sktad Rady wchodza:

1) Przewodniczacy Rady — Minister;
2)  Wiceprzewodniczacy Rady — Sekretarz Stanu w Ministerstwie;
3) czlonkowie Rady:

a) Dyrektor Departamentu Systemoéw Panstwowych,
2
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b) Dyrektor Departamentu Rozwoju Ustug Cyfrowych,
c) Dyrektor Centralnego Osrodka Informatyki,
d) Dyrektor Departamentu Zarzadzania Danymi,
e) Dyrektor Naukowej 1 Akademickiej Sieci Komputerowej — Panstwowego Instytutu
Badawczego,
f) Dyrektor Instytutu L.acznosci — Panstwowego Instytutu Badawczego,
g) Sekretarz Rady — Dyrektor Biura Analiz i Projektow Strategicznych.
5. Przewodniczacy Rady:
1) kieruje pracami Rady;
2) zwoluje posiedzenia Rady i im przewodniczy;
3) zatwierdza do realizacji wizje projektéw, zawierajacych gldowne zalozenia merytoryczne

projektéw, w szczegolnosci wydaje decyzje, o ktorych mowa w § 5.

6. W przypadku nieobecno$ci  Przewodniczacego pracami Rady  kieruje
Wiceprzewodniczacy.

7. Sekretarz Rady, przy pomocy Biura Analiz i Projektow Strategicznych, zapewnia
obstuge posiedzen Rady, a w szczegdlnosci:

1) uzgadnia agend¢ posiedzenia Rady;

2) informuje o terminach posiedzen,

3) przekazuje materiaty na posiedzenie;

4) sporzadza protokot zposiedzenia Rady iprzekazuje go do zatwierdzenia

Przewodniczacemu Rady;

5) prowadzi repozytorium decyzji Rady.

8. Przewodniczacy Rady z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Rady moze
zaprasza¢ do udziatlu w pracach Rady z gtosem doradczym inne osoby, jezeli ich udziat jest
uzasadniony zakresem tematycznym prac Rady.

9. Posiedzenia Rady odbywajg si¢ nie rzadziej niz raz w miesigcu. Cztonek Rady moze
wystapi¢ do Przewodniczacego Rady z wnioskiem o zwotanie dodatkowego posiedzenia.

10. Posiedzenia Rady odbywaja si¢ przy obecnosci Przewodniczacego Rady albo jego
Zastgpcey oraz co najmniej 1/3 cztonkow Rady.

11. Rozstrzygnigcia Rady zapadaja w drodze uzgodnienia.

12. W przypadkach gdy osiggnigcie uzgodnienia nie jest mozliwe, projekt rozstrzygniecia
moze by¢, zinicjatywy Przewodniczacego Rady, poddany glosowaniu. Rozstrzygnigcia,
w drodze glosowania, zapadaja zwykla wigkszos$cia glosow obecnych czionkow Rady,

a w razie rownej liczby glosow - rozstrzyga glos Przewodniczacego Rady.
3



Dziennik Urzgdowy Ministra Cyfryzacji -4 - Poz. 6

13. Czilonek Rady moze zglosi¢ do protokolu odrgbne stanowisko w stosunku do

rozstrzygnigcia podjetego na tym posiedzeniu Rady.
14. Osoby zaproszone na posiedzenie, ktore nie sg cztonkami Rady, nie majg prawa gtosu.

§4. 1. Dyrektor wlasciwej merytorycznie komodrki organizacyjnej Ministerstwa,
jednostka podlegta Ministrowi lub przez Ministra nadzorowana opracowuje wizje zgodnie
z Metodyka, ktéra zawiera glowne zalozenia merytoryczne.

2. Wizja podlega konsultacji:

1) z Biurem Analiz i Projektow Strategicznych w zakresie:

a) zgodnosci ze strategicznymi dokumentami rzagdowymi 1 programami,

b) sposobu realizacji,

c) oceny ryzyk,

d) powigzania planowanych produktow irezultatdw zinnymi juz realizowanymi

w Ministerstwie projektami,
e) zapewnienia zrodet finansowania i racjonalnosci kosztow;
2)  z Departamentem Prawnym w zakresie:
a) zgodnosci z obowigzujacymi i planowanymi do przyjgcia przepisami prawa,
b) konieczno$ci wprowadzenia zmian legislacyjnych niezbednych do realizacji projektu.
3. Dyrektor Biura Analiz i Projektow Strategicznych koordynuje przygotowanie

wizji oraz wprowadza do agendy Rady jej prezentacje.

§ 5. Przewodniczacy Rady, po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem czlonkow Rady oraz
z opinig Biura Analiz i Projektow Strategicznych i Departamentu Prawnego wydaje decyzj¢ o:
1) zatwierdzeniu Wizji i udzieleniu zgody na realizacj¢ fazy przygotowania projektu,
ustalajac wysokos¢ budzetu dla tej fazy;
2) odmowie zatwierdzenia wizji;
3) zakresie koniecznych do wprowadzenia zmian i uzupetnien w Wizji oraz terminie

ponownego przedstawienia Wizji do zatwierdzenia.

§ 6. Projekty, w ktorych nie zostat powolany Komitet Sterujacy, sg realizowane zgodnie

z uproszczonym trybem nadzoru wskazanym w rozdziale 1.1. pkt 7 Metodyki.

§ 7. Do projektow realizowanych w Ministerstwie w dniu wejscia w Zycie niniejszego

zarzadzenia, przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 8. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 39 Ministra Cyfryzacji z dnia 24 pazdziernika 2016 r. w sprawie
zatwierdzania projektow do realizacji oraz sposobu organizacji zarzadzania
projektami (Dz. Urz. Min. Cyf. poz. 46);

2) zarzadzenie Nr 5 Ministra Cyfryzacji z dnia 10 marca 2017 r. w sprawie ,,Metodyki

zarzadzania projektami w resorcie cyfryzacji” (Dz. Urz. Min. Cyf. poz. 6).

§ 9. Decyzje o powotlaniu Komitetéw Sterujacych wydane na podstawie § 6 ust. 1
Zarzadzenia Nr 39 Ministra Cyfryzacji z dnia 24 pazdziernika 2016 r. w sprawie zatwierdzania
projektow do realizacji oraz sposobu organizacji zarzadzania projektami (Dz. Urz. Min. Cyf.

poz.46), zachowuja moc.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

wz. KAROL OKONSKI
SEKRETARZ STANU

w MINISTERSTWIE CYFRYZACJI
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 5 Ministra Cyfryzacji z dnia 27 lutego 2019 r.

Metodyka zarzqdzania projektami
w resorcie cyfryzacji

Spis tresci
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1. Wstep

Niniejszy dokument opisuje zasady zatwierdzania do realizacji oraz zarzadzania projektami
w Ministerstwie, majgce na celu standaryzacje procesdw  zarzadzania projektem, a takzie
zapewnienie dostarczania produktéw o odpowiedniej jakosci, uspdjnienie raportowania i komunikacji.

We wstepie opisane sg zatozenia do Metodyki zarzgdzania projektami w resorcie cyfryzacji, zwanej
dalej "Metodyk3a", w tym zgodnos¢ ze standardem PRINCE2, oraz stownik pojec i objasnienie skréotéw.

Kolejny rozdziat — obszary projektowe — okresla gtdwne aspekty realizacji projektow,
w szczegblnosci zawiera wytyczne zwigzane z budowg zespotu projektowego, zarzadzania planami, czy
ryzykami.

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

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

Rozdziat role iodpowiedzialnosci ma na celu zapewnienie jasnego zdefiniowana
odpowiedzialnosci kluczowych rél w zespole zarzadzajacym projektem.

W Metodyce zostaty opisane podstawowe produkty zarzgdcze — jako wsparcie dla zespotu
zarzadzajgcego projektem oraz w celu standaryzacji tych produktéw.

W dokumencie dla obszaréw projektowych oznaczono:

1) procesy powigzane z danym obszarem, dla ktérych informacje i zasady zawarte w rozdziale sg
istotne;

2) produkty zarzadcze, ktére sg wytwarzane i aktualizowane zgodnie z opisanymi zasadami.
Przykfad ponizej:
Obszary Ryzyko

Przekazywanie

Wychwyt i
ychwytywanie zagadnien i ryzyk

Podej i . .
SR Podejmowanie

gasadaisd na wyzszy dziatan decyzji doraznych
K ;
iryzy szczebel korygujacych
— Uszczegdtowienie zasad zarzadzania ryzkiem
DIP
— Zarzadzanie ryzykiem
Rejestr Ryzyka
—
— Raportowanie ryzyk na wyzszy poziom
Raport

1.1. Zalozenia

Metodyka opiera sie na kliku zatozeniach:

1) spetnia wymogi zgodnoscig ze standardem PRINCE2;

9
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RP

2) ma zastosowanie do wszystkich projektéw realizowanych w Ministerstwie oraz do
projektéw realizowanych na zlecenie Ministerstwa lub we wspdtpracy z nim przez
jednostki podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane;

3) wszelkie uzasadnione odstepstwa od stosowania Metodyki wymagajg opinii Biura
Analiz i Projektoéw Strategicznych oraz zgody Rady;

4) w szczegdblnych przypadkach, jedna osoba moze petni¢ wiecej niz jedng role opisang
w Metodyce, nawet w tym samym projekcie;

5) projekty oraz programy stanowig czes¢ portfela projektow Ministerstwa;

6) Metodyka dotyczy wszystkich etapdw zwigzanych z projektem, czyli od etapu
poprzedzajgcego realizacje projektu zwigzanego m.in. z przygotowaniem wizji oraz
zatwierdzeniem Dokumentu Wizji Biznesowej zatwierdzanego przez Przewodniczgcego
Rady, Realizacje, az po etap Zakonczenia zwigzany z zamykaniem poszczegdlnych dziatan
oraz rozliczaniem projektu;

7) przyjecie do realizacji oraz realizacja projektow, w ktérych nie zostat powotany Komitet
Sterujgcy, odbywa sie wedtug uproszczonego trybu nadzoru. Dotyczy on w szczegdlnosci
projektéw, ktore polegajg na rozwoju istniejgcego (dostarczonego w srodowisku
produkcyjnym) systemu informatycznego, dla ktérego podpisana jest umowa
utrzymaniowa z dostawcg ustug utrzymaniowych.

W takim przypadku:

a) nie jest powotywany Komitet Sterujacy , jest wyznaczany Sponsor, ktory podejmuje
decyzje co do zasady bedace w kompetencjach tego komitetu
b) istnieje wylacznie faza realizacji i zamykania i nie jest konieczne przygotowanie DIP.

Decyzje o powotaniu projektu w uproszczonym trybie nadzoru podejmuje Przewodniczgcy
na wniosek BAIPS. Poprzedza jg decyzja o zakorfczeniu projektu, ktérego celem byto

dostarczenie systemu.

Zlecenie

przygotowa
projektu

Przed projektem Inicjacja Realizacja

—— Dokument Raport koricowy
‘ atozenia Inicjowania projektu
nia projektu Projektu

Wizja

Przygotowanie Projekt

Decyzja Rady Portfela

0 Zleceniu przygotowania
projektu

DEWTELY
o realizacji projektu

DEWTELY
0 powofaniu projektu

Weryfikacja
uzasadnienia

biznesowego Decyzjao
projektu zapewnieniu
finansowania

projektu

Rysunek 1 Cykl zycia projektu

10

Zamykanie
projektu

Decyzja KS

o zakoriczeniu projektu
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Decyzje o przejsciu do kolejnego etapu podejmowane sg na podstawie produktow umieszczonych
na rysunku.

Kazdy projekt podlegajgcy Metodyce:

1) na etapie przygotowania powinien mie¢ zatwierdzony przez Przewodniczgcego Rady
Dokument Wizji Biznesowej;

2) na etapie realizacji powinien posiada¢ zaakceptowany przez KS Dokument Inicjowania
Projektu.

Zawartos$¢ produktoéw zarzadczych opisana zostata w rozdziale 4 - Produkty zarzadcze.

1.2. Zgodnos¢ z PRINCE2

Metodyka oparta jest co do zasady na standardzie PRINCE2. Aby zapewnié zgodnos$¢ ze standardem
wymagane jest stosowanie pryncypiow PRINCE2:

1. Ciggta zasadnos¢ biznesowa
Polega na powotywaniu projektéw o zdefiniowanym Uzasadnieniu Biznesowym lub
Studium Wykonalnosci (jesli jest wymagane) oraz jego weryfikacji na kazdym etapie
projektu.

2. Korzystanie z doswiadczen
Opiera sie na idei korzystania z doswiadczen projektowych, w szczegélnosci przez cykliczne
warsztaty Lessons Learned w czasie trwania projektu oraz podczas jego zamykania.

3. Zdefiniowane role i obowiqzki
W kazdym projekcie uwzgledniony jest udziat izaangazowanie wszystkich stron:
uzytkownika, biznesu i dostawcy. Okres$lone sg role i ich obowigzki oraz opracowany plan
komunikacji.

4. Zarzqdzanie etapowe
Zapewnione jest przez planowanie kolejnych etapéw ipodejmowanie decyzji
o kontynuacji projektu na koncu kazdego etapu.

5. Zarzqd:zanie z wykorzystaniem tolerancji
Polega na okresleniu podstawowych parametréow tolerancji projektu, do poziomu ktérych
uprawnienia do zmian majg odpowiednie poziomy zarzadcze.

6. Koncentracja na produktach
Zapewniona jest dla kazdego projektu przez okreslenie produktéw, ktére majg by¢ jego
wynikiem oraz kryteridow jakosciowych (przed rozpoczeciem prac).

