Warszawa, dnia 13 lipca 2023 r.
Poz. 10

ZARZADZENIE NR 9
MINISTRA CYFRYZACJI?
z dnia 12 lipca 2023 r.

w sprawie metodyki zarzadzania projektami, inicjatywami i programami z zakresu
spraw dzialu administracji rzadowej — informatyzacja oraz powolania Rady Portfela

Ministra Cyfryzacji

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.
7 2022 r. poz. 1188 oraz z 2023 r. poz. 1195 1 1234) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:
1) metodyke zarzadzania projektami, inicjatywami i programami z zakresu spraw dzialu

administracji rzagdowej — informatyzacja, zwang dalej ,,metodyka”, na ktorg sktadaja sie:

a) zarzadzanie projektami, inicjatywami 1 programami z zakresu spraw dziatu
administracji rzagdowej — informatyzacja obowigzujace w Ministerstwie Cyfryzacji
oraz w jednostkach podlegtych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego
nadzorowanych, zwanych dalej tacznie ,,resortem cyfryzacji”,

b) zatwierdzanie do realizacji projektoéw, inicjatyw i programow z zakresu spraw dziatu

administracji rzadowej — informatyzacja oraz faz ich realizacji,

D Minister Cyfryzacji kieruje dzialem administracji rzadowej — informatyzacja, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 kwietnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Cyfryzacji (Dz. U. poz. 792).



2)

1)

2)

3)

c) zarzadzanie portfelem projektoéw obowigzujacym w resorcie cyfryzacji,

d) zadania, zasady dzialania i tryb pracy podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje
projektow, inicjatyw i programow z zakresu spraw dziatu administracji rzadowej —
informatyzacja;

sktad Rady Portfela Ministra Cyfryzacji, zwanej dalej ,,Rada Portfela”.

2. Metodyka stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

projekcie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione z dzialalnos$ci resortu cyfryzacji,

zorganizowane przedsiewziecie ukierunkowane na wprowadzenie zmiany, spetniajace

facznie nastepujace warunki:

a) stanowi sekwencj¢ powigzanych ze sobg zadan, ktoére majg wspdlny cel 1 prowadza
do osiggnigcia okreslonej 1 mierzalnej zmiany,

b) zaklada dostarczenie w okreslonym czasie 1 budzecie unikalnych produktow, ktorych
wdrozenie ma prowadzi¢ do osiggnigcia jednego lub wigcej rezultatoéw lub korzysci,

c) wymaga wspotpracy komorek organizacyjnych resortu cyfryzacji lub ich wspotpracy
z innymi urzedami lub podmiotami,

d) nie jest ograniczone do realizacji wlasnych zadan komorki organizacyjnej resortu
cyfryzacji.

Projekt przed realizacja jest poprzedzany faza pomystu, a nastepnie jest realizowany

w fazach: przygotowania, planowania, realizacji i zamykania oraz jest monitorowany po

realizacji w fazie stabilizacji;

programie — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie, ktore jest powotywane w resorcie

cyfryzacji w celu zapewnienia sprawnej koordynacji istniejacych juz lub planowanych do

realizacji projektow, inicjatyw i1 procesOw, monitorowania ich korzysci oraz dziatan

zwigzanych z zarzadzaniem danym przedsiewzi¢ciem. Dziatania te powinny prowadzi¢

do osiggniecia w okreslonym czasie i w budzecie rezultatow lub korzysci wynikajacych

z wytwarzanych produktow, jak i realizowanych projektow i inicjatyw w ramach danego

programu. Program przed realizacja jest poprzedzany fazg pomystu, a nastepnie jest

realizowany w fazach: przygotowania, planowania, realizacji i zamykania;

inicjatywie — nalezy przez to rozumie¢ prowadzone w ramach dziatalnosci resortu

cyfryzacji, poza projektem lub programem, zorganizowane przedsigwzigcie,

ukierunkowane na wprowadzenie zmian, ktore moga wplywaé na osiagniecie celow

w ramach przedsigwzig¢ z portfela projektow. Inicjatywa przed realizacja jest



4)

5)

6)

7)

8)

poprzedzana fazg pomystu, a nastgpnie jest realizowana w fazach: planowania, realizacji

1 zamykania;

pomysle — nalezy przez to rozumie¢ dokument koncepcyjny opracowywany przez

pracownika resortu cyfryzacji, zawierajacy wstepne zdefiniowanie koncepcji osiggnigcia

jakiego$ celu lub rozwigzania jakiego$ problemu prowadzacej do zmiany stanu, ktora

moze by¢ realizowana w ramach projektu, inicjatywy lub programu, ktéry stanowi

podstawe do jego wstepnej oceny przez dyrektora komoérki organizacyjnej resortu

cyfryzacji wlasciwe] merytorycznie dla danego pomystu oraz potwierdzenia zasadnosci

dalszych nad nim prac, prowadzacych do opracowania wizji lub jego zaniechaniem,;

wizji — nalezy przez to rozumie¢ dokument koncepcyjny opracowywany przez dyrektora

komorki organizacyjnej resortu cyfryzacji wtasciwej merytorycznie dla danego pomystu,

zawierajacy gtowne jego zatozenia, ktory stanowi podstawe do podjecia decyzji przez

Przewodniczacego Rady Portfela, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 pkt 1, o:

a) rozpoczeciu fazy przygotowania projektu lub programu,

b) rozpoczeciu fazy planowania inicjatywy,

¢) odmowie zatwierdzenia wizji,

d) zakresie zmian w Wwizji oraz terminie ponownego przedstawienia wizji do
zatwierdzenia;

portfelu projektow — nalezy przez to rozumie¢ zbidr przedsigwzigé: projektow, inicjatyw

lub programow Ministra Cyfryzacji, realizowanych z zakresu spraw dziatu administracji

rzadowej — informatyzacja, ktére zostaty zatwierdzone decyzjg Rady Portfela;

karcie projektu lub programu — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy

podstawowe parametry projektu lub programu, ktory stanowi podstawe do podjgcia

decyzji przez Przewodniczacego Rady Portfela, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 pkt 1, o:

a) rozpoczeciu fazy planowania projektu,

b) rozpoczeciu fazy planowania programu,

c) odmowie zatwierdzenia karty projektu lub programu,

d) zakresie zmian w karcie projektu lub programu oraz terminie ponownego
przedstawienia jej do zatwierdzenia;

rozwigzaniu informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie lub zespot urzadzen

wraz oprogramowaniem, narzedziem lub ustuga informatyczng umozliwiajace

przetwarzanie informacji w postaci elektronicznej, eksploatowane lub rozwijane

w resorcie cyfryzacji.



§ 3. 1. Powotuje si¢ Rade Portfela.

2. Rada Portfela jest organem funkcjonujacym w Ministerstwie Cyfryzacji,

odpowiedzialnym za strategiczne zarzadzanie portfelem projektow.

3. W skiad Rady Portfela wchodza:

1) Przewodniczacy Rady Portfela — Minister Cyfryzacji;

2) czlonkowie Rady Portfela:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

sekretarze stanu w Ministerstwie Cyfryzacji,

podsekretarze stanu w Ministerstwie Cyfryzacji,

petnomocnicy Ministra Cyfryzacji,

Sekretarz Rady Portfela — dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji,
do zakresu zadan ktorej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Rady Portfela, monitorowaniem portfela projektow oraz aktualizacjg 1 wsparciem
wdrozenia metodyki,

Zastepca Sekretarza Rady Portfela — zastgpca dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa Cyfryzacji, do ktorego zadan nalezy nadzor w obszarze realizacji spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela, monitorowaniem portfela projektow
oraz aktualizacjg 1 wsparciem wdrozenia metodyki,

dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Cyfryzacji,

dyrektorzy lub prezesi jednostek podlegtych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego
nadzorowanych,

wlasciciele obszarow — wiasciciele kluczowych rozwigzan informatycznych, ktorymi
sa osoby powotane przez Przewodniczacego Rady Portfela, odpowiedzialne w
resorcie cyfryzacji za zapewnienie utrzymania, rozwoju lub budowy rozwigzania
informatycznego, ktore jest identyfikowane jako majace wplyw na inne

przedsigwzigcia w resorcie cyfryzacji.

4. Zadania Rady Portfela okresla metodyka.

§ 4. Obstluge prac Rady Portfela zapewnia Sekretarz Rady Portfela przy pomocy komorki

organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji, do zakresu zadan ktorej nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela, monitorowanie portfela projektoéw oraz

aktualizacja 1 wspieranie wdrozenia metodyki, zwanej dalej ,,Biurem Portfela”.