7. Dopasowanie do warunkow projektu
Polega na dopasowaniu Metodyki do kazdego projektu realizowanego w Ministerstwie —
w zaleznosci od jego ztozonosci, wielkosci, ryzyka czy wagi.

1.3.  Okreslenie projektu i jego cech

Definicja projektu zostata okreslona w § 2 zarzqdzenia.

Projekt posiada nastepujgce cechy odrdzniajgce go od standardowej dziatalnosci organizacji:

e Zmiana — wykorzystywany jest do wprowadzania zmian,

e Tymczasowosc — jest powotany na okreslony czas,

o Wielofunkcyjnosc — jest wielofunkcyjny i skupia osoby o réznych kompetencjach,
e Unikatowosc —nie jest powtarzalny, inaczej bytby codzienng pracg,
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e Niepewnosc — niesie ze sobg ryzyko.

1.3.1. Przyporzadkowanie projektdw do programow

Projekty realizowane w Ministerstwie sg przyporzadkowywane do programéw w nastepujgcy sposob:

1) przyporzadkowanie dziedzinowe wybranych projektow do programu;
2) na podstawie cech wspdlnych projektéw w tym samym programie.

W konsekwencji wyzej wymieniona organizacja projektéw w programach pozwala na:

1) analize celu projektéw, a przez to na badanie celu programu;

2) monitorowanie rezultatow projektéw w programie, a dzieki temu na weryfikacje
rezultatdw osigganych przez programy;

3) ustalenie istotnosci ryzyk dla projektéw w programie, aprzez to wptyw na
sumaryczng ocene ryzyk dla programu;

4) okreslenie statusu poszczegdlnych projektow w programie, ktéry ma bezposredni
wptyw na ocene catego programu;

5) organizacje wspdlnych Komitetow Sterujgcych dla poszczegdlnych projektow
powigzanych w programie.

Projekty realizowane przez Ministerstwo moga nalezeé¢ do jednego z ponizszych typow:

e Techniczne — projekty realizujgce zmiany w systemach IT, srodowiskach;
e Organizacyjne — projekty wprowadzajgce zmiany organizacyjne;
o legislacyjne — projekty, ktérych celem sg zmiany w legislacji.

Realizowane sg réwniez projekty mieszane — np. techniczno-organizacyjne.

Projekty w Ministerstwie pod wzgledem priorytetéw (stopnia waznosci lub istotnosci) dzielg sie na
projekty o:

e Priorytecie strategicznym — sq to projekty, ktore realizujqg cele strategiczne przyporzqgdkowane
do danego programu lub wynikajqgce z obowiqgzkdw legislacyjnych;

e Priorytecie niestrategicznym (pozostate projekty) — sg to takie projekty, ktorych realizacja nie
wynika bezposrednio z celow strategicznych lub obowigzkdéw legislacyjnych.

Wszystkie projekty techniczne realizowane sg zgodnie z Metodyka, natomiast projekty organizacyjne
i legislacyjne sg realizowane zgodnie z Metodyka wytgcznie, gdy takg decyzje podejmie Rada.

Realizacja wszystkich projektow, w ktdrych uczestniczy Ministerstwo, wymaga zgody Rady, ktdra
nadaje rowniez priorytety oraz przyporzadkowuje je do poszczegdlnych programéw.

1.4. Stownik pojec i objasnienie skrotéw

Pojecie lub skrot Definicja

Objasnienie skrotu

BAIiPS Biuro Analiz i Projektéw Strategicznych

BP Biuro Projektu, wspierajgce od strony formalno-organizacyjnej Kierownika
Projektu

DIP Dokument Inicjujgcy Projekt

12
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EZD system teleinformatyczny, w ramach ktérego jest realizowane elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja (zgodnie z zarzadzeniem Nr 49 Ministra
Cyfryzacji zdnia 9 grudnia 2016r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Cyfryzacji (Dz.
Urz. Min. Cyf. poz. 55, z 2017 r. poz. 35 oraz z 2018 r. poz. 31))

JIRA Narzedzie wspierajgce zarzgdzanie projektami oraz realizacje projektéw na
poziomie operacyjnym

KP Kierownik projektu

KS Komitet Sterujacy

KRMC Komitet Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji

Ministerstwo

Ministerstwo Cyfryzacji

POPC Program Operacyjny Polska Cyfrowa

PZIP Program Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa

PZP Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwien publicznych (Dz. U.
22018 r. poz. 1986 2215 oraz z 2019 r. poz. 53)

Rada Rada Portfela Ministerstwa Cyfryzacji

Objasnienie pojecia

Eskalacja

Przekazywanie probleméw na wyzszy poziom zarzadzania

Jakos¢

Ogot wiasciwosci i cech, ktore umozliwiajg wskazanie, ze produkt, proces,
ustuga, czy system spetnia oczekiwania, potrzeby lub wymagania

Kamien milowy

Wazne zdarzenie w harmonogramie projektu,
okreslony zestaw zadan lub dany etap projektu

ktore podsumowuje

Komunikacja

Plan i zakres spotkan oraz raportowanie zarzadcze i statusowe

Odstepstwa Zmiana do zakresu projektu, w szczegdlnosci niezrealizowanie produktu
projektu
Plan bazowy Zatwierdzony Plan (Projektu, Etapu, Zespotu, Nadzwyczajny), ktéry staje sie

punktem odniesienia dla realizacji i monitorowania prac projektowych. Plan
bazowy mozna zmieni¢ poprzez zatwierdzenie Wniosku Zmiany na
odpowiednim poziomie zarzadczym (zgodnie z tolerancjami) lub decyzje
Komitetu Sterujgcego

Plan projektu

Dokument opisujacy jak, kiedy i przez kogo ma by¢ osiggniety cel projektu
(w rozumieniu produktéw, kosztow, termindw, jakosci czy korzysci)

Portfel Zbiér programéw iprojektéow oraz innych prac zgrupowanych dla
efektywnego iskutecznego zarzadzania ikontroli. Perspektywa portfela
pozwala na optymalizacje i koordynacje zachodzacych w instytucji zmian

Problemy Zmaterializowane ryzyka lub nowe sytuacje, ktorymi trzeba zarzadzi¢

Proces Ustrukturyzowany zbiér skoordynowanych i spéjnych dziatan podejmowany
na okreslonych poziomach, ktéry prowadzi do osiggniecia okreslonego celu

Program Tymczasowa, elastyczna struktura stworzona do koordynowania,

zarzadzania strategicznego oraz nadzorowania wdrozenia zbioru
powigzanych ze sobg projektow idziatan w celu uzyskania rezultatéw
i korzysci zwigzanych ze strategicznymi celami organizacji
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Ryzyko Niepewne zdarzenie, ktére w razie wystgpienia moze mieé¢ negatywny
wplyw na realizacje celdw projektu

Tolerancja Stuzy do ustanawiania odpowiedzialnosci na trzech poziomach zarzadzania
projektem. Realizowane jest to przez ustanowienie mechanizmdéw nadzoru
nad powyzszymi mechanizmami przez:

1) delegowanie uprawnien zjednego poziomu zarzgdzania na drugi
przez ustalenie tolerancji dla wskaznikdw projektu;

2) ustanowienie mechanizmdéw sterowania, ktére spowodujg, ze
przewidywane przekroczenie tolerancji jest raportowane na
nastepny poziom zarzadzania

Whniosek o zmiane Whiosek o uwzglednienie zmiany do zaakceptowanego parametru projektu
lub jego produktéw

Zagadnienie Istotne zdarzenie, ktdére nastgpito, a nie byto planowane iwptywa na
zatwierdzone elementy projektu. Zagadnieniami mogg by¢ Whnioski
0 zmiane, Problemy, Odstepstwa

2. Obszary projektowe

2.1. Organizacja projektéw

nie dotyczy

Okreslenie struktury organizacyjnej projektu i formuty realizacji

Na organizacje projektu sktada sie:

1) okreslenie rél uczestniczagcych wrealizacji projektu wraz zich zakresem
odpowiedzialnosci;

2) okreslenie struktury projektowej;

3) przygotowanie Planu Komunikacji.
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Aby dobrze zrozumiec ten obszar konieczne jest zrozumienie znaczenia trzech stron w realizacji
projektu:

1. Sponsorow biznesowych, ktdrzy zatwierdzajg cele i gwarantujg, ze inwestycja biznesowa
przyniesie oczekiwang warto$¢ odpowiadajgcg poniesionym naktadom.

2. Uzytkownikow lub przedstawicieli uzytkownikéw, ktérzy po ukonczeniu projektu beda
uzytkowadé produkty w celu osiggniecia zamierzonych korzysci.

3. Dostawcow, ktdérzy zapewniaja wymagane zasoby oraz kompetencje potrzebne do
dostarczenia produktow projektu.

Wspdlne interesy odnoszace sie zaréwno do biznesu, jak i uzytkownika sg realizowane w projekcie
przez Zamawiajgcego (klienta).

Osoby petnigce role projektowe realizujg zadania zgodnie z poziomem zarzgdzania opisanym
W ponizszej tabeli:

Poziom Opis ‘

Strategiczny Poziom Rady, ktéry odpowiada za zarzadzanie portfelem projektéw
i programami oraz powofanie projektu do zycia woparciu o cele
sformutowane w dokumentach strategicznych.

Zarzadczy Poziom KS, ktéry odpowiada za sukces realizacji projektu. KS zatwierdza
gtowne plany izasoby, rozpatruje izatwierdza odstepstwa od projektu,
zatwierdza  zakonczenie etapéw, komunikuje sie  z pozostatymi
interesariuszami.

Operacyjny Poziom KP, ktéry odpowiada za codzienne zarzadzanie projektem w granicach
wyznaczonych przez KS, w tym za nadzér nad Liderem lub Liderami Zespotu.
Obowigzkiem KP jest nadzdr nad tym, aby projekt wytwarzat wymagane
produkty zgodnie z ustalonymi wskaznikami co do terminu, kosztu, jakosci

i zakresu.
Dostarczanie Poziom Lideréw Zespotow, ktérzy s3 odpowiedzialni za wytworzenie
produktéow odpowiednich produktéw w ramach zespotéw projektowych.

Tabela 1 Poziomy zarzadzania

2.1.1.Struktura projektowa

Pierwszym krokiem w okresleniu organizacji projektu jest powotanie KS przez Rade, a przynajmniej
jego Przewodniczgcego. W KS odzwierciedlone s3 trzy strony projektu:

1) Rola Sponsora - petni jg Przewodniczgcy, czyli Sekretarz lub Podsekretarz Stanu
nadzorujgcy Departament Gtdwnego Uzytkownika;

2) Rola Uzytkownika - petni jg Gtowny Uzytkownik ktérym jest:
a) Dyrektor Departamentu odpowiedzialnego za obszar zmiany - w przypadku
projektéw realizowanych na zlecenie Ministerstwa,
b) przedstawiciel organizacji zlecajgcej realizacje projektu - w przypadku projektow
prowadzonych na zlecenie innej organizacji;
c) Wtasciciel Programu, o ile projekt nalezy do Programu;

3) Rola Dostawcy - petni jg Gfowny Dostawca, czyli Dyrektor Departamentu
odpowiedzialnego za dostarczenie produktéw projektu.
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Kompetencje cztonkow KS obejmujg uprawnienia do podejmowania decyzji, zatwierdzania
planéw oraz wydawania zezwoleri na odstepstwa od plandw, przydzielania zasobdw do
projektu. KS wyznacza KP, ktory okresla niezbedny sktad zespotu do realizacji celow
projektu, w tym wyznacza Lidera Zespotu.

Wytyczne okreslajgce zadania KS oraz role Przewodniczqcego KS i poszczegdlnych cztonkdw
KS zostaty opisane w rozdziale 6 Metodyki pn. Role i odpowiedzialnosci.

Gtowny Uzytkownik odpowiada za wykazanie kierownictwu organizacji, ze przewidywane
korzysci, ktdre byty podstawq zatwierdzenia projektu, zostaty faktycznie uzyskane. Moze
wigzac sie to z angazowaniem Gtownego Uzytkownika takze po zakorczeniu realizacji
projektu. Role te powinny petni¢ osoby odpowiedzialne w organizacji za dany obszar
zmiany. Na przyktad dla projektu dotyczgcego modyfikacji systemu informatycznego bedzie
to witasciciel biznesowy tego systemu. Dla projektéow realizowanych na zlecenie innej
organizacji, w przypadku gdy to ona okresla wymagania — organizacja ta zapewnia zasoby
do wykonania analizy i odbioru oraz odpowiada za korzysci projektu, arole Gtdwnego
Uzytkownika powinien petni¢ przedstawiciel tej organizacji. Gtowny Uzytkownik jako
cztonek KS musi miec zdolnos¢ przydzielania zasobdow i podejmowania decyzji.

Gtowny Dostawca odpowiada za jakos¢ produktdw oraz techniczng integralnos¢ projektu.

Jezeli dostawcq projektu jest Ministerstwo to wroli Gtdwnego Dostawcy powinien
wystepowac dyrektor departamentu odpowiedzialnego za dostarczenie produktow
projektu. Jezeli dostawcq jest instytucja podlegta Ministrowi lub przez niego nadzorowana,
to wroli Gtdwnego Dostawcy powinien wystepowac dyrektor tej organizacji. Jezeli
dostawcq jest firma zewnetrzna to jako Gféwny Dostawca moze by¢ umocowany
petnomocnik tej firmy.

KP reprezentuje strone Zamawiajgcego w projekcie, co oznacza, ze podlegajg mu bezposrednio te
zespoty, ktére pracujg na rzecz Zamawiajgcego, w szczegdlnosci zespdt ds. analizy definiujacy
wymagania oraz zespot ds. jakosci weryfikujgcy jakos¢ dostarczanych przez dostawce produktow. Jezeli
Zastepca KP jest po stronie Dostawcy, to podlegajg mu wszystkie zespoty Dostawcy.