§ 5. Projekty, inicjatywy lub programy, ktore w dniu wejScia w zycie zarzadzenia znajduja

si¢ w fazie pomystu i1 nie posiadaja zatwierdzonej przez Rad¢ Portfela wizji, wymagaja jej

opracowania zgodnie z metodyka przez wlasciwa merytorycznie komodrke organizacyjna



resortu cyfryzacji przed rozpoczgciem kolejnej fazy oraz przekazania do zatwierdzenia Radzie

Portfela.

§ 6. 1. Projekty lub programy, ktore w dniu wejscia w zycie zarzadzenia znajdujg si¢
w fazie przygotowania, planowania lub realizacji wymagaja opracowania, zgodnie z metodyka,
przez wlasciwa merytorycznie komorke organizacyjng resortu cyfryzacji, karty projektu lub
karty programu, oraz przekazania ich do zatwierdzenia Radzie Portfela, w terminie 90 dni od
dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

2. Inicjatywy, ktore w dniu wej$cia w zycie zarzadzenia znajdujg si¢ w fazie planowania
lub realizacji wymagaja opracowania wizji zgodnie z metodyka, przez wlasciwa merytorycznie
komorke organizacyjng resortu cyfryzacji oraz przekazania jej do zatwierdzenia Radzie

Portfela, w terminie 90 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

§ 7. Decyzje Rady Portfela wydane na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa

w § 8, zachowujg waznos¢.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 5 Ministra Cyfryzacji z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie
zatwierdzania do realizacji oraz zarzadzania projektami, programami i portfelem projektow

w resorcie cyfryzacji (Dz. Urz. Min. Cyf. poz. 6, z 2020 r. poz. 5 oraz z 2021 r. poz. 20).

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia ogloszenia.

Minister Cyfryzacji: J.Cieszynski



Zatacznik do zarzadzenia nr 9
Ministra Cyfryzacji
z dnia 12 lipca 2023 r.

Metodyka
zarzadzania projektami, inicjatywami 1 programami
z zakresu spraw dziatu administracji rzadowej —
informatyzacja
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1 Wprowadzenie

Dokument zawiera opis nowego, kompleksowego podejscia do organizacji przedsigwzigc,
ktére uwzglednia wigkszg elastyczno$¢ i zwinnos¢ w realizacji programdéw, projektow
I inicjatyw, w tym rozwoju produktow takich jak platformy, systemy lub aplikacje.
Dostosowanie metodyki odpowiada nowym zmieniajacym si¢ potrzebom organizacji i przetozy
si¢ na wigksza skuteczno$¢ realizacji wizji, misji i celow strategicznych Ministra Cyfryzacji.

W metodyce zostatl zdefiniowany i opisany w cyklu zycia obszar zwigzany z inicjatywami
rozwoju produktu (platformy, systemu, aplikacji). Dotychczas pozostawal on jedynie we
wlasciwosci komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za proces utrzymania i matego
rozwoju. Aktualnie inicjatywy zostaly wlaczone do monitoringu w ramach prac Rady Portfela.
Wptynie to na zmniejszenie formalnosci prowadzenia tego rodzaju przedsiewzieé, ktore
dotychczas byty realizowane jako projekty. Poprawa spdjnosci dzialan oraz usprawnienie
procesu rozwoju istniejacych rozwigzan pozytywnie wptynie na komunikacje oraz
oszczednos$ci zarbwno w obszarze budzetu, zasobow, jak i czasu.

PROJEKTY

Realizowane w formul
wykorzystujacej me . Legislacja
ez

Strategia |
nnych

y < w zakresie wytwarzania
produktu

POIVIYSLY:

4
INICJATYWY PROGRAMY

rozwoju produktu Realizowane w formule
(platformy, systemy, wykorzystujgcej metodyki
aplikacje) kaskadowe z elementami
metodyk zwinnych w

. ’ zakresie wytwarzania
L produktu

Realizowane w formule
wykorzystujgcej metodyki
zwinnie

Potrzeby

Rysunek 1. Rodzaje podejs$cia do formuly realizacji przedsiewzie¢ w obszarze resortu
cyfryzacji i ich powiazania.

W metodyce zostal zwigkszony udziat zwinnych metod zarzadzania zaré6wno na potrzeby
projektow (prace zespotu developerskiego lub innego wytwdrczego) jak i na potrzeby rozwoju
produktéow i zarzadzania zmiang w ramach inicjatyw. Dodatkowo metodyka ma na celu
uproszczenie 1 zminimalizowanie obcigzen formalnych (takich jak: zmniejszona liczba
i ujednolicenie dokumentacji bazowej, wprowadzenie kategoryzacji dla projektow oraz
tolerancji dla przedsiewzig¢ na odpowiednich poziomach zarzadczych).



Wprowadzone regulacje pozwolg na wymiang wiedzy i dos§wiadczenia na wszystkich etapach

realizacji projektéw, programow i inicjatyw rozwoju produktu. Pozwoli to:

1) zoptymalizowaé zakres realizowanych przedsigwzigc,

2) zachowac interoperacyjno$¢ oraz spojnos¢ zarowno pod katem rozwigzan funkcjonalnych,
jak i z Architekturg Informacyjna Panstwa;

3) ograniczy¢ powielanie zastosowanych juz rozwigzan.

W dokumencie przedstawiono:

1) kluczowe elementy realizacji projektow, programow i inicjatyw, w tym migdzy innymi
diagramy cykléw zycia z oznaczeniem poziomow zarzadzania i monitoringu;

2) podstawowa struktur¢ przedsiewzigé, role wraz z ich obszarem odpowiedzialnosci
I kluczowymi obowigzkami,

3) zasady raportowania i komunikacji.

2. Uruchamianie przedsiewzieé

2.1 Pomysly

Pomystem, na potrzeby zarzadzenia, nazywana jest koncepcja osiggniecia okreslonego celu lub

rozwigzania zidentyfikowanego problemu prowadzaca do zmiany stanu, ktorg mozna

zrealizowa¢ w ramach projektu, programu lub inicjatywy. Inicjatorem pomystu moze by¢

Minister Cyfryzacji lub pozostali Czlonkowie Kierownictwa i pracownicy Ministerstwa

Cyfryzacji oraz cztonkowie kierownictwa i pracownicy podmiotow podlegtych ministrowi lub

przez niego nadzorowanych. Zgtaszanie pomystoéw na projekty, inicjatywy oraz programy

powinno odbywac si¢ w ramach statej dziatalnosci operacyjnej komorki organizacyjnej resortu
cyfryzacji w zakresie zadan wskazanych w obowigzujacym ja regulaminie. Pomysty te moga
wynikac¢ ze spotkan wewnetrznych lub spotkan z innymi resortami czy pomystodawcami.

Pomyst moze réwniez wynika¢ z biezacej analizy strategii, Architektury Informacyjnej

Panstwa, realizowanej na potrzeby innego projektu, inicjatywy, programu, katalogu produktow

1 ustug, Portfela Projektow, potrzeb lub wymagan legislacyjnych, programéw czy dokumentow

rzadowych.

Pomysty dotyczg zagadnien z obszarow wynikajacych w szczegdlnosci z aktow normatywnych,

dokumentow rzagdowych oraz polecen Ministra Cyfryzacji.

Zgloszenie pomystu powinno zawiera¢ jak najwigcej szczegdtéw, zgodnie z informacja zawartg

w rozdziale 10.1.

Inicjator pomystu zgtasza pomyst, z zachowaniem $ciezki stuzbowej, do kierownika komorki

organizacyjnej, ktoremu podlega. Kierownik komoérki organizacyjnej:

1) okresla obszar wlasciwosci pomystu;

2) w przypadku okreslenia obszaru wiasciwosci pomyshu, jako wiasnego, przekazuje za
pomoca srodkow komunikacji elektronicznej informacj¢ zwrotng do inicjatora pomystu,
uwzgledniajac w korespondencji ,,do wiadomos$ci” adres poczty elektronicznej wskazany
przez Biuro Portfela, w celu rejestracji pomystu w Rejestrze Pomystow, a nastepnie
przystepuje do procesu preselekcji;

3) w przypadku okreslenia obszaru wlasciwosci pomystu, jako innej komorki organizacyjne;j
resortu cyfryzacji, przekazuje pomyst do kierownika wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej resortu cyfryzacji (lub wiodacej komodrki organizacyjnej w przypadku
wlasciwosci kilku takich komorek) za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej,
uwzgledniajac w korespondencji ,,do wiadomosci” Inicjatora pomystu oraz adres poczty
elektronicznej wskazany przez Biuro Portfela, w celu rejestracji pomystu w Rejestrze
Pomystow;



4) w przypadku okreslenia obszaru wiasciwosci pomyshu, jako spoza zakresu spraw dziatu
administracji rzadowej — informatyzacja lub w przypadku oceny potrzeby ponownego
przeanalizowania pomyshu, przekazuje informacje zwrotna do Inicjatora pomystu.

Wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna to ta, ktorej obszaru zadan dotycza zmiany

opisane w pomysle.

2.2 Preselekcja pomystéw

Preselekcja pomystow jest to wstepna ocena pomystu pod katem zasadnosci dalszych prac nad

przygotowaniem Wizji.

W ramach tego procesu kierownik komorki organizacyjnej resortu cyfryzacji, wlasciwej

merytorycznie dla danego pomystu, wstepnie ocenia pomyst z uwzglednieniem:

1) innych pomystow przygotowywanych w resorcie cyfryzacji;

2) zgodnosci z celami strategicznymi i priorytetami Ministra Cyfryzacji oraz strategicznymi
dokumentami rzadowymi;

3) zgodnosci planowanego rozwigzania z Architekturg Informacyjng Panstwa;

4) planowanych korzysci w odniesieniu do problemow, potrzeb obywateli i przedsigbiorcow
w obszarze informatyzacji;

5) powigzania planowanych produktow i rezultatow z innymi juz realizowanymi w resorcie
cyfryzacji;

6) powigzania z projektami, inicjatywami oraz programami, ktore sa realizowane resorcie
cyfryzacji;

7) powiazania z funkcjonujacymi rozwigzaniami informatycznymi lub systemami, ktore sg
budowane lub rozwijane;

8) powigzan z innymi zadaniami, wykonywanymi przez wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne resortu cyfryzacji, wynikajacymi z odrebnych przepisoéw, z polecen Ministra
Cyfryzacji oraz zawartych umoéw lub porozumien.

W wyniku preselekcji kierownik wlasciwej merytorycznie dla danego pomystu, komorki
organizacyjnej resortu cyfryzacji najpierw okre$la wptyw przedsiewzigcia na inne obszary (tj.
systemy aktualnie utrzymywane, rozwijane lub projektowane) oraz identyfikuje projekty,
programy, inicjatywy oraz wilascicieli obszarow, a nastepnie konsultuje z nimi proponowane
rozwigzania.
W przypadku wstepnego potwierdzenia zasadnosci dalszych prac nad pomystem kierownik
wiasciwej komorki organizacyjnej opiniuje pomyst z wlascicielami obszaréw (w przypadku
zidentyfikowanej zaleznos$ci przedsiewzigcia) oraz z Biurem Portfela. Jezeli pozyskane opinie
nie wpltyng na ocen¢ zasadnosci dalszych prac nad pomystem, kierownik wiasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej resortu cyfryzacji, opracowuje Wizje (projektu,
programu lub inicjatywy).

2.3 Wizja

Kazde planowane do realizacji w resorcie cyfryzacji przedsiewziecie, ktoére wpisuje si¢
w definicje projektu, inicjatywy lub programu przed rozpoczeciem realizacji powinno posiadac¢
opracowang Wizj¢ zatwierdzong przez Rade Portfela.

2.3.1 Konsultacje Wizji

Wizja podlega konsultacji:
1) z Biurem Portfela migdzy innymi w zakresie:
a) sposobu realizacji projektu, inicjatywy lub programu,
b) zgodnos$ci z celami strategicznymi i priorytetami Ministra Cyfryzacji, strategicznymi
dokumentami rzagdowymi i programami z Portfela Projektow,
€) zgodnosci planowanego rozwigzania z Architekturg Informacyjng Panstwa,



d) planowanych korzysci dla obywateli i przedsigbiorcow w obszarze informatyzacji,

e) powigzania planowanych produktow i rezultatbw z innymi juz realizowanymi
w resorcie cyfryzacji,

f) powigzania z projektami, programami i inicjatywami, ktore sa realizowane w resorcie
cyfryzacji,

g) powiazania z rozwigzaniami informatycznymi lub systemami, ktore juz istniejg lub sa
rozwijane w ramach Architektury Informacyjnej Panstwa,

h) powigzania z innymi zadaniami, wykonywanymi przez resort cyfryzacji wynikajacymi
z odrebnych przepisow, z polecen Ministra Cyfryzacji lub zawartych uméw lub
porozumien,

1) zapewnienia zrodel finansowania,

j) oceny ryzyka;

2) zkomorkg organizacyjng Ministerstwa Cyfryzacji, ktoéra odpowiada za zapewnienie obstugi
prawnej 1 legislacyjnej ministra wlasciwego do spraw informatyzacji, zwanej dalej ,,DP”,
miedzy innymi w zakresie:

a) zgodnos$ci z obowigzujacymi i planowanymi do przyjecia przepisami prawa,

b) koniecznosci wprowadzenia zmian legislacyjnych niezbednych do realizacji
przedsiewziecia, w tym niezbednych do wdrozenia planowanych produktow
I osiggniecia rezultatow;

3) z wlascicielami obszaréw zidentyfikowanymi w ramach procesu preselekcji pomystu;

4) z organami opiniodawczo — doradczymi, w zakresie ich wiasciwosci, jezeli wynika
Z odrebnych przepisow.

Sekretarz Rady Portfela monitoruje przygotowanie przez kierownika wiasciwej merytorycznie

komorki organizacyjnej resortu cyfryzacji, Wizji oraz wprowadza do agendy Rady Portfela jej

prezentacj¢ oraz przesyta do zaopiniowania cztonkom Rady i prezentuje uwagi wymagajace
omowienia na posiedzeniu Rady Portfela.

Przedstawiciel wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej resortu cyfryzacji prezentuje

opracowang Wizje na posiedzeniu Rady Portfela lub odnosi si¢ do uwag, ktore wymagaja

omoOwienia.

2.3.2 Zatwierdzenie Wizji

Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem Cztonkéw Rady Portfela
oraz z opiniami wlascicieli obszaréw, Biura Portfela, DP, organéw opiniodawczo — doradczych,
(jezeli wynika z odrgbnych przepiséw), z ktorymi Wizja byta konsultowana, wydaje decyzje o:
1) zatwierdzeniu Wizji i udzieleniu zgody na realizacj¢:
a) fazy Przygotowania projektu lub programu z:
e ustalonym budzetem,
e okreslong czestotliwoscig monitorowania,
e systemem wlasciwym dla podmiotu realizujacego, ktory bedzie stuzyt do
zarzadzania projektem i jego rejestrami,
e wymaganymi zasobami niezbednymi do realizacji tej fazy,
e terminem opracowania Karty Projektu lub Karty Programu,
e okreslong kategorig projektu, (jezeli wizja dotyczyla projektu a nie programu);
b) fazy Planowania inicjatywy z:
e ustalonym budzetem,
e okreslong czestotliwoscig monitorowania,
e wymaganymi zasobami niezb¢dnymi do realizacji planowanego zakresu,
e systemem, wilasciwym dla podmiotu realizujacego, ktory bedzie shuzyl do
zarzadzania inicjatywa 1 jej rejestrami;



2) odmowie zatwierdzenia Wizji;

3) zakresie zmian i uzupetlnien koniecznych do wprowadzenia w Wizji oraz terminie
ponownego przedstawienia Wizji do zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu przez Rade Portfela Wizji Programu i powotaniu Rady Programu,

Przewodniczacy Rady Programu powotuje Kierownika Programu (dalej jako ,,KPr”).

Po zatwierdzeniu przez Rade Portfela Wizji Projektu i Komitetu Sterujacego lub Sponsora,

Przewodniczacy Komitetu Sterujacego (dalej jako ,,PKS”) lub Sponsor powotuje Kierownika

Projektu (dalej jako ,,KP”).

Po zatwierdzeniu przez Rad¢ Portfela Wizji i Lidera Inicjatywy, Lider Inicjatywy powotuje

Wtasciciela Produktu. W zaleznosci od potrzeb, w roli Lidera Inicjatywy moga wystepowac

Lider Biznesowy Inicjatywy lub Lider Techniczny Inicjatywy. W zaleznosci od potrzeb, w roli

Wiasciciela Produktu moga wystepowa¢ Wtasciciel Biznesowy Produktu oraz Wtasciciel

Techniczny Produktu.

2.4 Karta Projektu

W przypadku zatwierdzenia przez Rade Portfela Wizji Projektu, KP lub osoba wyznaczona

przez Komitet Sterujacy lub Sponsora:

1) opracowuje projekt Karty Projektu;

2) konsultuje Kart¢ Projektu wedlug wskazan jak dla Wizji;

3) przekazuje projekt Karty Projektu do Komitetu Sterujacego (dalej jako ,,KS”) w celu
uzyskania akceptacji oraz zgody na przekazanie do zatwierdzenia przez Rade Portfela;

4) przekazuje projekt Karty Projektu do Sekretarza Rady Portfela w celu wprowadzenia do
agendy Rady Portfela.

Kierownik Projektu lub przedstawiciel wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej

resortu cyfryzacji prezentuje Karte Projektu na posiedzeniu Rady Portfela.

Po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem cztonkow Rady Portfela oraz z opiniami uzyskanymi po

konsultacjach Przewodniczacy Rady Portfela wydaje decyzje o:

1) zatwierdzeniu Karty Projektu i udzieleniu zgody na realizacj¢ fazy Planowania projektu,
z ustalong wysokoscig budzetu oraz wymaganymi zasobami niezbednymi do realizacji
projektu;

2) odmowie zatwierdzenia Karty Projektu;

3) zakresie koniecznych zmian i uzupelien w Karcie Projektu oraz terminie ponownego
przedstawienia Karty Projektu do zatwierdzenia Radzie Portfela.

2.5 Karta Programu

W przypadku zatwierdzenia przez Rade Portfela Wizji programu, KPr lub osoba wyznaczona

przez Przewodniczacego Rady Programu:

1) opracowuje projekt Karty Programu;

2) konsultuje Karte Programu wedlug wskazan jak dla Wizji;

3) przekazuje projekt Karty Programu do Rady Programu w celu akceptacji i uzyskania zgody
na przekazanie do zatwierdzenia przez Rade Portfela;

4) przekazuje projekt Karty Programu do Sekretarza Rady Portfela w celu wprowadzenia do
agendy Rady Portfela.

Kierownik Programu lub przedstawiciel wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej

resortu cyfryzacji prezentuje Karte Programu na posiedzeniu Rady Portfela.

Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem czlonkéw Rady Portfela

oraz z opiniami uzyskanymi po konsultacjach wydaje decyzj¢ o:

1) zatwierdzeniu Karty Programu i udzieleniu zgody na realizacj¢ fazy Planowania
programu, z ustalonym budzetem i wymaganiami dotyczacymi zasobow niezbednych do
realizacji programu;



2) odmowie zatwierdzenia Karty Programu;
3) zakresie koniecznych zmian i uzupetlnien w Karcie Programu oraz terminie ponownego
przedstawienia Karty Programu do zatwierdzenia Radzie Portfela.

2.6 Backlog produktu

Wriasciciel Produktu lub osoby wyznaczone przez Lidera Inicjatywy uzgadniaja
Z interesariuszami i opracowujg roczny Backlog produktu. Backlog produktu powinien zostac¢
zaopiniowany przez Biuro Portfela.

Lider Inicjatywy, po zapoznaniu si¢ z opinia, decyduje o:

1) zatwierdzeniu rocznego Backlogu produktu oraz wyznacza terminem opracowania
Backlogu produktu na pierwszy kwartat;

2) odmowie zatwierdzenia Backlogu produktu;

3) zakresie koniecznych zmian i uzupetlnien w Backlogu produktu oraz terminie ponownego
przedstawienia rocznego Backlogu produktu do zatwierdzenia.

Jezeli Lider Inicjatywy zatwierdzi roczny Backlog produktu — Wlasciciel Biznesowy

Produktu lub osoba wyznaczona przez Lidera:

1) opracowuje Backlog produktu na pierwszy kwartal;

2) konsultuje opracowany Backlog na pierwszy kwartal wedlug wskazan jak dla rocznego
Backlogu;

3) przekazuje Backlog produktu na pierwszy kwartal do zatwierdzenia przez Lidera

Inicjatywy.

Lider Inicjatywy, po zapoznaniu si¢ z opinia, decyduje o:

1) zatwierdzeniu Backlogu produktu na pierwszy kwartat;

2) odmowie zatwierdzenia Backlogu produktu na pierwszy kwartat;

3) zakresie koniecznych zmian i uzupetlien Backlogu na pierwszy kwartal oraz terminie
ponownego przedstawienia go do zatwierdzenia.

Backlogi produktu na kolejne kwartaly danego roku sg przygotowywane i zatwierdzane tak, jak

dla pierwszego kwartatu.

3 Cykle zycia
Cykle zycia projektu, programu oraz inicjatywy (rysunki odpowiednio 2, 3, 4) zostaly

przedstawione z uwzglednieniem faz, poziomoéw zarzadczych oraz kluczowych dokumentow
i decyzji podejmowanych w toku ich realizacji.



CYKL ZYCIA PROJEKTU

N\
| POCZATEK i1 KONIEC
PROJIEKTU PROJEKTU

1. Inicjacjia POMYSEU [

2. Opinia Wtascicieli
Obszardw oraz Biura
Portfela

3. Opracowanie WIZN [

4. Opinia Wtascicieli
Obszarow, DP

&. Opinia KRMC, Rady
Architektury, REMP,
CPPC (Jetli dotyczy)

6. Opinia Biura Portfela

. Akceptacja WIZN [

8. Powotanie sktadu
Komitetu Sterujgcego/
Sponsora

=l

\. V2N

Legenda:

9. Powotanie Kierownika
Projektu

10. Opracowanie KARTY
PROJEKTU O

11. Opinia Wtascicieli
Obszarow, DP

12 Opinia KRMC, Rady
Architektury, REMP, CPPC
{1esli dotyczy)

13 Opinia Biura Portfela

14 Akceptacja KARTY
PROJEKTU [

15. Zatwierdzenie KARTY
PROJEKTU [

— Poziom Strategiczny — Rada Portfela

— Poziom Zarzadczy — Komitet Sterujgoy/Sponsor

— Poriom Wspomagajgoy — Organy opiniodawczo-doradcze
— Poziom Operacyjny — Merytoryczna Komdrka Organizacyjna/KP/Zespat Projektowy

J

16. Zzbezpieczenie budzetu

17. Zawarcie umdwf
porozumisn

18. Opracowanie PLANU
prOJEkTY O

19. Akceptacja PLANU
PROJEKTU [

-

20. Opracowanie RAPORTU
OKRESOWEGO
projektu O

21.0Opinia KRMC, Rady
Architektury, REMP, CPPC
[Jesli dotyczy)

22.Przeglgdyi akceptacje
RAPORTU OKRESOWEGO
projektu [

23. Wytyczne dla Kierownika
Projektu

24 Opinia Biura Portfela

25 Przegladyi zatwierdzenie
RAPORTU OKRESOWEGO
projektu [

26. Wytyczne dla Komitetu
Sterujgcego

27.0pracowanie RAPORTU
Z FAZYREALIZACH [

28 Akceptacja RAPORTU
7 FAZY REALIZACH [

J

29 Opracowanie RAPORTU
ZAMKNIECIA/RAPORTU
WCZESNIEISZEGD
ZAMKMIECIA [

30. Akceptacja RAPORTU
ZAMKNIECIA/RAPORTU
WCZESNIEISZEGD
ZAMKNIECIA [

31.Opinia Biura Portfela

32.Zaopinicwanie raportu
ZAMEKMNIECIA/RAPORTU
WCZESNIEISZEGO
ZAMKMIECIA [

33.0pinia KRMC, Rady
Architektury, REMP,
CPPC (ledli dotyczy)

34. Zatwierdzenie RAPORTU
ZAMEKNIECIA/RAPORTU
WCZESNIEISZEGO
TAMEMIECIA [

N y.

35. Opracowanie RAPORTU
7 FAZYSTABILIZACH [
36.0pinia KRMC, Rady
Architektury, REMP,
CPPC (lesli dotyczy)
37.0pinia Biura Portfela
38.Zatwierdzenie RAPORTU
Z FAZYSTABILIZACH [

. J/

Rysunek 2. Cykl zycia projektu z oznaczeniem faz, pozioméw zarzadczych, kluczowych decyzji i wymaganych dokumentéw bazowych.