Lider Zespotu jest powotywany przez KP i odpowiada przed KP za dostarczanie poszczegdlnych
produktow przez Zespot Projektowy, a takze nadzoruje prace tego Zespotu.

W projekcie wystepuje rdwniez rola polegajgca na wsparciu formalno-organizacyjnym KP, czyli BP
— Project Management Office.

Plan Projektu moze zaktada¢ powotywanie zespotdow na caty czas trwania projektu lub na jego
wybrane etapy. Po zatwierdzeniu sktadu Zespotu Projektowego mozliwe s3 jego zmiany,
w szczegdlnosci dotgczenie nowych oséb. Whnioskowanie o nowego cztonka zespotu odbywa sie na
podstawie wytycznych przygotowanych iudostepnianych przez BAiIPS — Struktura organizacyjna
zespotu projektowego oraz Zasady planowania projektu.

2.1.2.Modele projektowe

Projekty w Ministerstwie sg realizowane po uzyskaniu zgody Przewodniczgcego Rady. W zaleznosci od
typu projektu iposiadanych kompetencji za ich realizacje (dostarczenie produktéow projektu)
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odpowiedzialne jest Ministerstwo, jednostka podlegta Ministrowi lub przez niego nadzorowana lub
firma zewnetrzna.

Mozliwe sg rézne kombinacje tych rél w odniesieniu do jednostki realizujace;j:

Wariant 1 Wariant 2 Wariant 3 Wariant 4
Zamawiajacy Ministerstwo Ministerstwo Ministerstwo Inna jednostka
Dostawca Ministerstwo Jednostka podlegta  Firma zewnetrzna Ministerstwo
Ministrowi lub
przez niego
nadzorowana

Tabela 2 Modele projektowe

2.1.3.Projekty w programie powigzane tematycznie

Projekty, ktérych rezultaty oraz tematyka obszaru sg Scisle ze sobg powigzane, powinny by¢
zarzadzane i monitorowane w spdjny sposdb przez Wtasciciela Programu powotanego przez Rade.
Wiasciciel Programu jest odpowiedzialny za monitorowanie projektéw pod katem ich wartosci
biznesowej, celdw oraz powigzan zinnymi projektami. Wifasciciel Programu uczestniczy
w posiedzeniach KS oraz przedstawia wyniki swojej pracy Radzie.

2.2. Planowanie

Planowanie
kolejnego Etapu

— B
—_— Okreslenie Planu Bazowego dla projektu (w sekcji Plan
Projektu)
DIP
— B
— Planowanie Etapow
Plan Etapu

Planowanie w projekcie jest kluczowym czynnikiem zwiekszajgcym szanse powodzenia
projektu. Dzieki planowaniu kazda osoba zainteresowania projektem wie, co zostanie dostarczone,
przez kogo, w jakim terminie iw jaki sposdb. Planowanie obejmuje réwniez plany zwigzane
z planowaniem zakupdéw lub przygotowaniem zlecen w trybie in-house lub na podstawie PZP.

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

1) Plan Projektu;

2) Plan Etapu;

3) Plan Zespotu;

4) Plan Nadzwyczajny.
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Plan Projektu jest tworzony przez KP podczas inicjowania projektu (w ramach DIP), okresla
wysokopoziomowy harmonogram ibudzet, zakres, zasoby niezbedne do realizacji projektu, jak
rowniez plan zakupdw i zlecen. Zawarte sg w nim gtéwne punkty kontrolne (kamienie milowe i etapy),
na podstawie ktérych KS monitoruje postepy projektu. Zatwierdzony Plan Projektu staje sie planem
bazowym, czyli punktem odniesienia do monitorowania realizacji projektu.

Plan Etapu jest tworzony dla najblizszego etapu zarzadczego przed jego rozpoczeciem. Okresla
szczegbétowy plan prac dla etapu, w tym harmonogram, produkty, zasoby. Pierwszy Plan Etapu jest
tworzony przed powotaniem projektu (nawet przed Planem Projektu), a kolejne na koniec biezacego
etapu. Plan Etapu powstaje szczegétowo dla najblizszego etapu, anie dla wszystkich etapéw
w projekcie. Jest to Planowanie iteracyjne, dzieki temu Plan Etapu moze by¢ szczegdtowy i konkretny,
a takze moze bazowa¢ na doswiadczeniach z poprzednich Etapow.

Plan Zespofu jest opcjonalny, ajego utworzenie zalezy od wielkosci projektu izespotu.
O utworzeniu planu decyduje KP.

Plan Nadzwyczajny jest przygotowywany w sytuacji mozliwosci przekroczenia tolerancji dla etapu
lub projektu. Przygotowywany jest w takiej samej formie co Plan Projektu lub Etapu. Plan
Nadzwyczajny musi byé zatwierdzony przez KS. Po jego zatwierdzeniu zastepuje Plan Projektu lub
Etapu. Dla zespotdw nie sg tworzone Plany Nadzwyczajne, a sytuacje nadzwyczajne rozwigzywane sg
na poziomie KP.
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Ponizej podsumowanie zawartosci Planow:

Rezultaty projektu

Opis produktéw projektu
Diagram nastepstw
produktow

Plan zakupdw i zlecen

weryfikacje wydatkéw

w poszczegdlnych pozycjach
w budzecie projektu wraz

z rezerwami (na ryzyko oraz
zmiane)

Kamienie milowe
Rezultaty

Poziom Zakres Budzet Harmonogram Zasoby
Plan Projektu Produkt koricowy (w ramach Budzet projektu — do poziomu | Etapy zarzadcze Struktura organizacyjna
DIP) pozycji umozliwiajgcych i specjalistyczne projektu (w ramach DIP)

Plan Etapu

Uszczegbtowiony opis
produktow etapu

Szczegbtowy budzet etapu
zawierajgcy poszczegdlne
wydatki

Harmonogram dostarczenia
produktow

Niezbedne zasoby do
realizacji Etapu, w tym
imienna lista personelu

Plan Zespotu

Produkty czgstkowe

Wydatki dotyczace danego
zespotu

Harmonogram zadan zespotu

Przypisanie zasobéw do zadan

Plan Nadzwyczajny

Plan Nadzwyczajny obejmuje zakres Planu Projektu, Etapu lub Zespotu w zaleznosci od tego, ktdry z tych plandw zastepuje.

Tabela 3 Zawartos$¢ planow

Wytyczne — Zasady planowania projektu sg udostepniane KP przez BAIPS.
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2.2.1.Planowanie oparte na produktach

Planowanie zakresu projektu oparte jest na produktach, poniewaz ich dostarczenie jest celem
projektu. Okreslenie produktéw i utozenie ich w diagram nastepstw pozwala na potwierdzenie zakresu
projektu przez wszystkie zainteresowane strony. Planowanie oparte na produktach dotyczy produktéw
specjalistycznych projektu. Produkty merytoryczne okreslone sg w Planie Projektu, a zarzgdzanie
odbywa sie zgodnie z 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 > Plan Projektu
osiggniecia kazdego z rezultatéw projektu

4, Przygotowanie Diagramu Nastepstw Produktéw, czyli

okreslenie zaleznosci miedzy produktami

5. Szczegdtowe opisanie produktéw i okredlenie termindw ich
dostarczania

Plan Etapu

6. Podziat produktow na produkty czastkowe, czyli ich
uszczegoétowienie

7. Przygotowanie harmonogramu dostarczenia produktéw
czgstkowych

Plan Zespotu

2.3. Ryzyko

Przekazywanie

Wychwytywani
YEnWYLYWanie | | agadnien i ryzyk

Podejmowanie Podejmowanie

zagadnien . dziatan I 2
Y na wyzszy [ ey decyzji doraznych
szczebel
Uszczegdtowienie zasad zarzadzanie ryzkiem
DIP
— Zarzadzanie ryzykiem
Rejestr Ryzyka
— Raportowanie ryzyk na wyzszy poziom
Raport

Celem zarzadzania ryzykiem jest minimalizowanie prawdopodobienstwa wystapienia oraz wptywu
zdarzen, majacych negatywny wptyw na realizacje projektu, atakie maksymalizowanie
prawdopodobienstwa wystgpienia oraz wptywu zdarzen majacych pozytywny wptyw na realizacje
projektu.

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym i systematycznym. Nowe ryzyka mogg pojawié sie na
kazdym etapie realizacji projektu. Zidentyfikowanymi ryzykami nalezy zarzadzaé, aby kontrolowa¢ ich
wplyw na osiggniecie celu projektu.
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Proces zarzgdzania ryzykiem przebiega w nastepujgcy sposob:
1) identyfikacja ryzyka;
2) ocena ryzyka;
3) planowanie reakcji na ryzyko;
4) wdrazanie reakcji na ryzyko;
5) komunikacja — krok ciggty.

=

4. Wdrazanie 1. Identyfikacja
5. Komunikacja

3. Planowanie 2. Ocena

-

Rysunek 2 Proces zarzadzania ryzykiem

Krok 1. ldentyfikacja ryzyka polega na analizie projektu ijego otoczenia w celu identyfikacji
mozliwych ryzyk oraz ich opisaniu. Kazdy w projekcie moze zgtosi¢ ryzyko itym samym staé sie
Zgtaszajgcym ryzyko. Dla kazdego ryzyka nalezy podac jego przyczyne (czyli stan faktyczny, tj. sytuacje,
ktéra moze prowadzié¢ do ryzyka), opis ryzyka (czyli potencjalnego zdarzenia) oraz jego potencjalne
skutki.

Krok 2. Ocena ryzyka polega na przedstawieniu prawdopodobienistwa jego wystgpienia oraz
wptywu na skali od 1 do 4, wedtug ktdrej 1to najmniejsze prawdopodobieristwo wystgpienia lub
wplywu, a4 - najwieksze. lloczyn tych dwdéch wartosci to Istotnosé, czyli parametr wskazujacy na
ryzyka, ktére sg dla projektu najistotniejsze i powinny by¢ zarzadzane na wyzszych poziomach,
w szczegdlnosci KS.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka:

4 — Prawie na pewno sie wydarzy

3 —Bardzo prawdopodobne

2 — Mato prawdopodobne

1 —Prawie na pewno sie nie wydarzy

Whptyw ryzyka:

4 — Ryzyko moze wptynac na Uzasadnienie Biznesowe projektu
3 — Ryzyko moze wptynac na Plan Projektu

2 —Ryzyko moze wptynac¢ na Plan Etapu

1 — Ryzyko moze wptyngé na Plan Zespotu
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Na podstawie oceny ryzyka oraz wyliczeniu jego istotnos$ci mozna przedstawic ryzyka na wykresie.
Ocena ryzyka pozwala na okreslenie najodpowiedniejszej reakcji na ryzyko.

4 4
3 3
Wptyw
2 2
1 1 2 3 4
1 2 3 4

Prawdopodobieristwo

Krok 3. Planowanie reakcji na ryzyko to okreslenie, jakie reakcje zostang przyjete do zarzadzenia
ryzykiem. Ponizej przedstawione sg reakcje na zagrozenia:

1) Unikanie — zmiana sposobu realizacji projektu w celu wyeliminowania ryzyka jego
wystgpienia lub wptywu;

2) Mitygacja — dziatanie majgce na celu zmniejszenie prawdopodobienstwa wystgpienia lub
wptywu wystgpienia ryzyka;

3) Plan rezerwowy — przygotowanie planu dziatarn na wypadek wystgpienia ryzyka;

4) Przeniesienie — przeniesienie skutkdow finansowych wystgpienia ryzyka na strone trzecig
(np. ubezpieczenie);

5) Wspdidzielenie —w przypadku wystgpienia ryzyka jego skutki sa wspétdzielone przez dwie
strony (np. dwdch kontrahentéw);

6) Akceptacja — akceptacja wystgpienia ryzyka, w przypadku gdy zarzadzanie nim jest
bardziej kosztowne od skutkéw jego wystgpienia.

Im ryzyko ma wyzszg istotnosé (czerwony kolor), tym bardziej stanowcze powinny by¢ dziatania
w celu jego unikania, czy przeniesienia. Zarzadzanie ryzykiem powinno przenosic je z ,,czerwonego”
obszaru do ,zielonego”, np. przez mitygacje. Ryzyka o niskiej istotnosci (zielone) mogg byc
akceptowane.

Krok 4. Wdrazanie reakcji na ryzyko polega na wykonywaniu okreslonej w Kroku 3 reakcji na
ryzyko. Za zarzadzenie, monitorowanie i kontrolowanie ryzyka jest odpowiedzialny Wtasciciel Ryzyka,
a za wykonanie reakcji na ryzyko - Wykonaweca reakcji na ryzyko. Wtasciciela Ryzyka moze wskazac
Zgtaszajacy ryzyko lub - w przypadku watpliwosci - KP, a Wykonawce reakcji wskazuje Wtasciciel
Ryzyka. W wielu przypadkach Wtasciciel i Wykonawca reakcji bedzie tg samg osoba.

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

Wszystkie ryzyka zidentyfikowane w projekcie znajdujg sie w Rejestrze Ryzyka, ktéry powinien
zawierac informacje o wszystkich parametrach ryzyka.

2.4. Jakos¢
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Planowanie Przeglad stanu Wykonywanie Oddawanie ClbliBEE
kolej E Produktéw Produktéw Produktéw L e
IR Produktéw

Uszczegdtowienie zasad dotyczacych jakosci

Zarzadzanie jakoscig w projekcie ma na celu zapewnienie, ze wytworzone przez niego produkty
spetnig oczekiwania i dostarczg wartos¢ organizacji.

W trakcie etapu Inicjacji konieczne jest okreslenie zakresu produktéw oraz kryteridéw 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 szczegdlnosci Dostawcy, aby
ograniczy¢ ryzyko poprawek i niezadowolenia Zamawiajgcego.

Zarzadzanie jakosScig oprécz inicjalnego okreslenia zakresu ikryteridw jakosci dla produktéw,
pozwalajgcego na oszacowanie harmonogramu i kosztéw projektu, dotyczy rdwniez catego procesu
realizacji projektu. Na kazdym kroku projektu jakos¢ powinna by¢ monitorowana, takze w zakresie
zarzgdzania projektem. Na tej podstawie wdrazane sg usprawnienia w projekcie. Wytyczne — Strategia
zarzgdzania jakoscig sg udostepniane przez BAIPS.

2.4.1.Weryfikacja, akceptacja i odbiér produktu

Kazdy produkt specjalistyczny dostarczany w projekcie powinien przejs¢ proces weryfikacji
i akceptacji merytorycznej, ktéry pozwoli na jego odbiér formalny. Weryfikacja odbywa sie zgodnie
z ustalonym dla produktu sposobem odbioru ina podstawie okreslonych kryteridow jakosci. Dla
kazdego produktu powinny by¢ wskazane w Planie Projektu osoby weryfikujgce oraz akceptujace
produkt. Po akceptacji produktu nastepuje jego formalny odbidr, co jest potwierdzane protokotem
odbioru, ktéry zawiera: nazwe produktu, termin dostarczenia i odbioru, potwierdzenie spetnienia
kryteridw odbioru ipodpisy umocowanych oséb - zgodne zumowg. W przypadku produktéw
odbieranych od firm zewnetrznych na protokole mogg znajdowac sie dodatkowe dane.

2.4.2.Typy odbiorcéw

W tabeli ponizej przedstawiono typy odbioréw dla produktdw specjalistycznych:

Potwierdzenie, czy liczba dostarczonych produktéow jest zgodna z Planem
Etapu (dotyczy przede wszystkim infrastruktury sprzetowej lub egzemplarzy
oprogramowania).

Potwierdzenie, ze tres¢ produktéw jest zgodna z zakresem produktu
i spetnia kryteria odbioru (dotyczy gtdwnie dokumentacji).

Potwierdzenie, ze oprogramowanie (np. systemu informatycznego) spetnia
wymagania uzytkownikow.

Poszczegdlne produkty mogg podlegac wiecej niz jednemu typowi odbioru.

Terminy przekazania do odbioru poszczegélnych produktdw oraz czas na weryfikacje produktu, w tym
zgtoszenie uwag, i odbidr produktu sg okreslone w Planie Etapu.
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2.5. Zmiana

Przekazywanie

Wychwytywanie
yemwytywan! zagadnien i ryzyk

Podejmowanie . .
Podejmowanie

zagadnien : dziatari ) :
i ryzyk na wyzszy ey aeyan decyzji doraznych
szczebel
A

Zarzadzanie zagadnieniami

Rejestr Zagadnien

Ze wzgledu na to, ze projekt jest przedsiewzieciem niepewnym, zmiana jest czyms naturalnym dla
projektéw.

Zmiane moze zgtosi¢ kazdy cztonek zespotu projektowego, jak réwniez moze pochodzi¢ od osdb
spoza projektu. Zmiany mogg wynikac z otoczenia, w szczegdlnosci dotyczy to zmian regulacyjnych.

Zarzadzanie zmiang odbywa sie przez caty czas trwania projektu i ma na celu podejmowanie decyzji na
odpowiednim poziomie zarzgdczym, co jest zwigzane z tolerancjami.

Zmiana jest jednym z rodzajow zagadnien i jest procedowana w ten sam sposdéb, co zagadnienia.

Zarzadzanie zagadnieniami zobrazowane jest ponize;j:

Krok 1 Krok 3

Krok 2 Krok 4 Krok 5

Rejestracja
zmiany reakgcji

Analiza Propozycja

Decyzja Wdrozenie

Rysunek 3 Procedura zarzadzania zagadnieniami

Krok 1. Zgtoszone do projektu zagadnienie rejestruje sie w Rejestrze Zagadnien ze wskazaniem
jego zrodta i priorytetu.

Krok 2. Zagadnienie podlega analizie pod katem wptywu na kluczowe parametry projektu, a KP
moze przekazac¢ zmiane do analizy i rekomendacji do Lidera Zespotu lub do BAIPS.

Krok 3. Na podstawie analizy proponowane sg mozliwe reakcje, a nastepnie KP lub osoba
delegowana do zarzadzania zagadnieniami wypracowuje rekomendacje.

Krok 4. Osoba umocowana do podjecia decyzji (zgodnie ztolerancjami wynikajgcymi z typu
zagadnienia ijego wptywu) podejmuje decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu zagadnienia (Zmiany,
Whiosku o zmiane lub Odstepstwa).

Krok 5. Osoba wskazana przez KP do wdrozenia reakcji na zagadnienie, wykonuje wskazane
w poprzednim kroku dziatania i aktualizuje Rejestr Zagadnien. Informacja przesytana jest do osdb, na
ktdére zagadnienie wptywa, aby mogty zaktualizowaé plan dziatann w swoim obszarze. Dla przyjetych
zagadnien aktualizowany jest Plan bazowy.
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Wszystkie zagadnienia powinny by¢ rejestrowane w Rejestrze Zagadnien izarzadzane przez
Kierownika Projektu, a w przypadku braku uprawnien przez wyziszy poziom zarzadczy — KS. To, kto
decyduje o zmianie, zalezy od ustalonych w projekcie tolerancji dla kazdego z jej elementow.
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Ponizsza tabela prezentuje tolerancje dla kluczowych parametréw projektu:

Poziom | Lider Zespotu KP KS
decyzji
Obszary
Budzet Realizacja budzetu przydzielonego do Dokonywanie przesunie¢ miedzy liniami budzetu | Decyzje o pozostatych zmianach
zespotu oraz przesunieé¢ miedzy zespotami w ramach zatwierdzonego w Planie Projektu budzetu
przydzielonego w Planie Projektu budzetu projektu
projektu (wraz z rezerwg budzetowg), po
wczesniejszym uzgodnieniu z wtasciwg komdrka
organizacyjng Ministerstwa
Harmonogram Bezkosztowe zmiany harmonogramu bez | Bezkosztowe zmiany harmonogramu bez Pozostate zmiany harmonogramu wzgledem
przesuniecia termindw dostarczenia przesuniecia kamieni milowych i etapow Planu Projektu
produktow, kamieni milowych i etapow zarzadczych przyjetych w Planie Projektu
zarzadczych zatwierdzonych w Planie
Projektu
Zakres Brak Bezkosztowe zmiany zakresu projektu Pozostate zmiany zakresu (produktow)
(produktéw) bez wptywu na zakres produktu wzgledem Planu Projektu
koAcowego
Ryzyko Ryzyko o wptywie 1 Ryzyko o wptywie 2 Ryzyko o wptywie 3 lub 4
Zasoby Przydzielanie zadan do oséb w zespole Delegowanie zadan na cztonkéw zespotu Zmiana kierownictwa projektu
projektowego Zmiana struktury organizacyjnej projektu
Ocena pracy cztonkdéw zespotu projektowego . o
) ' ' ' Rozstrzyganie spornych kwestii miedzy
Whnioskowanie o zmiane w skfadzie osobowym kierownictwem projektu a menadzerami
zespotu projektowego. liniowymi
Powotywanie personelu do pracy w zespotach
Kontraktowanie | Brak Kontraktowanie w ramach przyjetego planu Pozostate decyzje dotyczgce kontraktowania
i budzetu
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Odbiory

Weryfikacja formalna i merytoryczna
produktow

Odbiér merytoryczny produktéw

Odbiér formalny produktow

Tabela 4 Tolerancje projektowe
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2.6. Podejmowanie decyzji

Procedowanie
decyzji
projektowych

Obstuga Decyzji

Decyzje Przewodniczacego Rady i KS sg ewidencjonowane w rejestrze decyzji w JIRA. Szczegétowe
informacje dotyczace uzywania narzedzi wspomagajacych zarzadzanie projektami zostaty zawarte
w rozdziale 5 Metodyki.

Celem rejestru decyzji jest procedowanie powyzszych decyzji projektowych w sposdéb sprawny
i powigzany z realizowanymi pracami projektowymi.

Kluczowe decyzje projektowe sg podejmowane przez Przewodniczacego Rady lub
Przewodniczgcego KS.

Proces obstugi decyzji jest nastepujacy:

a) decyzje podejmowane przez Rade:
Krok 1. Projekt decyzji przygotowywany jest przez Sekretarza Rady.
Krok 2. Przewodniczacy Rady po zapoznaniu sie z opinig cztonkdw Rady podejmuje decyzje.
Krok 3. Po podjeciu decyzji przez Przewodniczagcego Rady, Sekretarz Rady zamieszcza j3
w rejestrze decyzji w JIRA.

b) decyzje podejmowane przez KS:
Krok 1. Decyzja projektowa, ktéra zostata zidentyfikowana przez KP, zamieszczana jest
w rejestrze decyzji w JIRA.
Krok 2. KP okresla zakres decyzji i wskazuje rekomendacje do podjecia decyzji.
Krok 3. Decyzja podejmowana jest przez Przewodniczgcego KS.

Identyfikowanie i
obstuga rezultatow
projektowych

— Obstuga rezultatow
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Rezultaty projektu sg definiowane w celu zarzadzania korzysciami generowanymi przez projekt.
Stanowig wartos¢ dodang dostarczang przez projekt dla jego interesariuszy.

Krok 1. KP definiuje rezultaty w trakcie okreslania zakresu i harmonogramu projektu.
Krok 2. Zdefiniowane rezultaty wprowadzane sg do rejestru rezultatow w JIRA przez KP.

Krok 3. KP zarzadza na biezgco statusem realizacji rezultatow.

2.7. Kamien milowy

Identyfikowanie i Sporzadzanie
obstuga kamieni harmonogramu
milowych projektu

Obstuga kamieni milowych i rezultatéw

Harmonogram ramowy

Na kazdym etapie realizacji projektu jest wymagane planowanie prac izarzadzanie kluczowymi
zadaniami, czyli kamieniami milowymi.

Krok 1. KP definiuje kluczowe kamienie milowe w projekcie.

Krok 2. Zdefiniowane kamienie milowe s3 wprowadzane do Harmonogramu ramowego w JIRA
przez KP.

Krok 3. KP na biezgco zarzgdza statusem realizacji kamieni milowych.

Poza obstugg kamieni milowych niezbedne jest posiadanie przez KP harmonogramu ramowego
i harmonogramu operacyjnego projektu. Obydwa dokumenty, poza konieczno$cig ciggtej aktualizacji,
powinny by¢ takze zamieszczane w Harmonogramie ramowym. Szczegétowe informacje dotyczace
uzywania narzedzi wspomagajacych zarzadzanie projektami zostaty zawarte w rozdziale 5 Metodyki.
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2.8. Komunikacja i raportowanie

Raportowanie
okresowe
f— Okreslenie Planu Komunikacji
DIP
D
— Raportowanie
Raport

2.8.1.Spotkania projektowe

Liczba i zakres spotkan projektowych uzalezniony jest od formuty realizacji projektu. S3 jednak
podstawowe spotkania, ktére powinny odbywad sie regularnie:

1) posiedzenia Rady;

2) posiedzenia KS;

3) spotkania statusowe zespotu projektowego w sktadzie: KP, Zastepca KP, Liderzy Strumieni,
Liderzy Zespotow;

4) opcjonalnie - spotkania zespotéw projektowych.

Powyisze spotkania, ich cel, zakres i czestotliwos¢ opisane sg ponizej:

Spotkanie Organizator Czestotliwos¢
Rada Sekretarz Zatwierdzenie e Status portfela Nie rzadziej niz
Rady Wizji, monitoring projektow raz na miesiac

portfela projektdw e Status programéw

i programow, przedstawiany przez

decyzja Witascicieli

0 wstrzymaniu programoéw

realizacji projektu,

zamknieciu

projektu,

powotywanie KS
oraz zatwierdzanie
zZmian w jego

sktadzie,
akceptacja nowych
programow

KS KP Uzyskanie decyzji e Status prac Nie rzadziej niz
dotyczacych projektowych raz na 2 miesigce
realizacji kolejnych e Kluczowe decyzje, (docelowo po

ktére wykraczaja osiggnieciu
poza uprawnienia KP
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etapéw e Eskalacje wyzszego
zarzadczych e Przeglad ryzyka poziomu
dojrzatosci

projektowej KS
powinien by¢

zwotywany
w terminach
Etapow
Zarzadczych)
Status projektu KP e Monitorowanie e Status prac dwa razy
realizacji prac projektowych w miesigcu
w projekcie ¢ Decyzje
e Wyrdwnanie e Eskalacje
poziomu wiedzy
cztonkdéw zespotu
Status zespotu Lider e Monitorowanie e Status prac raz w tygodniu
Zespotu realizacji prac projektowych
w zespole ¢ 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;
termin spotkania;

)
)
) uczestnicy spotkania;
)
)

H W N

podjete decyzje;
kluczowe ustalenia ze spotkania.

Ul

Notatki powinny by¢ rozsytane do uczestnikdw spotkania i przez nich akceptowane.

2.8.2.Raportowanie

Wewnatrz struktur projektowych raportowanie odbywa sie podczas spotkan projektowych,
a w ztozonych projektach réwniez przez raportowanie realizacji zadan harmonogramu do KP. Sposéb
raportowania ustala KP, a w strumieniach i zespotach ich liderzy. Na poziom KS oraz Rady raporty
przygotowywane sg cyklicznie.