=

. Inicjacja POMYSEU [
. Opinia WiascicieliObszarow

. Opracowanie WIZNI [
. Opinia WiascicieliObszardw,

. Opinia KRMC, Rady
. Opinia Biura Portfela

. Akceptacja Wizn [
. Powotanie sktadu Rady

POCZATEK
PROGRAMU

oraz Biura Portfela

DpP

Architektury, REMP, CPPC
(Jeslidotyczy)

Programu

- /

Legenda:

Poziom Strategiczny — Rada Portfela
Poziom Zarzadczy — Rada Programu

-

9. Powotanie Kierownika

Programu

10. Opracowanie KARTY
PROGRAMU [

11. Opinia Wtascicieli Obszardw,
Dp

12. Opinia KRMC, Rady
Architektury, RBMP, CPPC
(Jeslidotyczy)

13. Opinia Biura Portfela

14. Akceptacja KARTY
PROGRAMU [

15. Zatwierdzenie KARTY
PROGRAMU [

Poziom Wspomagajgcy — Organy opiniodawczo-doradcze
Poziom Operacyjny — Merytoryczna Komdrka Organizacyjna/KP/Zespot Programu

CYKL ZYCIA PROGRAMU

16. Zabezpieczenie budzetu

17. Zawarcie umdw,/porozumien

18. Opracowanie PLANU
PROGRAMU

19. Akceptacja PLANU
PROGRAMU [

/

. /

20. Opracowanie RAPORTU
OKRESOWEGO programu [

21. Opinia KRMC, Rady
Architektury, REMP, CPPC
(Jeslidotyczy)

22 Przegladyi akceptacje
RAPORTU OKRESOWEGD
programu [

23 Wytyczne dla Kierownika
Programu

24 Opinia Biura Portfela

25. Przegladyi zatwierdzenie
RAPORTU OKRESOWEGD
programu [

26. Wytyczne dla Rady Programu

27. Opracowanie RAPORTU
Z FAZY REALIZACH

28 Akceptacja RAPORTUZ FAZY

REALIZACH [

KOMIEC
PROGRAMU

v

29. Opracowanie RAPORTU
ZAMKNIECIA/RAPORTU
WCZESNIEISZEGO

ZAMKNIECIA [0

30. Akceptacja RAPORTU
ZAMKNIECIA/RAPORTU
WCZESNIEJSZEGO
ZAMKNIECIA [0

31. Opinia Biura Portfela

32. Zaopiniowanie raportu
ZAMKNIECIA/RAPORTU
WCZESNIEJSZEGO
ZAMKNIECIA [0

33. Opinia KRMC, Rady
Architektury, REMP, CPPC
(Jeslidotyczy)

34, Akceptacja RAPORTU
ZAMKNIECIA/RAPORTU
WCZESNIEJSZEGO

\ZAMKNIE_CIA O

/

Rysunek 3. Cykl zycia programu z oznaczeniem faz, poziomow zarzadczych, kluczowych decyzji i wymaganych dokumentéw bazowych.




1. Inicjacja POMYSEU [

2. Opinia WtascicieliObszardw oraz
Biura Portfela

3. Opracowanie WIZJI [

4. Opinia WiascicieliObszarow, DP

Opinia KRMC, Rady Architektury,

RBMP, CPPC (lesli dotyczy)

Akceptacja WIZN [

Opinia Biura Portfela

Zatwierdzenie Wi1ZN [

Powoctanie Lidera Inicjatywy

tn

W m o,

o

CYKL ZYCIA INICJATYWY

10. Powotanie Whasciciel Produktu

11. Uzgodnienie/aktualizacja
zaplanowanego z Interesariuszami
BACKLOGU PRODUKTU NA ROK
X/¥+n [ i budzetu na rok X/X+n

12. Opinia Biura Portfela

13. Zatwierdzenie BACKLOGU
PRODUKTU NA ROK X/X+n [

14. Zaplanowanie SZCZEGOLOWEGO
BACKLOGU PRODUKTU DLA
ai/a1l+n O
i budzetu na Q1/Ql1+n

15. Zatwierdzenie SZCZEGOLOWEGOD
BACKLOGU PRODUKTU DLA
Ql/al+n [

/

Legenda:
— Poziom Strategiczny — Rada Portfela

o

— Poziom Zarzgdczy — Merytoryczna Komarka Organizacyjna/Lider Inicjatywy
— Poziom Wspomagajacy — Organy opiniodawczo-doradcze
— Poziom Operacyjny — Merytoryczna Komdrka Organizacyjna/Wtasciciel Produktu|

1

o

17.
18.
15

24

/

. Opracowanie RAPORTUZ FAZY

). Opracowanie RAPORTUZA ROK

. Akceptacja raportu/rekomendacje

REALIZACH ZA Q1/Q1+n O
Akceptacja raportu/rekomendacje
Opinia Biura Portfela

Przyjecie RAPORTUZ FAZY
REALIZACH ZA Q1/Q1+n [1, zgoda na
kontynuacje, rekomendacje

X/Xen O

Opinia Biura Portfela

Przyjecie RAPORTUZA ROK
X/X+n [, zgoda na kontynuacje,
rozliczenie poprzedniego
roku/rekomendacje

Rozliczenie poprzedniego roku

. /

25. Opracowanie RAPORTU
ZAMKNIECIA [

26. Akceptacja RAPORTU
ZAMKNIECIA [

27. Opinia Biura Portfela

28. Przyjecie RAPORTU ZAMKNIECIA [,
zgoda na zamkniecie inicjatywy w
portfelu/rekomendacje

.

Rysunek 4. Cykl zycia inicjatywy rozwoju produktu (platformy, systemu, aplikacji) z oznaczeniem faz, pozioméw zarzadczych,

kluczowych decyzji i wymaganych dokumentéw bazowych.
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4 Poziomy zarzadzania

W celu sprawnej realizacji przedsigwzig¢ oraz zwigkszenia skutecznosci dziatan resortu
cyfryzacji obowigzuja cztery poziomy zarzadcze dla projektow, programow i inicjatyw.

Poziom

Opis dla projektow

Opis dla programéw

Opis dla inicjatyw

Strategiczny

Poziom Rady Portfela, ktora

odpowiada za zarzadzanie Portfelem Projektow.

Poziom KS, ktéry:
— odpowiada za sukces
realizacji projektu,

Poziom Rady Programu,
ktora:
— odpowiada za sukces

Poziom Lidera Inicjatywy, oraz
nadzorujacego go kierownika
merytorycznej komorki

— zatwierdza glowne plany i programu, organizacyjnej, ktory:
zasoby, — zatwierdza gtéwne plany i | — odpowiada za koordynacj¢
— rozpatruje i zatwierdza zasoby, inicjatywy, zmian oraz rozwoju w
odstepstwa od projektu, — rozpatruje i zatwierdza zakresie konkretnego produktu
Zarzadczy — zatwierdza zakonczenie faz | odstgpstwa od programu, (platformy, systemu, aplikacji),
i etapow, — zatwierdza zakonczenie — zatwierdza glowne plany (Backlog
— komunikuje si¢ z Radami faz, roczny i kwartalne) i zasoby,
Programoéw, Liderami — komunikuje si¢ z KS, — komunikuje si¢ z Wtascicielami
Inicjatyw, wtascicielami Liderami Inicjatyw, Produktow, wlascicielami obszarow i
obszar6w i pozostatymi wlascicielami obszarow i pozostalymi interesariuszami.
interesariuszami. pozostatymi
interesariuszami.
Poziom KP, ktory: Poziom KPr, ktéry: Poziom Wlasciciela Produktu wraz
— odpowiada za codzienne — odpowiada za codzienne jego zespotami, ktorzy:
zarzadzanie projektem w zarzadzanie programem w | — odpowiadajg za codzienne
granicach wyznaczonych granicach wyznaczonych zarzadzanie Backogiem w celu
przez Rade Portfela oraz przez Rade Portfela oraz priorytetyzacji i realizacji zadan
KS, w tym za nadzér nad Rade Programu, za nadzor biznesowych i technicznych w
Liderami Strumieni i nad Kierownikami obszarze wytwarzania lub
Kierownikami Zespotow, Zespotow i Liderami usprawniania danego produktu lub
— sprawuje nadzor nad tym, Strumieni, ustugi,
aby projekt wytwarzal — sprawuje nadzor nad tym, | — na biezaco komunikuja si¢ z
wymagane produkty, aby program wytwarzat Whascicielami Produktow i
Operacyjny zgodnie z ustalonymi wymagane produkty cztonkami zespolow na zasadach

wskaznikami, co do
terminu, kosztu, jakos$ci i
zakresu.

zgodnie z ustalonymi
terminami, kosztami,
jakoscig i zakresem,

— monitoruje realizacje
celow, rezultatow 1
korzy$ci programu,

— na biezaco komunikuje si¢
z KP projektow oraz
Wiascicielami Produktow
inicjatyw, ktore wchodza
w sktad programu lub sa z
nim powiazane.

metodyk zwinnych,

— odpowiadaja za wytworzenie
odpowiednich produktéw
specjalistycznych, ich ulepszenie lub
rozwoj,

— kontaktujg sie z interesariuszami w
celu ustalenia priorytetow w
Backlogu oraz uwzglednienia
biezacych zaleznosci z innymi
projektami, programami,
inicjatywami.