KP raportuje do BAIPS status realizacji projektu w narzedziu JIRA. Odcigza to cztonkdéw KS, ktdrzy sg
nadal informowani o postepie prac projektowych na posiedzeniach KS, atakie mogg wymagac
cyklicznych raportow.
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WHtasciciel Programu raportuje do Rady i BAIPS status realizacji programu. Szczegétowe informacje
dotyczace uzywania narzedzi wspomagajgcych zarzadzanie projektami zostaty zawarte w rozdziale
5 Metodyki.

Czestotliwos¢ przygotowywania Raportéw:

Raport Czestotliwos¢ Autor Odbiorca Format
Raport okresowy raz na kwartat Wiasciciel Rada Dokument
Programu Programu BAIPS MS Word
KS Generowany
Rap-ort okresowy raz w miesigcu KP BAIPS zJIRA
projektu
Interesariusze
Rada Dokument
Raport koricowy  Na zakoAczenie Kp KS M3 Word
projektu projektu BAiPS
Na zakoniczenie KS Dokument
Raport konicowy kazd.ego. Etapu, Kp BAIPS MS Word
etapu z wyjatkiem
ostatniego Interesariusze
Raport zespotu raz w tygodniu Lider Zespotu KP Ustalony
P P Ve P przez KP
R - W I
?port rzeczowo raz na kwartat KP KRMC g szablonu
-finansowy KRMC

Tabela 6 Raportowanie w projekcie

Generalng zasadg jest utrzymywanie aktualnosci informacji w JIRA z akceptowalnym opdznieniem
wzgledem raportowanych zdarzen do 5 dni roboczych. Szczegétowe informacje na temat uzywania
narzedzi wspomagajacych zarzadzanie projektami zawiera rozdziat 5 Metodyki.

Lista Interesariuszy, do ktérych bedzie wysytany Raport powinna by¢ uzgodniona:

1) na etapach poprzedzajgcych realizacje projektu - z Radg;
2) na etapie realizacji -z KS dla kazdego Raportu. Lista powinna zosta¢ umieszczona w Planie
Komunikacji, ktory jest elementem DIP.

2.8.3.Decyzje i eskalacje

Potrzeba podjecia w projekcie Decyzji lub Eskalacji zgtaszana jest w ramach spotkan projektowych lub
w raportach. Eskalacje i prosby o Decyzje powinny by¢ wskazywane w sposdb wyrazny, aby decydenci
nie mieli watpliwosci. Prosby o Decyzje powinny zawiera¢ mozliwe warianty, wraz ze wskazaniem
rekomendowanego rozwigzania. Eskalacje powinny by¢ przekazywane wraz z wskazaniem
dotychczasowych reakcji na zagadnienie.

Zagadnienia, w tym problemy, eskalowane s3g ,do goéry” po szczeblach zarzadczych, a decyzje ,,do
dotu”. Eskalowane sg zagadnienia bedgce poza poziomem tolerancji dla danego szczebla zarzadczego
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2.9. Konfiguracja oraz zarzadzanie dokumentacja

nie dotyczy

Uszczegdtowienie zasad zarzgdzania konfiguracjg

Wszystkie produkty specjalistyczne i zarzadcze (okreslane jako obiekty konfiguracji, w tym takze
dokumenty) w projekcie sg przechowywane w Repozytorium dokumentacji. Repozytorium powinno co
do zasady by¢ elektroniczne, a w szczegdlnych przypadkach (np. braku elektronicznej wersji
dokumentu), cze$s¢ dokumentéw moze by¢é przechowywana w repozytorium papierowym.
Szczegbétowe zasady uzywania narzedzi wspomagajacych zarzadzanie projektami zawiera rozdziat
5 Metodyki. Wskazowki irekomendacje dotyczace przechowywania dokumentacji projektowej
zawierajg Wytyczne — Struktura repozytorium dla projektu, udostepniane KP przez BAIPS.

Zarzadzanie konfiguracja polega na zarzgdzaniu wersjami obiektéw konfiguracji oraz zarzadzaniem
uprawnieniami i dostepami do tych obiektéw.

KP wyznacza osobe odpowiadajgcg za stan repozytorium, ktérej zadaniem jest dbanie, by
w repozytorium znajdowaty sie aktualne wersje dokumentow.

2.9.1.Identyfikacja dokumentéw

Kazdy dokument powinien zawiera¢ jednoznaczny opis.

Na poczatku kazdego dokumentu podlegajgcego odbiorowi powinny by¢ umieszczone nastepujgce
sekcje informacyjne:

1) strona tytutowa;
2) zapis zmian;
3) lista przegladajacych;
4) lista dystrybucyjna.
Dodatkowo kazdy dokument musi posiadac nagtdwek i stopke zawierajgce nastepujace informacje:
1) tytut dokumentu;
2) numer strony, z wyjgtkiem strony tytutowej;

3) nazwe pliku.

Dla ufatwienia przyjeto jednolity model nazewnictwa obiektéw konfiguracji, wtym takze
dokumentacji, dla wszystkich projektéw realizowanych w Ministerstwie:

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

gdzie:

Nazwa projektu — krdtka nazwa projektu (skrétowa)
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Nazwa produktu — nazwa produktu (np. Rejestr Ryzyka, Raport z testow
UAT)

Wersja produktu — kolejny numer wersji produktu, w formacie x.yy, gdzie
x to zatwierdzona wersja produktu, a yy to robocze wersje produktu

Wersjonowanie odbywa sie zgodnie z zasadami:
0.10 — szablon produktu
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 odbywajq sie poprzez
podniesienie wersji (2.00, 3.00, etc.).

Rozszerzenie produktu — pozwalajgce na identyfikacje formy produktu
(np. xls, docx)

{nazwa projektu}_{nazwa produktu}_{numer elementu}
gdzie:
Nazwa projektu — krotka nazwa projektu (skrotowa)

Nazwa produktu — nazwa produktu (np. Rejestr Ryzyka, Rejestr
Zagadnier)

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

{nazwa projektu} {nazwa raportu} {data} {autor}
gdzie:

Nazwa projektu — krotka nazwa projektu (skrotowa)
Nazwa raportu — nazwa przygotowanego raportu
Data — data raportu w formacie rrrrmmdd

Autor — inicjaty autora prezentacji w formacie INA, gdzie | 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 ktdre przygotowywana jest
prezentacja (np. KS)

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 — inicjaty autora prezentacji w formacie INA, gdzie | 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)
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Nazwa spotkania — nazwa spotkania, na ktdre przygotowywana jest
prezentacja (np. KS)

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 — inicjaty autora prezentacji w formacie INA, gdzie | to pierwsza
litera imienia, a NA pierwsza i druga litera nazwiska

2.9.2.Wersjonowanie dokumentow

Wszystkie dokumenty muszg posiada¢ numer wersji. Rozrdézniane sg wersje robocze i wersje
zatwierdzone wedtug ponizszych zasad:

1) wersje robocze majg format numeracji N.Z, gdzie N oznacza kolejny numer sekwencyjny,
a Z jest literg oznaczajacg kolejng wersje, np. pierwsza robocza wersja dokumentu bedzie
miata numer 1.A, a kolejne 1.B, 1.Citd.;

2) wersje zatwierdzone majg format N.M, gdzie N oznacza kolejny numer sekwencyjny, a M
jest cyfrg oznaczajaca kolejng wersje, np. pierwsza wersja zatwierdzona otrzyma numer
wersji 1.0;

3) zatwierdzony dokument w wersji 1.0 z nowymi zmianami powinien mie¢ wersje 2.A,
ktdra po jego zatwierdzeniu zostanie zmieniona na 2.0;

4) numery wersji s nadawane przez autorow dokumentéw.

2.9.3.Zasady przechowywania dokumentéow

Wszystkie dokumenty w projekcie bedace produktami w sg przechowywane w repozytorium
dokumentacji.

Zarzadzanie dokumentacjg projektowg polega na zarzadzaniu wersjami dokumentéw oraz
zarzadzaniem uprawnieniami i dostepami do dokumentacji projektowej.

W repozytorium powinny znalezé sie zardwno wersje zatwierdzone dokumentéw jak i te, ktore nie
otrzymaty ostatecznej akceptacji - wersje robocze. Szczegétowe informacje dotyczgce korzystania
z narzedzi wspomagajacych zarzadzanie projektami zawiera rozdziat 5 Metodyki. Wskazowki
i rekomendacje dotyczace przechowywania dokumentacji projektowej zawierajg Wytyczne — Struktura
repozytorium dla projektu, udostepniane KP przez BAIPS.

3. Procesy

Wszystkie projekty sg realizowane zgodnie z procesami obejmujgcymi caty cykl zycia projektu.

Procesy realizowane sg na czterech poziomach: strategicznym, zarzadczym, operacyjnym
i dostarczania produktdw. Proces strategiczny realizowany jest przez Rade, a z kolei proces zarzadczy
przez KS. Za proces operacyjny odpowiada KP, a za proces dostarczania produktéw — Lider Zespotu.
Informacje o postepie prac oraz Eskalacje sg przekazywane na poziom korporacyjny (czyli organizacji),
z ktérego wydawane sg wytyczne.
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3.1. Proces strategiczny

Proces strategiczny ma na celu priorytetyzacje projektdw i dopasowanie sktadu programow i portfela
projektéw do strategii organizacji i wyznaczonych w niej celéw. Efektywne zarzgdzanie portfelem
projektéw i programami bedzie wymagato aktualizacji dokumentéw strategicznych na podstawie
rekomendacji wydanych przez witasciciela procesu strategicznego, czyli Rade. Aktualizacja
dokumentdéw strategicznych powinna kazdorazowo zakonczy¢ sie przegladem programéw, aby
ponownie spriorytetyzowaé projekty i podja¢ decyzje dotyczace ich kontynuowania lub rozpoczecia
nowych projektéw, jak réwniez podjgé decyzje o ich wczesniejszym zakoniczeniu lub wstrzymaniu ich
realizacji. Ponadto realizacja procesu strategicznego wymaga statego monitorowania projektow
w programach na podstawie informacji zebranych przez BAIPS podczas spotkan statusowych,
raportdw w JIRA, jak réwniez na podstawie danych przekazywanych przez Wtasciciela Programu.

W ramach procesu Rada podejmuje gtéwne dziatania:
1) powotuje KS oraz Wtasciciela Programu;
2) przyporzadkowuje projekty do programéw;
3) ustala zasady zarzadzania programem;

4) nadaje priorytety projektom.

3.2. Proces zarzadczy

Proces zarzgdczy ma na celu zapewnienie KS kontroli nad realizacjg projektu oraz mozliwosci
podejmowania kluczowych decyzji. Z drugiej strony proces umozliwia zmniejszenie zaangazowania KS
w zarzadzaniu projektem dzieki zarzadzaniu z uzyciem tolerancji.

Podczas realizacji swoich zadan KS komunikuje sie zaréwno z organizacjg, czyli Radg, jak i z KP.
W ramach procesu KS podejmuje gtéwne dziatania:

1) powotuje KP;

2) zezwala na realizacje Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego;

3) podejmuje decyzje dorazne oraz kluczowe decyzje projektowe;

4) podejmuje decyzje o wstrzymaniu realizacji lub zamknieciu projektu.

3.2.1.Zezwolenie na realizacje Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego

KP na zakonczenie biezgcego Etapu zwraca sie do KS z wnioskiem o zatwierdzenie Planu nastepnego
Etapu. KS, na podstawie Raportu Koricowego Etapu, dokonuje przeglagdu wynikéw biezgcego Etapu
i Planu Etapu nastepnego ina tej podstawie wydaje decyzje o rozpoczeciu kolejnego etapu albo
o zamknieciu projektu. Plan Etapu nie jest tworzony w ostatnim etapie zarzgdczym.

Dla sytuacji nadzwyczajnych KS moze zleci¢ przygotowanie Planu Nadzwyczajnego (dla Projektu albo
Etapu). Plan Nadzwyczajny dla Etapu i Projektu zatwierdzany jest na poziomie KS.

Lista zadan do realizacji dla KS:

1) przeglad i akceptacja Raportu Koricowego Etapu, w tym:
a) przeglad wynikéw projektu, uzasadnien odstepstw od projektéw oraz prognozy na
pozostatg czes¢ projektu,
b) przeglad Rejestru Ryzyka i zatwierdzenie poziomu ryzyka i planéw odpowiedszi,
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c) potwierdzenie prawidtowosci przekazania produktéw dostarczonych w Etapie;
2) przeglad i akceptacja Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego, w tym:

a) weryfikacja i zatwierdzenie Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego,

b) weryfikacja i zatwierdzenie zaktualizowanej dokumentacji bazowej;
3) podjecie decyzji dotyczacej realizacji projektu, w tym:

a) akceptacja Planu i zezwolenie na jego realizacje,

b) odrzucenie Planu ze wskazaniem brakéw do uzupetnienia przez KP,

c) odrzucenie Planu i uruchomienie Zamykania Projektu,

d) polecenie przygotowania Planu Nadzwyczajnego;
4) poinformowanie organizacji o decyzji, o ktérej mowa w pkt 3.

3.2.2.Podejmowanie decyzji doraznych

KP moze w czasie trwania projektu zwracaé sie do KS z prosbg o wytyczne co do kazdego aspektu
realizacji projektu. KS moze udzielaé wytycznych nie tylko na wyrazng prosbe KP, ale takze
w odpowiedzi na otrzymany raport projektu, raport zagadnien, czy na podstawie wtasnych obserwacji
lub obaw. KS moze uzgadniac¢ lub prosi¢ o Wytyczne Rade, w szczegélnosci gdy wykraczajg one poza
tolerancje KS.