Dostarczania
produktéw

Poziom Kierownikéw
Zespoléw, ktorzy sa
odpowiedzialni za
wytworzenie odpowiednich
produktéw specjalistycznych

Poziom Kierownikow
Zespolow, ktorzy sa
odpowiedzialni za
wytworzenie odpowiednich
produktow

Poziom Wiascicieli Produktow i ich

zespolow, ktorzy:

— s3 odpowiedzialni za wytworzenie
odpowiednich produktow
specjalistycznych, ich ulepszenie lub
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Poziom

Opis dla projektow

Opis dla programow

Opis dla inicjatyw

w ramach zespotow
projektowych.

Poziom KP, ktory jest
odpowiedzialny za
wytworzenie dokumentacji
zarzadczej projektu oraz
utrzymywanie informacji o
parametrach i statusie
projektu, w tym
repozytorium i rejestry
projektu.

specjalistycznych w ramach
zespolow programu.

Poziom KPr, ktory jest
odpowiedzialny za
wytworzenie dokumentacji
zarzadczej programu, 0raz
utrzymywanie informacji o
parametrach i statusie
programu, w tym
repozytorium i rejestry
programu.

rozw¢j w ramach zespolow
inicjatywy,

— kontaktujg si¢ z interesariuszami w
celu ustalenia priorytetow w
Backlogu oraz uwzglednienia
biezgcych zaleznosci z innymi
projektami, programami,
inicjatywami.

Poziom Wiasciciela Produktu, ktory
jest odpowiedzialny za wytworzenie
dokumentacji zarzadczej inicjatywy
oraz utrzymywanie informacji o
parametrach i statusie inicjatywy, w

tym repozytorium i rejestrow

inicjatywy.

5

Projekt

Tabela 1. Poziomy zarzadzania projektami, programami i inicjatywami.
Struktura projektu

to wyodrgbnione z dzialalno$ci stalej resortu cyfryzacji, zorganizowane

przedsigwziecie ukierunkowane na wprowadzenie zmiany, speiniajace tacznie nastepujace
warunki:

1)
2)
3)

4)

stanowi sekwencje powigzanych ze sobg zadan, ktore majg wspolny cel i prowadza do
osiggniecia okreslonej, mierzalnej zmiany w organizacji lub jej otoczeniu,

zaktada dostarczenie w okreslonym czasie i budzecie unikalnych produktow, ktoérych
wdrozenie ma prowadzi¢ do osiggni¢cia jednego lub wigcej rezultatow lub korzysci;
wymaga wspotpracy roznych komorek organizacyjnych resortu cyfryzacji lub wspotpracy
resortu cyfryzacji z innymi urz¢dami lub podmiotami;

nie jest ograniczone do realizacji biezacych zadan, ktore stanowig statg dziatalno$¢ komorki
organizacyjnej resortu cyfryzacji.

Rada Portfela powoluje Sponsora lub KS projektu, gdzie odzwierciedlone sg trzy strony
projektu oraz Kluczowi Interesariusze:

1)

2)

3)

Przewodniczacy Komitetu Sterujacego pelnigcy jednocze$nie rol¢ Sponsora, czyli

Minister Cyfryzacji, pelnomocnik Ministra Cyfryzacji lub pelnomocnik Prezesa Rady

Ministrow lub osoba w randze sekretarza stanu lub podsekretarza stanu, ktora nadzoruje

komorke organizacyjng Gléwnego Uzytkownika, lub na stanowisku kierownika komorki

organizacyjnej Gtéwnego Uzytkownika lub jego zastepcy, lub przedstawiciel jednostki

podlegtej Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego nadzorowanej lub w przypadku, gdy

beneficjentem jest inna jednostka — przedstawiciel tej jednostki;

Rola Uzytkownika — pelni ja Gléwny Uzytkownik, czyli:

a) osoba na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcy, lub osoba
odpowiedzialna za obszar zmiany w resorcie cyfryzacji,

b) przedstawiciel innej organizacji — w przypadku, gdy obszar zmiany nalezy do jego
wlasciwosci;

Rola Dostawcy — pelni ja Glowny Dostawca, czyli osoba na stanowisku kierownika

komorki organizacyjnej lub jego zastgpcy W Ministerstwie Cyfryzacji, odpowiedzialna za

dostarczenie produktow projektu.

Jezeli dostawca jest jednostka podlegla Ministrowi Cyfryzacji lub nadzorowana przez

niego, to w roli Gtéwnego Dostawcy powinien wystgpowac kierownik podmiotu lub osoba
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na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastgpcy odpowiedzialna za
realizacj¢ projektu po stronie dostawcy.
Jezeli dostawcy jest firma zewngtrzna to, jako Gléwny Dostawca, powinna wystepowaé
osoba reprezentujaca zamawiajacego wskazana w umowie z dostawca;

4) Kluczowi Interesariusze — petnig ja osoby powotane przez Rade Portfela na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcey, ktore sg odpowiedzialne za wsparcie
PKS lub Sponsora w podejmowaniu decyzji.

6  Struktura programu

Program to przedsiewzigcie, ktore jest powotywane w resorcie cyfryzacji w celu zapewnienia

sprawne] koordynacji istniejgcych juz lub planowanych projektow, inicjatyw, procesow,

monitorowania ich korzysci oraz dziatah zwigzanych z zarzagdzaniem danym przedsigwzigciem.

Dziatania te powinny prowadzi¢ do osiggni¢cia w przyjetym czasie i budzecie okreslonych

rezultatow lub korzy$ci zaréwno wynikajacych z wytwarzanych produktow, jak

I realizowanych projektow czy inicjatyw w ramach danego programu.

Podstawowa struktura organizacyjna dla programu obejmuje: Rade Programu, KPr, ktorzy sa

wspierani przez Biuro Programu. W sktad Rady Programu wchodza:

1) Wiasciciel Programu (Przewodniczacy Rady Programu);

2) inne osoby istotne z punktu widzenia realizacji programu, w tym PKS lub Sponsorzy oraz
Liderzy Inicjatyw (realizowanych w ramach programu).

Wiasciciel Programu jest w randze Ministra Cyfryzacji, sekretarza stanu w Ministerstwie

Cyfryzacji, podsekretarza stanu w Ministerstwie Cyfryzacji, ewentualnie kierownika jednostki

nadzorowanej, podleglej, a w szczeg6lnych przypadkach takze petnomocnika Rzgdu. KPr jest

w randze kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcy. KPr w szczegdlnych

przypadkach moze by¢ takze pelnomocnik Ministra Cyfryzacji lub pelnomocnik Rzadu.

PKS lub Sponsorzy, Liderzy Inicjatyw, wchodzacych w sklad programu, w szczego6lnych

wypadkach do wsparcia prac Rady Programu mogg delegowaé innych cztonkow KS lub

przedstawicieli podmiotu realizujgcego inicjatywe.

Sponsorzy oraz Liderzy Inicjatyw uzgadniaja z Rada Programu, a w szczegdlnosci

Z Wiascicielem Programu, korzysci, zatozenia oraz istotne zmiany w realizacji projektow lub

inicjatyw.

KP oraz Wtasciciele Produktéw uzgadniaja z KPr zagadnienia istotne dla zachowania spdjnosci

projektow oraz inicjatyw z programem, do ktorego nalezg. Produkty specjalistyczne projektu

lub inicjatywy sg zatwierdzane pod katem zgodnosci z korzy$ciami programu przez KPr.

7  Struktura inicjatywy

Inicjatywa to zorganizowane przedsigwzigcie, ktére ma wprowadzi¢ zmiany w ramach
dziatalnosci stalej resortu cyfryzacji. Nie spetnia warunkow z definicji projektu lub programu.
Inicjatywa jest zglaszana do Biura Portfela przez merytoryczng komodrke organizacyjng (na
biezaco lub w ramach inwentaryzacji) i monitorowana w ramach Portfela Projektow po
zatwierdzeniu Wizji przez Rade Portfela.

Podstawowa struktura organizacyjna dla inicjatywy obejmuje: Lidera Inicjatywy oraz
Wiasciciela Produktu. W ramach dzialalno$ci resortu cyfryzacji realizowanych jest szereg
inicjatyw zwigzanych miedzy innymi z utrzymaniem i bieZzacym rozwojem rozwigzan
informatycznych, ktérych dziatania moga wptywac na osiggnigcie celow przez inne projekty
lub programy.
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7.1 Procesy

Na proces wytwoérczy inicjatywy, w szczego6lnosci rozwoju produktu (platformy, systemu,
aplikacji) sktadaja si¢, co najmniej:

1) analiza;

2) architektura;

3) development;

4) testy;

5) wdrozenie;

6) utrzymanie.

W zaleznosci od zakresu i przedmiotu inicjatywy powyzsze elementy procesu moga byc
realizowane wg. wskazanej kolejnosci lub w sposob rownolegty.

Merytoryczna komodrka organizacyjna lub Wtasciciel Produktu przedstawia Radzie Portfela
raporty kwartalne i raport roczny z jej realizacji. Raporty sa weryfikowane przez komorke
organizacyjng Ministerstwa Cyfryzacji nadzorujacg inicjatywe, akceptowane przez Lidera
Inicjatywy oraz konsultowane z Biurem Portfela przed przekazaniem ich do zatwierdzenia
Radzie Portfela,.

Wiasciciel Produktu zobowigzany jest do biezgcego utrzymywania informacji zarzadczej
W rozwigzaniu informatycznym oraz prowadzenia lub aktualizacji, co najmnie;j:

1) kluczowych parametrow inicjatywy;

2) informacji o strukturze zarzadczej;

3) rejestru ryzyka;

4) rejestru Backlogu rocznego;

5) rejestru Backlogu kwartalnego;

6) rejestru zagadnien (zmian; zmaterializowanych ryzyk oraz problemow);

7) rejestru decyzji;

8) informacji o wydatkach z budzetu;

9) biezacej informacji o podjetych dziataniach w ramach inicjatywy;

10) logowania czasu pracy zespolu zaangazowanego w realizacje inicjatywy (jezeli dotyczy).
Wiasciciel Produktu zobowigzany jest do udostepnienia powyzszych informacji zarzadczych
do Lidera Inicjatywy oraz Biura Portfela w rozwigzaniu informatycznym.

W przypadku potrzeby pilnego uruchomienia nowego pomystu na inicjatywe, Kierownik
komorki organizacyjnej wilasciwej merytorycznie dla danego pomystu, zobowigzany jest
wykona¢ analiz¢ wpltywu uruchomienia inicjatywy na aktualnie realizowane projekty
i inicjatywy. W przypadku braku mozliwosci realizacji inicjatywy zasobami posiadanymi na
poziomie organizacji, kierownik komorki organizacyjnej, wlasciwej merytorycznie dla danej
inicjatywy, podejmie prob¢ uzgodnienia przesunig¢cia zasobdéw z realizowanych projektow
poprzez ustalenie mozliwosci przesuni¢cia prac w ramach posiadanych tolerancji projektowych
lub z innych inicjatyw realizowanych na poziomie organizacji.

W przypadku braku mozliwos$ci przesunig¢cia zasobow, kierownik komorki organizacyjnej,
wlasciwe] merytorycznie dla danego pomystu, przystepuje do ich pilnego pozyskania lub
wystepuje do kierownika komorki organizacyjnej nadzorujacego inicjatywe, z propozycja
czasowego zatrzymania dzialan w ramach innej inicjatywy i wskazuje ewentualne ryzyka
| zagrozenia.
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8 Kluczowe role i odpowiedzialnos$ci

8.1 Rada Portfela

Rada Portfela odpowiada za:

1) koordynacj¢ poziomu strategicznego Portfela Projektow oraz monitorowanie Portfela
Projektow;

2) powotanie do zycia nowych projektéw, inicjatyw i programow;

3) nadawanie kategorii projektom i wskazywanie priorytetow;

4) wstrzymanie realizacji oraz wczesniejsze zamknigcie projektu, inicjatywy lub programu.

Zadaniem Rady Portfela jest takze zapewnienie zgodnos$ci z celami okreSlonymi

W dokumentach strategicznych planowanych lub powotanych do zycia projektow, inicjatyw

oraz programow resortu cyfryzacji lub realizowanych we wspolpracy z resortem cyfryzacji.

8.2 Sklad Rady Portfela

W sktad Rady Portfela wchodza:
1) Przewodniczacy Rady Portfela — Minister Cyfryzacji;
2) cztonkowie Rady Portfela:

a) sekretarze stanu w Ministerstwie Cyfryzacji,

b) podsekretarze stanu w Ministerstwie Cyfryzacji,

C) pelnomocnicy Ministra Cyfryzacji,

d) dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Cyfryzacji,

e} dyrektorzy lub prezesi jednostek podleglych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego
nadzorowanych,

f) wlasciciele obszarow — wlasciciele kluczowych rozwigzan informatycznych, ktorymi sg
osoby powotane przez Przewodniczacego Rady Portfela, odpowiedzialne w resorcie
cyfryzacji za zapewnienie utrzymania, rozwoju lub budowy rozwigzania
informatycznego, ktore jest identyfikowane, jako majace wpltyw, na inne
przedsigwzigcia w resorcie cyfryzacji,

g) Sekretarz Rady Portfela — dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji,
W zakresie zadan ktorej znajduje si¢ prowadzenie spraw  zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady Portfela, monitorowaniem Portfela Projektow oraz
aktualizacja 1 wsparciem wdrozenia metodyki,

h) Zast¢pca Sekretarza Rady Portfela — zastepca dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa Cyfryzacji, do ktérego zadan nalezy nadzor w obszarze realizacji spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela, monitorowaniem Portfela Projektow
oraz aktualizacjg 1 wsparciem wdrozenia metodyki.

8.3 Tryb i zasady pracy Rady Portfela

Posiedzenia Rady Portfela odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na dwa miesigce. Cztonek Rady
Portfela moze wystapi¢ do Przewodniczacego Rady Portfela z wnioskiem o zwotanie
dodatkowego posiedzenia.

Posiedzenia odbywaja si¢ przy obecnosci Przewodniczacego Rady Portfela, Sekretarza Rady
Portfela lub Zastgpcy Sekretarza Rady Portfela oraz co najmniej 4 cztonkéw Rady Portfela.
Rozstrzygnigcia zapadajag w drodze uzgodnienia w trybie stacjonarnym lub zdalnym podczas
posiedzen lub po uzgodnieniu korespondencyjnym (tryb obiegowy).

Kiedy osiagniecie uzgodnienia nie jest mozliwe, Przewodniczacy Rady Portfela moze
zainicjowaé glosowanie. W takim przypadku rozstrzygnigcie zapada zwykla wigkszoscia
glosow obecnych cztonkéw Rady Portfela. W razie réwnej liczby glosow — rozstrzygajacy jest
glos Przewodniczacego Rady Portfela.
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Cztonek Rady Portfela moze zglosi¢ do protokolu odregbne stanowisko w stosunku do
rozstrzygnigcia podje¢tego na tym posiedzeniu Rady Portfela.

Inne osoby, ktore nie sa cztonkami Rady Portfela i zostaty zaproszone na posiedzenie, nie majg
prawa glosu.

8.4 Zadania Rady Portfela

Do zadan Rady Portfela nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnos$ci Portfela Projektow (zbioru projektow, inicjatyw i programow
Ministra Cyfryzacji realizowanych w obszarze zadan z zakresu dzialu informatyzacja)
z celami strategicznymi Ministra Cyfryzacji;

2) decydowanie o powolywaniu i wczesniejszym zamykaniu projektow, inicjatyw
I programéow;

3) wskazywanie kandydatow na cztonkéw Rady Portfela z obszarow kluczowych rozwigzan
informatycznych w resorcie cyfryzacji (wtascicieli obszarow);

4) koordynowanie oraz dbanie o spojno$¢ inicjowanych i realizowanych projektow, inicjatyw
1 programoéw, a takze decydowanie o przynaleznos$ci projektu 1 inicjatywy do programu
i kategorii projektu;

5) dbanie o niepowtarzanie si¢ zakresOw projektow, inicjatyw oraz programow;

6) ustalanie priorytetow dla przedsiewziec,

7) monitorowanie statusu realizacji Portfela Projektow;

8) opiniowanie Wizji projektu, Wizji programu oraz decydowanie w sprawie zatwierdzenia
Wizji projektu lub Wizji programu i rozpoczecia fazy Przygotowania;

9) opiniowanie Wizji inicjatywy oraz decydowanie w sprawie zatwierdzenia Wizji inicjatywy
1 rozpoczgcia fazy Planowania inicjatywy;

10) opiniowanie Karty Projektu, Karty Programu, zatwierdzenie Karty Projektu lub Karty
Programu i rozpoczecia fazy Planowania;

11) opiniowanie raportow rocznych i kwartalnych inicjatyw oraz decydowanie w sprawie ich
przyjecia, zgody na kontynuacje, rozpoczecia rozliczenia za poprzedni rok, wydawanie
rekomendacji do inicjatyw;