Wytyczne mogg by¢ nieformalne (udzielanie rad, wskazéwek), jak réwniez formalne (decyzje
projektowe) — udzielane w odpowiedzi na prosby o Decyzje lub Eskalacje.

Lista zadan do realizacji dla KS:

1) odpowiadanie na prosby o wytyczne, w tym:

a) wydawanie wytycznych KP,

b) uzgodnienia z Radg, w przypadku gdy wytyczne wykraczajg poza ustalone tolerancje
dla KS;

2) reagowanie na Raport Okresowy, w tym:

a) przeglad stanu projektu, postepu prac, zgodnosci z Uzasadnieniem Biznesowym albo
Studium Wykonalnosci - jesli jest w projekcie wymagane,

b) przekazanie KP wytycznych dotyczacych odstepstw od projektéw, czy zauwazonych
nieprawidtowosci;

3) reagowanie na Raport Zagadnien lub Ryzyka, w tym:

a) przeglad Raportu Zagadnien lub Ryzyka,

b) przekazanie wytycznych dotyczacych zagadnienia, w szczegdlnosci akceptacja lub
odrzucenie Wniosku Zmiany lub polecenie przygotowania Planu Nadzwyczajnego,
albo ryzyka,

c) uzgodnienia z Kierownictwem Ministerstwa, w przypadku gdy wytyczne wykraczajg
poza ustalone tolerancje dla KS;

4) przekazywanie wytycznych otrzymanych od Kierownictwa Ministerstwa izebranych
z organizacji, wtym przekazanie wytycznych iinformacji, ktére sg niezbedne do
prowadzenia projektu, otrzymanych od organizacji do KP.

3.2.3.Zezwolenie na zamkniecie projektu

Po osiggnieciu celéow projektu KP wnioskuje o jego zamkniecie do KS, ktéry weryfikuje dokumentacje
projektowa w celu okreslenia, czy projekt osiggnat swoje zatozenia, czy sg odstepstwa od projektéw
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i podejmuje decyzje o zamknieciu projektu. W przypadku brakéw Ilub niejasnosci w Raporcie
Koncowym Projektu KS moze wstrzymadé sie z decyzjg o zamknieciu projektu do czasu wyjasnienia
watpliwosci.

KS moze réowniez na podstawie wytycznych od organizacji lub wtasnych decyzji nie wyrazi¢ zgody na
realizacje Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego i przekaza¢ KP polecenie zamkniecia projektu.

Lista zadan do realizacji dla KS:

1) przeglad DIP, Uzasadnienia Biznesowego albo Studium Wykonalnosci - jesli jest
wymagane w projekcie, zatwierdzenie aktualnych wersji produktéw bazowych na
podstawie przeglagdu ipordwnania aktualnych wersji produktéw bazowych iich
pierwszych zaakceptowanych wersji;

2) przeglad iakceptacja Raportu Koncowego Projektu, w tym przeglad osiggniecia celdow
projektu, przekazanych produktow, w szczegdlnosci poprawnosci procesu akceptacji
i odbioru przez uzytkownikéw;

3) poinformowanie organizacji o zamknieciu projektu.

3.3. Proces operacyjny

W ramach procesu operacyjnego KP steruje realizacjg Etapdw, przez przydzielanie prac do
wykonania oraz monitorowania dostarczania produktéw. KP odpowiada za utrzymywanie
dokumentacji projektowej, w tym Rejestréw projektowych, cykliczne raportowanie do KS i organizacji,
w szczegdlnosci BAIPS oraz eskalowanie zagadnien i ryzyk wykraczajgcych poza jego tolerancje.

Na koniec kazdego Etapu, z wyjatkiem ostatniego Etapu, KP przygotowuje dokumentacje
pozwalajgcg na ocene zamykanego Etapu oraz planowanego Etapu i prosi KS o zgode na rozpoczecie
kolejnego etapu zarzadczego.

Na koniec ostatniego Etapu KP, po dostarczeniu iprzekazaniu do utrzymania wszystkich
produktow projektu, przygotowuje Raport Korncowy Projektu, na podstawie ktérego KS podejmuje
decyzje o zamknieciu projektu. Dokumentacja zostaje uporzgdkowana i zarchiwizowana, a zespot
projektowy rozwigzany.

W ramach Zarzadzania operacyjnego projektem KP realizuje trzy procesy:

1) sterowanie Etapem;
2) konczenie Etapu;
3) zamykanie projektu.

3.3.1.Sterowanie Etapem

KP zarzadza dostarczaniem produktéw w okreslonej jakosci, obstuguje zagadnienia izarzadza
ryzykami, monitoruje stan Etapu i raportuje jego wykonanie do KS i BAIiPS.

W ramach sterowania Etapem dziatania podzielone sg na grupy, czyli dziatania dotyczace:

1) zlecania i odbierania produktéw;

2) monitorowania i raportowania;

3) obstugi zagadnien i ryzyka;

4) obstugi decyzji projektowych;

5) obstugi rezultatow;

6) obstugi kamieni milowych i harmonogramu.
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Zlecanie i odbieranie produktow
Zlecanie wykonania produktéw

KP zleca Liderowi Zespotu produkty do wykonania w danym etapie, zgodnie z zaakceptowanym
Planem Etapu lub Planem Nadzwyczajnym, oraz zadania wynikajace z reakcji na zagadnienia lub ryzyka
projektowe.

Przeglad stanu produktéow

W trakcie pracy zespotdw do KP sg przekazywane Raporty Zespotu, przedstawiajgce postep prac,
jak rowniez odbywajg sie spotkania zgodnie z ustalonym cyklem. Liderzy Zespotdw zgtaszajg ryzyka
i zagadnienia, jezeli takie sie pojawig i mogg mie¢ wptyw na dostarczenie produktéw.

Odbieranie zakoriczonych produktéw

Po informacji od Lidera Zespotu o zakoriczeniu prac nad przydzielonymi produktami, KP weryfikuje,
czy produkty przeszty proces weryfikacji iakceptacji zgodny zzasadami zarzadzania jakoscig
w projekcie.

Monitorowanie i raportowanie

Aby zachowa¢ réwnowage miedzy planowaniem z wyprzedzeniem a reagowaniem na problemy
stan Etapu powinien by¢é monitorowany. Na monitorowanie i raportowanie sktada sie przeglad stanu
Etapu oraz raportowanie okresowe.

Lista zadan dla KP w ramach przegladania stanu Etapu:

1) przeglad postepow realizacji Etapu, w tym:
a) przeglad raportéw zespotow,
b) weryfikacja postepu prac faktycznego z planowanym, w tym w dostarczaniu produktow,
c) przeglad Rejestréow projektowych pod katem wptywu na osiggniecie celéw Etapu lub

projektu;

2) podjecie decyzji o dziataniach, w tym dziataniach korygujacych, czy zwrdceniu sie do KS;

3) aktualizacja Rejestréow projektowych oraz dokumentacji bazowej projektu;

4) w przypadku oddania produktow do uzytkowania - weryfikacja listy, jakoSci, akceptacja oraz
przekazanie ich do uzytkownikéw.

KP raportuje cyklicznie stan etapu i projektu, aby zapewnic¢ aktualng informacje o projekcie
w organizacji. Czestotliwosc i zakres raportéow okreslony jest w Planie Projektu.

Lista zadan dla KP w ramach raportowania okresowego:

1) zebranie informacji z raportéw zespotéw, rejestrow projektowych albo innych Zzrodet;
2) przygotowanie Raportu Okresowego Projektu i przekazanie go KS i BAIPS.

Obstuga zagadnien i ryzyka

W trakcie realizacji projektu pojawiajg sie ryzyka oraz zagadnienia, ktorymi KP musi zarzadzic.
Ryzyko w projekcie moze zgtosi¢ kazdy — nawet osoba spoza zespotu projektowego.

Lista zadan dla KP w ramach obstugi ryzyka i zagadnien:

1) wychwytywanie i analizowanie zagadnien i ryzyk, w tym:
a) identyfikacja ryzyka lub zagadnienia,
b) rejestracja ryzyka lub zagadnienia w odpowiednim rejestrze(prowadzonym w JIRA),
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c) obstuga ryzyka lub zagadnienia zgodnie z Metodyka;
2) przekazywanie zagadnien i ryzyk, w tym:

a) analiza Planu Etapu i Planu Projektu pod katem odstepstw, ktére mogg by¢ efektem
zidentyfikowanego zagadnienia lub ryzyka, aktdrego zarzadzenie wykracza poza
tolerancje KP,

b) okreslenie mozliwych rozwigzan oraz przygotowanie rekomendacji,

c) uzyskanie od KS decyzji dotyczacych ryzyka lub zagadnienia;

3) podejmowanie dziatan korygujacych, w tym:

a) analiza odstepstw od Planu na podstawie dostepnych informacji,

b) analiza mozliwych dziatan korygujgcych iwybdr najbardziej odpowiedniego oraz
uruchomienie jego realizacji,

c) aktualizacja dokumentacji projektowe;.

KP moze delegowac powyzsze zadania na cztonkdw zespotu projektowego.
Obstuga decyzji projektowych
Lista zadan dla KP w ramach procedowania decyzji projektowych to:

1) identyfikacja potrzeby do podjecia niezbednej decyzji;

2) rejestracja decyzji w odpowiednim rejestrze w systemie JIRA;
3) obstuga decyzji zgodnie ze $ciezka decyzyjng w JIRA.

Obstuga rezultatow

W ramach procesu identyfikowane i zarzgdzane sg rezultaty projektu, bedgce wartoscig dodang
dostarczang przez projekt dla interesariuszy projektu.

Lista zadan dla KP w ramach obstugi rezultatéw to identyfikowanie i obstuga rezultatéw projektowych,
w tym:

1) identyfikacja rezultatu;
2) rejestracja rezultatu w odpowiednim rejestrze;
3) aktualizacja statusu osiggniecia rezultatu.

Obstuga kamieni milowych i harmonogramu

W celu sprawnego zarzadzania kluczowymi do realizacji zadaniami w projekcie kluczowa jest
obstuga kamieni milowych w projekcie i poprawne zarzgdzanie Harmonogramami projektu.

Lista zadan dla KP w ramach obstugi rejestru Harmonogram Ramowy:

1) identyfikowanie i obstuga kamieni milowych, w tym:
a) identyfikacja kamienia milowego,
b) rejestracja kamienia milowego w odpowiednim rejestrze w systemie JIRA,
c) aktualizacja statusu zarzadzania kamieniem milowym;
2) sporzadzanie Harmonogramu projektu, w tym:
a) sporzadzenie Harmonogramu Ramowego i Operacyjnego projektu w formacie .mpp,
b) umieszczenie Harmonogramu Ramowego i Operacyjnego w odpowiednim rejestrze,
w systemie JIRA,
c) aktualizacja Harmonogramu Ramowego i Operacyjnego.

3.3.2.Konczenie etapu
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KP pod koniec Etapu, z wyjgtkiem ostatniego Etapu, przedstawia KS petny zakres informacji niezbedny
do oceny dalszej zasadnosci prowadzenia projektu, w szczegdlnosci Raport Koncowy Etapu oraz
zaktualizowane produkty bazowe. Projekty mogg straci¢ uzasadnienie do ich kontynuacji nie tylko
w wyniku odstepstw, ale réwniez w wyniku czynnikdw zewnetrznych.

Lista zadan dla KP w ramach konczenia etapu:

1) planowanie nastepnego etapu, w tym:

a) przeglad i aktualizacja dokumentacji projektu,

b) przygotowanie Planu Etapu zuwzglednieniem opisow produktéw tego etapu.
Planowanie powinno odbywac sie z wszystkimi zaangazowanymi stronami, aby byto jak
najbardziej wykonalne i szczegétowe;

2) uaktualnienie Planu Projektu w zakresie faktycznych postepow, przewidywanych terminéw
i kosztéw oraz zmian w produktach;

3) uaktualnienie Uzasadnienia Biznesowego albo Studium Wykonalnosci - jesli jest wymagane
w projekcie;

4) raportowanie zakonczenia etapu, wtym Sporzadzenie Raportu Koncowego Etapu na
podstawie realizacji Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego, efektywnosci zespotu, postepu
prac, dostarczonych produktéow, dokumentacji irejestréw, wynikow warsztatu Lessons
Learned z realizacji etapu;

5) sporzadzanie Planu Nadzwyczajnego, w tym:

a) przeglad i aktualizacja dokumentacji projektu,

b) przygotowanie Planu Nadzwyczajnego z uwzglednieniem opiséw produktéw tego etapu.
Planowanie powinno odbywac sie z wszystkimi zaangazowanymi stronami, aby byto jak
najbardziej wykonalne i szczegétowe.

3.3.3.Zamykanie projektu

Cechag charakterystyczng projektéw jest ich tymczasowos$¢ — posiadajg daty rozpoczecia
i zakonczenia. Na koniec ostatniego Etapu zarzgdczego uruchamiany jest proces Zamykania projektu,
aby potwierdzic¢ osiggniecie przez projekt swoich celdw i dostarczenie produktu koricowego. Proces
moze by¢ rowniez uruchamiany w przypadku braku zasadnosci dalszej realizacji projektu i decyzji KS
o zamknieciu projektu.

Lista zadan KP w ramach zamykania projektu:

1) przygotowanie planowanego zamkniecia, w tym:
a) aktualizacja Planu Projektu,
b) potwierdzenie, ze wszystkie produkty projektu zostaty dostarczone, zaakceptowane
i odebrane,
c) potwierdzenie, ze projekt dostarczyt Produkt Koricowy Projektu;
2) przygotowanie przedwczesnego zamkniecia, w tym:
a) aktualizacja Rejestru Zagadnien o decyzje o przedwczesnym zamknieciu projektu,
b) aktualizacja Planu Projektu,
c) zestawienie produktéw, w szczegdlnosci produktéw dostarczonych i zaakceptowanych,
w toku (w tym tych, ktére nalezy dokoriczy¢) lub nierozpoczetych,
d) uzgodnienie sposobu wykorzystania dostarczonych produktéw do momentu zamkniecia
projektu;
3) przekazanie produktéw, w tym:
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a) opracowanie zalecen dziatan nastepczych dla produktéw,
b) przekazanie produktéw projektu uzytkownikom - jezeli nie byty przekazywane na biezgco
po ich wytworzeniu;
4) ocena projektu, w tym:
a) analiza produktéw bazowych, ich pierwotnych zatozen i obecnych wersji,
b) przygotowanie Raportu Koncowego Projektu, obejmujgcego podsumowanie prac
projektowych, zalecenia, wyniki warsztatu Lessons Learned z realizacji projektu;
5) rekomendacja zamkniecia projektu, w tym:
a) zamkniecie wszystkich rejestréw projektowych,
b) archiwizacja dokumentacji,
c) zorganizowanie posiedzenia KS, na ktdrym przedstawiona zostanie rekomendacja
zamkniecia projektu i zostanie podjeta decyzja o zamknieciu projektu.

3.3.3.1. Wczes$niejsze zamykanie projektu
Przewodniczacy Rady na kazdym etapie realizacji projektu moze podja¢ decyzje o wczesniejszym
zamknieciu projektu po uprzednim zapoznaniu sie z opinig cztonkéw Rady.

Z inicjatywa wczesniejszego zamkniecia projektu moze wystgpic:

1) Cztonek Rady;
2) Przewodniczacy KS;
3) KP.

KP sktada wniosek do KS o wczesniejsze zamkniecie projektu. KS opiniuje wniosek i przekazuje go
do Sekretarza Rady. Wniosek o wczesniejsze zamkniecie projektu podlega dyskusji na posiedzeniu
Rady. Ostateczng decyzje, po wystuchaniu opinii wszystkich cztonkéw Rady, podejmuje
Przewodniczacy Rady. Decyzja o wczesniejszym zakonczeniu projektu oznacza rdéwniez
rozwigzanie KS oraz Zespotu projektowego. Decyzja o wczesniejszym zakonczeniu projektu
zamieszcza jest w systemie EZD.

3.4. Zarzadzanie dostarczaniem produktéw

W ramach procesu Zarzqdzanie dostarczaniem produktow zespoty wykonujg przydzielong im
prace (produkty), informujac KP o postepach prac, jak rowniez eskaluja ryzyka i zagadnienia.

Lista zadan Lidera Zespotu w ramach zarzgdzania dostarczaniem produktow:

1) przyjecie produktéw do realizacji, w tym:
a) przeglad przydzielonych produktéw oraz uzgodnienie z KP szczegétowego zakresu,
termindw i jakosci,
b) utworzenie Planu Zespotu i ( opcjonalnie) - jego potwierdzenie,
c) analiza mozliwych ryzyk i aktualizacja Rejestru Ryzyka,
d) potwierdzenie przyjecia produktéw do realizacji;
2) wykonywanie produktéw, w tym:
a) zarzadzanie wykonywaniem produktéw przez zespét,
b) zarzadzanie ryzykami i zagadnieniami w zakresie tolerancji Lidera Zespotu,
c) przekazywanie ryzyk i zagadnienn wykraczajgcych poza tolerancje Lidera Zespotu do KP
i wykonywanie zleconych przez niego dziatan,
d) raportowanie do KP zgodnie z Planem Komunikacji;
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e) oddawanie produktéow, wtym przekazywanie produktéw do weryfikacji i akceptacji
zgodnie z zasadami zarzgdzania jakoscia.

4. Produkty zarzadcze

W projektach rozrdznia sie trzy rodzaje produktdw zarzadczych, a mianowicie produkty bazowe,
rejestry i raporty.

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

Raporty przedstawiajg stan projektu na dang date, nie podlegajg akceptacji i procesowi
zarzadzania zmiana.

Rejestry s to produkty aktualizowane w trakcie projektu o nowe informacje i obiekty konfiguracji,
nie podlegajg akceptacji i procesowi zarzadzania zmiana.

W tabeli ponizej znajduje sie lista podstawowych produktéw zarzadczych:
ID Produkt Cel

Zdefiniowanie wizji projektu. Podstawa do podjecia

PO Dokument Wizji Biznesowe; decyzji o jej realizacji przez Przewodniczgcego Rady.

Dokument Inicjujgcy Projekt o ) ) .
P1 (DIP) Zdefiniowanie projektu, podstawa do zarzadzania

projektem i jego oceny.

Uzasadnienie Biznesowe lub ] . o
P2 ) o Udokumentowanie zasadnosci realizacji projektu.
Studium Wykonalnosci

P3 Plan Projektu Opis sposobu i termindw osiggniecia celéw projektu.

P4 Plan Etapu Opis sposobu i termindw osiggniecia celéw etapu.

Raport okresowy projektu

o Podsumowuje stan etapu w danym momencie czasu.
(Raport realizacji etapu)

Raport tworzony przy zamykaniu projektu w celu

Pé Raport koricowy projektu dokonania przeglagdu jego przebiegu.

Raport tworzony przy zamykaniu etapu w celu
P7 Raport koficowy etapu przekazania informacji wymaganych do podjecia decyzji
o realizacji kolejnego etapu projektu.

Raport tworzony jest wcelu przekazania statusu

P8 Raport zespotu realizacji prac zespotu nad przydzielonymi produktami.

P9 Raport rzeczowo-finansowy Przekazanie aktualnego stanu projektu.

Rejestrowanie iutrzymywanie informacji o ryzykach

P10 Rejestr Ryzyka projektowych.
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Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o wszystkich

P11 Rejestr Zagadnien zagadnieniach.

Rejestrowanie iprocedowanie kluczowych decyzji

P12 Rejestr Decyzji projektowych.

Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o rezultatach
projektu.

Harmonogramy

Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o kamieniach
milowych projektu.

P13 Rejestr Rezultatow

P14 Harmonogram ramowy

Tabela 7 Lista produktéw zarzadczych

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

4.1. Dokument Wizji Biznesowej

Dokument Wizji Biznesowej

Zdefiniowanie koncepcji projektu, podstawa do podjecia decyzji przez
Przewodniczacego

Dokument MS PowerPoint

metryka projektu:

1) nazwa projektu;

2) gtéwny cel projektu i cele szczegdtowe projektu;

3) zatozenia projektu, wtym zwigzek ze strategig, wymaganiami formalno-
-prawnymi, innymi programami, projektami, architekturg informacyjna
panstwa,

4) opis problemu, potrzeb;

5) cel biznesowy;

6) wskazanie interesariuszy projektu;

7) wskazanie propozycji Wtasciciela Biznesowego Projektu;

8) analiza rynku potencjalnych dostawcéw;

9) analiza otoczenia systemowego i docelowej architektury;

10) rezultaty i korzysci z wdrozenia projektu;

11) wskazanie i opis potencjalnych ryzyk projektu oraz sposoby reagowania na
nie;

12) model biznesowy, wtym wskazanie korzysci wynikajgcych z realizacji
projektu;

13) budzet, wtym szacunkowe koszty realizacji projektu oraz zrédta ich
sfinansowania;

14) podejscie do realizacji, w tym etapy realizacji, warianty, analize SWOT dla
wariantow;

15) ramowy harmonogram realizacji;

16) zespdt projektowy;

4.2. Dokument Inicjujacy Projekt (DIP)
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Dokument Inicjujacy Projekt

Zdefiniowanie projektu, podstawa do zarzadzania projektem i jego oceny.

Dokument tekstowy MS Word

1)
2)
3)

4)

5)

metryka projektu;

definicja projektu;

zespoty i role:

a) struktura organizacyjna projektu,

b) zespoty projektowe,

c) role;

zasady zarzadzania projektem:

a) zarzadzanie ryzykiem,

b) zarzadzanie jakoscig,

c) zarzadzanie konfiguracjg,

d) zarzadzanie komunikacjg;

zatgczniki:

a) poczatkowy Rejestr Ryzyka,

b) lista wymagan funkcjonalnych i pozafunkcjonalnych,

c) Uzasadnienie Biznesowe lub Studium Wykonalnosci - gdy jest
wymagane,

d) Plan Projektu.

4.3. Uzasadnienie Biznesowe lub Studium Wykonalno$ci

Uzasadnienie Biznesowe lub Studium Wykonalnosci

Udokumentowanie zasadnosci realizacji projektu.

Dokument tekstowy MS Word — zatgcznik do DIP

1) podsumowanie;

2) powody podjecia projektu;
3) oczekiwane korzysci;

4) terminy;

5) koszty;

6) ocena inwestycji;

7) ryzyka.

W przypadku projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych zakres
Studium Wykonalnosci powinien spetnia¢ kryteria organizacji finansujacej.

4.4. Plan Projektu

Plan Projektu

Opis sposobu i termindw osiggniecia celdow projektu.

Dokument tekstowy MS Word — zatgcznik do DIP

1) metryka projektu;
2) zatozenia planu;
3)
4) kamienie milowe;
5) etapy projektu;

rezultaty projektu;
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6) harmonogram ;

7) produkty specjalistyczne;

8) zatozenia zasobowe;

9) budzet projektu;

10) zaleznosci z innymi projektami;
11) zataczniki.

4.5. Plan Etapu

Plan Etapu

Opis sposobu i termindw osiggniecia celéw etapu.

Dokument tekstowy MS Word

1) metryka projektu;

2) zatozenia planu;

3) zaleznosci zewnetrzne;

4) budzet etapuy;

5) szczegétowy harmonogram etapu;

6) produkty projektu (szczegétowy opis).

4.6. Raport okresowy projektu (Raport realizacji projektu)

Raport okresowy projektu (Raport realizacji etapu)

Podsumowuje stan etapu w danym momencie czasu.
KS i BAIPS jest informowany o stanie prac.

KP eskaluje ryzyka i zagadnienia.

uzgodniona przez KP z BAIPS

1) dataraportu;

2) metryka projektu;

3) rezultaty projektu;

4) budzet projektu (ogdlny);

5) kamienie milowe projektu wraz ze statusem;
6) etapy zarzadcze;

7) zagadnienia;

8) ryzyka;

9) decyzje do podjecia;

10) zaleznosci z innymi projektami;

11) eskalacje do KS oraz Kierownictwa Ministerstwa.

4.7. Raport koncowy projektu

Raport koricowy projektu

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

Dokument tekstowy MS Word

1) data raporty;

2) metryka projektu;

3) podsumowanie wynikow projektu;
4) Przeglad Studium Wykonalnosci;
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5) przeglad realizacji celéw projektu;
6) przeglad efektywnosci zespotu;

7) przeglad produktow;

8) whnioski z projektu.

4.8. Raport koncowy etapu

Raport koricowy etapu

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

uzgodniona przez KP z BAIPS

1) dataraportu

2) metryka projektu;

3) podsumowanie wynikéw etapu;

4) przeglad Uzasadnienia Biznesowego albo Studium Wykonalnosci;
5) przeglad realizacji celéw projektu;

6) przeglad realizacji celow etapu;

7) przeglad efektywnosci zespotu;

8) przeglad produktéw;

9) zagadnienia;

10) ryzyka.

4.9. Raportzespotu

Raport zespotu

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

do decyzji KP

1) data raportu;

2) status prac (dostarczania produktow);
3) zagadnienia;

4) ryzyka;

5) eskalacje.

4.10. Raport rzeczowo-finansowy

Raport rzeczowo-finansowy

Przekazanie aktualnego stanu projektu.

Dokument tekstowy MS Word

W?z6r raportu rzeczowo-finansowy jest okreslany przez Dyrektora BAIPS na
podstawie wytycznych KRMC.

Zakres produktu jest okreslony przez KRMC.

4.11. Rejestr Ryzyka

Rejestr Ryzyka

Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o ryzykach projektowych.
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do decyzji KP
Dla kazdego ryzyka:
1) ID;
2) nazwa;
3) status;
4) przyczyna;
5) opis;
6) skutek;
7) data zgtoszenia;
8) zgtaszajacy;
9) Wiasciciel Ryzyka;
10) wykonujacy reakcje;
11) waga;
12) prawdopodobienstwo;
13) istotnos¢;
14) typ odpowiedzi na ryzyko;
15) opis odpowiedzi na ryzyko.

4.12. Rejestr Zagadnien

Rejestr Zagadnien

Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o wszystkich zagadnieniach.

do decyzji KP

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Dla kazdego zagadnienia:

ID;

nazwa;

opis;

typ, ze wskazaniem, czy jest to problem, odstepstwo, czy wniosek
0 zmiane;

data zgtoszenia;

zgtaszajacy;

poziom, w szczegdlnosci okreslenie poziomu zespotu, projektu, KS,
lub Rady;

status;

data zamkniecia.

4.13. Rejestr Decyzji

Rejestr Decyzji

Rejestrowanie i procedowanie kluczowych decyzji projektowych.

Rejestr w JIRA

1)
2)
3)
4)
5)

Dla kazdej zagadnienia projektowego:

ID;

nazwa;

opis;
rekomendacja;
data zgtoszenia;
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6) zgtaszajacy;
7) status;
8) data zamkniecia.

4.14. Rejestr Rezultatow

Rejestr Rezultatow

Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o rezultatach projektu.

Rejestr w JIRA

Dla kazdego zagadnienia projektowego:

1) ID;
2) nazwa;
3) opis;

4) rekomendacja;
5) data zgtoszenia;
6) zgtaszajacy;

7) status;

8) data zamkniecia.

4.15. Harmonogram ramowy

Harmonogram ramowy

Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o kamieniach milowych projektu.

Rejestr w JIRA

Dla kazdego zagadnienia projektowego:

1) ID

2) nazwa;
3) opis;
4)  typ;

5) data zgtoszenia;

6) Planowana Data Zakonczenia;
7) termin zakonczenia;

8) zgtaszajacy;

9) status;

10) data zamkniecia.

5. Narzedzia wspomagajace zarzadzanie projektami

Narzedziem wspierajgcym zarzgdzanie projektami jest system JIRA, z ktérego dane migrowane sg do
systemu EZD cyklicznie, minimum raz na kwartat, przez kierownika projektu lub inng osobe

wyznaczong do prowadzenia spraw zwigzanych z projektem w systemie EZD.

Nastepujgce dokumenty dla zachowania ich waznosci, wymagajg podpisu elektronicznego
uprawnionej osoby, w zwigzku z czym sg podejmowane w systemie EZD:
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1) powotanie i zmiana sktadu KS;

2) powotanie KP;

3) decyzja o powotaniu i zamknieciu projektu;

4) protokoty z posiedzen komitetéw sterujacych.

Zdefiniowana struktura JIRA odpowiada na potrzebe realizacji podstawowych zasad
przedmiotowej metodyki w zwigzku z czym w JIRA zdefiniowane sg nastepujgce rejestry:

- Rejestr ryzyk — stuzy do identyfikacji i obstugi ryzyk projektowych zgodnie zasadami opisanymi
rozdziale 2.3;

- Rejestr zagadnien — stuzy do identyfikacji i obstugi zagadnien projektowych (wniosek zmiany,
odstepstw, problem) zgodnie zasadami opisanymi w rozdziale 2.4;

- Rejestr decyzji — stuzy do procedowania kluczowych decyzji projektowych) zgodnie zasadami
opisanymi w rozdziale 2.5;

- Rejestr rezultatéw — stuzy do identyfikacji i obstugi rezultatéw projektowych) zgodnie zasadami
opisanymi w rozdziale 2.5;

- Harmonogram ramowy — stuzy do identyfikacji i obstugi kamieni milowych w projekcie a takze jako
biezagce miejsce udostepniania aktualnego harmonogramu ramowego ioperacyjnego projektu)
zgodnie zasadami opisanymi w rozdziale 2.6.

6. Roleiodpowiedzialnosci

Ponizej wymieniono gtéwne obowigzki kluczowych rél w realizacji projektéw.

6.1. Rada

Jej zadania isktad zostaty okreslone w tresci zarzadzenia. Odpowiada za koordynacje poziomu
strategicznego projektu oraz monitorowanie portfela projektéw iprograméw, jak rédwniez za
powotanie do zycia nowych projektéow, wstrzymanie ich realizacji oraz wczesniejsze zamkniecie
projektu. Jej zadaniem jest dopilnowanie, by kazdy powofany do zycia projekt w Ministerstwie lub we
wspotpracy z Ministerstwem wpisywat sie w cele okreslone w dokumentach strategicznych.

6.2. Komitet Sterujacy

Powotywany jest przez Rade do zarzadzania i nadzoru nad realizacjg projektu.
W sktad KS (Komitetu Sterujacego) wchodza:

1) Przewodniczacy KS reprezentujgcy Wtasciciela Projektu lub Zamawiajgcego;
2) Przedstawiciel lub przedstawiciele Gtéwnego Uzytkownika;

3) Przedstawiciel lub przedstawiciele Gtéwnego Dostawcy;
4) Ekspert BAiPS do spraw Metodyki.

Do zadan KS nalezy:

1) sprawowanie nadzoru na poziomie zarzgdczym nad:
a) realizacjg projektu,
b) harmonogramem i budzetem projektu,
c) zarzadzaniem ryzykami projektu wykraczajgcymi poza kompetencije KP,
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d) realizacjg korzysci projektu;

2) wsparcie i monitorowanie realizacji celéw projektu;

3) wyznaczenie KP;

4) zatwierdzanie zmiany sktadu Zespotu Projektowego;

5) zatwierdzanie DIP;

6) dokonywanie odbioru etapu projektu, wtym zatwierdzanie Planéw Etapéw i Plandw

Nadzwyczajnych;

7) opiniowanie wczesniejszego zamkniecia projektu;

8) zatwierdzanie raportu koricowego;

9) zapewnienie rozwigzania zgtaszanych przez KP zagadnien projektowych, w szczegélnosci
w zakresie zapobiegania wdrazaniu rozwigzan niespdjnych z zatwierdzong decyzjg
o uruchomieniu projektu;

10) nadzorowanie i zatwierdzanie produktéw projektu;

11) podejmowanie decyzji bedacych poza zakresem decyzyjnym KP;

12) biezgca wspotpraca z Radg oraz prowadzenie komunikacji z interesariuszami.

Wytyczne dotyczace zasad dziatania KS:

1. Posiedzenia KS powinny by¢ zwotywane nie rzadziej niz raz na dwa miesigce.
Wymagane kworum na posiedzeniu sktada sie z co najmniej Przewodniczgcego KS oraz Gtéwnego
Uzytkownika.

3. W posiedzeniu KS biorg udziat cztonkowie KS (posiadajgcy prawo gtosu) oraz Wtasciciel Programu
i przedstawiciele BAiPS (bez prawa gtosu). Przedstawiciele BAiPS podczas posiedzenia KS petnig
role Ekspertow do spraw Metodyki.

4. Zaproszenie na posiedzenie KS co do zasady jest przekazywane na co najmniej piec¢ dni roboczych
przed datg posiedzenia KS, aagenda na dwa dni robocze przed datg posiedzenia KS.
W uzasadnionych, wyjgtkowych przypadkach termin ten moze ulec skréceniu. Za przekazanie
zaproszen i agendy odpowiada KP, ktérego w tym zakresie wspomaga BP.

5. KP prezentuje poszczegdlne tematy zgodnie zagenda, w szczegdlnosci przedstawia stan
zaawansowania prac w projekcie w odniesieniu do statusu prezentowanego na poprzednim
posiedzeniu, jak rdwniez w odniesieniu do planowanych w przysztosci dziatarh w projekcie.

6. Decyzje podejmowane sg przez cztonkdw KS w drodze konsensusu.

7. Przewodniczacy KS prowadzi obrady i podejmuje decyzje w przypadku braku konsensusu.

8. Decyzje podjete w trakcie posiedzenia sg akceptowane przez Przewodniczgcego KS najpdzniej
w terminie 3 dni roboczych.

Cztonkowie KS akceptujg projekt protokotu z posiedzenia KS w narzedziu lJira dla projektow
realizowanych wytgcznie przez MC, a w przypadku pozostatych projektéw - projekt protokotu
przekazywany jest do akceptacji Cztonkéw KS przy uzyciu poczty elektronicznej. Przewodniczacy
podpisuje protokét z posiedzenia KS w EZD.

6.3. Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

Odpowiada za Uzasadnienie Biznesowe projektu oraz za osiggniecie celéw przez projekt. Ma
decydujacy gtos w KS.

Kluczowe obowigzki:
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1) nadzoruje opracowanie Uzasadnienia Biznesowego lub Studium Wykonalnosci, a w trakcie
trwania projektu dokonuje jego przegladdéw;

2) zapewnia finansowanie dla projektu;
3) przekazuje ryzyka lub zagadnienia do Rady, jezeli wykraczajg poza tolerancje;
4) przewodniczy posiedzeniom KS;

5) zapewnia nadzér biznesowy nad osigganiem przez projekt korzysci biznesowych.

6.4. Ekspert do spraw Metodyki

Jego rolg podczas posiedzen KS jest:
1) zaprezentowanie oceny BAIPS odnosnie do statusu realizacji projektu;
2) wskazanie zidentyfikowanych przez BAiPS kluczowych ryzyk w projekcie;

3) wspieranie w zakresie stosowania Metodyki.

6.5. Wtasciciel Programu

Jest powotywany przez Rade, przy czym dopuszcza sie taczenie roli cztonka Rady oraz Wtasciciela
Programu. Do jego gtdwnych obowigzkéow nalezy zarzadzanie programem ijego monitorowanie
w szczegblnosci  przez wychwycenie powigzan rzeczowo-finansowych miedzy projektami
realizowanymi w programie, zarzadzanie celami oraz wartoscig biznesowg projektéw w portfelu.
WHtasciciel Programu sktada sprawozdanie dotyczgce programu na posiedzeniu Rady.

6.6. Gtowny Uzytkownik

Odpowiada za okredlenie potrzeb uzytkownikéw w odniesieniu do produktéw projektu oraz
monitoruje ich spetnianie. Jezeli w projekcie za dostarczenie korzysci odpowiada wiecej niz jedna
organizacja mozliwe jest petnienie tej roli przez kilka oséb wedtug nastepujacych zasad:

1) dla projektéw realizowanych przez Ministerstwo na zlecenie innych organizacji - role
Gtéwnego Uzytkownika powinien petni¢ przedstawiciel tej organizacji, a w przypadku gdy
zaréwno Ministerstwo jak i organizacja zlecajaca odpowiadajg za dostarczenie korzysci
projektéw role Gtéwnego Uzytkownika powinny petni¢ dwie osoby;

2) dla projektow, w ktérych kilka organizacji bedzie odpowiadad za korzysci projektu mozliwe
jest powotanie do roli Gtéwnego Uzytkownika przedstawicieli tych organizacji, a gdy jest
to duza grupa oséb wskazane jest powotanie do roli Gtdwnego Uzytkownika
przedstawiciela Ministerstwa, ktéry reprezentowacd bedzie wszystkich uzytkownikdow.

Do obowigzkéw Gtéwnego Uzytkownika nalezy:

1) okreslenie oczekiwan jakosciowych oraz kryteriow akceptacji dla produktu;

2) okredlenie rezultatéw projektu;

3) gwarantowanie, ze projekt dostarcza produkty o oczekiwanych rezultatach ispetnig
wymagania uzytkownikow;

4) zapewnienie, ze oczekiwanie korzysSci zostang dostarczone, takze po zakonczeniu projektu;
5) rozwigzywanie konfliktéw dotyczacych priorytetow i wymagan uzytkownikdéw;

6) zapewnienie dostepnosci zasobdw uzytkownika w realizacji prac projektowych;

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla uzytkownikéw i ich kierownictwa;

8) reprezentowanie uzytkownikdw w projekcie.
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6.7. Glowny Dostawca

Reprezentuje interesy zespotu Dostawcy — dostarczajgcych produkty projektu wraz
z dokumentacjg. Odpowiada za jakos¢ dostarczanych produktéw iich integralnosé. Jezeli w projekcie
jest wiecej niz jeden Dostawca dopuszcza sie, aby w roli Gtdwnego Dostawcy wystepowato wiecej niz
jedna osoba.

Do obowigzkéw Gtéwnego Dostawcy nalezy:

1) ocenai potwierdzenie zasadnosci formuty realizacji projektu;
2) zapewnienie, ze metody wytwarzania produktéw sg realistyczne, atakze wspieranie
w wyborze metod wytwarzania;

3) gwarantowanie dostepnosci zasobéw dostawcy niezbednych dla projektu;
4) rozwigzywanie konfliktéw dotyczgcych priorytetdw i wymagan Dostawcy;
5) informowanie Rady i KS o technicznych aspektach projektu;

6) gwarantowanie prawidtowosci stosowania procedur jakosciowych.

6.8. Kierownik Projektu

Odpowiada za dostarczenie produktow projektu w okreslonych tolerancjach czasu, kosztéw,
jakosci, zakresu i ryzyka.

Do obowigzkdéw KP nalezy:

1) przygotowanie produktéw bazowych projektu oraz potwierdzanie ich z KS;

2) sporzadzanie raportéw projektowych oraz ich utrzymywanie;

3) zarzadzanie zaleznos$ciami z innymi projektami, réwniez w kontekscie produktéw;

4) zarzadzanie zespotem projektowym;

5) zarzadzanie przeptywem informacji miedzy poziomem strategicznym a poziomem

dostarczania produktow;
6) zarzadzanie dostarczaniem produktow;
7) opracowywanie procedur w projekcie oraz mechanizméw sterowania i monitorowana.

6.9. Lider Zespotu

Odpowiada za dostarczenie produktow projektu przydzielonych do realizacji w zespole.

Do obowigzkéw Lidera Zespotu nalezy:

1) przygotowanie Planu Zespotu i potwierdzanie jego kluczowych zatozen z KP;

2) sporzadzanie raportéw zespotu;

3) planowanie, monitorowanie i zarzadzanie pracami zespotu;

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za postepy prac zespotu;

5) identyfikowanie ryzyk izagadnien oraz zarzadzanie nimi na poziomie swoich uprawnien.

7. Lista dokumentéw i wytycznych obowiazujacych w Metodyce

Wzory dokumentdéw oraz Wytyczne sg przygotowywane i udostepniane przez BAIiPS.
Dokumenty projektowe:

1) Agenda KS — wzor;
1) Dokument Inicjujacy Projekt — szablon;

53



Dziennik Urzgdowy Ministra Cyfryzacji - 54— Poz. 6

2) Opis produktu specjalistycznego — szablon;

3) Plan projektu — szablon;

4) Protokét z posiedzenia KS — wzér;

5) Dokument Wizji Biznesowej

Wytyczne:

1) Strategia zarzadzania jakoscig;

2) Struktura repozytorium dla projektu;

3) Zasady planowania projektu;

4) Struktura organizacyjna zespotu projektowego.
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