12) wydawanie wytycznych oraz decydowanie w sprawie zakonczenia, czasowego
wstrzymania lub kontynuacji projektu, inicjatywy lub programu;

13) powotywanie Sponsorow dla projektow lub sktadow KS, Wiascicieli Programow, sktadow
Rad Programow, Liderow Inicjatyw oraz zatwierdzanie zmian;

14) opiniowanie Raportu Zamknigcia i decyzji o dalszym procedowaniu zamykania projektu,
inicjatywy lub programu w portfelach organow opiniodawczo-doradczych (jezeli dotyczy)
lub o konieczno$ci poprawienia Raportu Zamknigcia;

15) zatwierdzanie Raportu Zamknigcia i decydowanie o wylgczeniu przedsiewziecia z Portfela
Projektow;

16) wydawanie wytycznych Radom Programow, Wtascicielom Programéw, KS, Wiascicielom
Inicjatyw lub Sponsorom;

17)uzgadnianie z przedstawicielami kierownictwa Ministerstwa Cyfryzacji oraz jednostek
podlegtych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego nadzorowanych, zagadnien (w tym
problemo6w), ktore wykraczajg poza ustalone tolerancje dla KS, Rady Programu, Lidera
Inicjatywy (przekazywanie wytycznych otrzymanych od kierownictwa, w tym przekazanie
wytycznych i informacji, ktore sa niezbedne do zarzadzania Portfelem Projektow;

18) ustalanie zasad wspotpracy w projekcie w przypadku wspolnej lub partnerskiej realizacji
projektu przez resort cyfryzacji z innymi podmiotami oraz projektow, w ktorych
przetwarzane beda informacje niejawne zgodnie przepisami o ochronie informacji
niejawnych;
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19) wystepowanie do Lideréw Inicjatyw lub merytorycznych komorek organizacyjnych,
realizujagcych przedsiewzigcia w ramach dziatalno$ci statej, o informacj¢ o statusie ich
realizacji;

20) decydowanie o czgstotliwos$ci monitorowania projektow i1 programow, z uwzglgdnieniem
kategorii projektu oraz poziomu dojrzatosci projektowej KS;

21) decydowanie o systemie wiasciwym dla podmiotu realizujgcego, z ktorego wykorzystaniem
bedzie zarzadzany projekt, inicjatywa lub program wraz z ich rejestrami;

22) rekomendowanie zmian w metodyce.

8.5 Przewodniczacy Rady Portfela

Przewodniczacy Rady Portfela:

1) kieruje pracami Rady Portfela;

2) powotuje do sktadu Rady witascicieli kluczowych rozwigzan informatycznych;

3) zwohuje posiedzenia Rady Portfela i im przewodniczy;

4) zatwierdza protokoly z posiedzenia Rady Portfela;

5) wydaje decyzje, wytyczne lub rekomendacje wynikajgce z zakresu zadan Rady Portfela;

6) z wlasnej inicjatywy lub na wniosek czlonka Rady Portfela moze zaprasza¢ do udziatu
w pracach Rady Portfela inne osoby, jezeli ich udziat jest uzasadniony zakresem
tematycznym prac Rady Portfela.

8.6 Sekretarz Rady Portfela

Sekretarz Rady Portfela, przy pomocy Biura Portfela, zapewnia obstuge posiedzen Rady

Portfela, a w szczegdlnosci:

1) uzgadnia z Przewodniczagcym Rady Portfela agende posiedzenia Rady Portfela;

2) informuje o terminach posiedzen;

3) monitoruje opracowanie materiatow na posiedzenie przez wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne;

4) przekazuje materiaty do zaopiniowania przez cztonkow Rady Portfela;

5) zatwierdza, opiniuje i wyraza zgode na przekazanie materialow na posiedzenie;

6) sporzadza protokoét z posiedzenia Rady Portfela zawierajacy w szczegolno$cei:

a) agende posiedzenia,

b) imiona i nazwiska uczestnikow posiedzenia,

c) wnioski uczestnikow posiedzenia,

d) decyzje Rady Portfela,

e) wytyczne lub rekomendacje Rady Portfela

- i przekazuje go do zatwierdzenia Przewodniczgcemu Rady Portfela. Protokot po
zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Rady Portfela jest przekazywany cztonkom Rady
Portfela;

7) prowadzi repozytorium protokotéow z decyzjami Rady Portfela;

8) rekomenduje zmiany w metodyce;

9) z wlasnej inicjatywy lub na wniosek czlonka Rady Portfela moze zaprasza¢ do udziatu
w pracach Rady Portfela inne osoby, jezeli ich udziat jest uzasadniony zakresem
tematycznym prac Rady Portfela.

W przypadku nieobecnos$ci Sekretarza Rady Portfela jego obowigzki petni Zastepca Sekretarza

Rady Portfela.
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8.7 Rada Programu

Powotywana jest przez Radg¢ Portfela do zarzadzania i nadzoru nad realizacja programu.

W skiad Rady Programu wchodza:

1) Przewodniczacy Rady Programu (Wtasciciel Programu);

2) czlonkowie Rady Programu ktorymi sa PKS lub Sponsorzy, Liderzy Inicjatyw,
wchodzacych w sktad programu, ktérzy w szczegodlnych wypadkach moga delegowac
innych cztonkéw KS lub przedstawicieli podmiotu realizujacego inicjatywe.

W posiedzeniach Rady Programu uczestnicza Ekspert do spraw metodyki z Biura Portfela oraz

inne osoby niezbedne do realizacji programu.

Do zadan Rady Programu nalezy:

1) sprawowanie nadzoru na poziomie zarzadczym nad:
a) realizacjg programu,
b) KPr oraz realizacjg produktow,
C) osigganiem rezultatow i korzysci programu;

2) zarzadzanie harmonogramem, budzetem, zakresem oraz ryzykiem programu
wykraczajacymi poza kompetencje KPr;

3) okreslanie kierunku prowadzonych prac, wsparcie i monitorowanie realizacji celow
programu;

4) powolywanie i zmiany KPr;

5) zatwierdzanie zmiany sktadu zespotu programu;

6) zatwierdzanie Karty Programu, Planu Programu oraz innej wymaganej dokumentacji;

7) dokonywanie odbioru etapu programu, w tym zatwierdzanie Planow Etapow i Planow
Nadzwyczajnych;

8) opiniowanie wczesniejszego zamknigcia programu;

9) zatwierdzanie Raportu Koncowego Etapu, Raportu z fazy Realizacji i Raportu Zamkniecia
Programu;

10) decydowanie 0 zamknieciu programu;

11) wsparcie rozwigzania zgtaszanych przez KPr problemow i zagadnien w programie;

12) zapobieganie wdrazaniu rozwigzan niespojnych z zatwierdzong decyzjg o uruchomieniu
programu;

13) nadzorowanie post¢pu realizacji programu i zatwierdzanie produktow programu;

14) wydawanie wytycznych i przedstawianie zatozen niezbednych do realizacji programu;

15) podejmowanie decyzji bedacych poza zakresem decyzyjnym KPr;

16) biezaca wspotpraca z Radg Portfela oraz komunikowanie si¢ z interesariuszami.

Wytyczne dotyczace zasad dzialania Rady Programu:

1) posiedzenia Rady Programu zwotuje si¢ nie rzadziej niz raz na 3 miesigce;

2) wymagane kworum na posiedzeniu sktada si¢, co najmniej, z Przewodniczacego Rady
Programu (Wtasciciela Programu) oraz przynajmniej jednego PKS lub Lidera Inicjatywy,
bedacych cztonkami Rady Programu;

3) w posiedzeniu Rady Programu biorg udziat cztonkowie Rady Programu (maja prawo glosu)
oraz Ekspert do spraw metodyki (bez prawa glosu);

4) zaproszenie na posiedzenie Rady Programu jest przekazywane na co najmniej 5 dni
roboczych przed posiedzeniem Rady Programu. Agenda przekazywana jest na 2 dni
robocze przed posiedzeniem. W uzasadnionych wyjatkowych przypadkach termin ten moze
ulec skroceniu. Za przekazanie zaproszen i agendy odpowiada KPr, ktérego w tym zakresie
wspomaga Biuro Programu (o ile zostato utworzone);
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5)

6)

7)

8)

9)

w zaproszeniach na posiedzenia Rady Programu nalezy uwzgledni¢ adres poczty
elektronicznej uzgodniony z Biurem Portfela. Dotyczy to zaproszen na posiedzenie
zardwno w trybie stacjonarnym, jak i zdalnym;

KPr prezentuje poszczegdlne tematy zgodnie z agenda. W szczegdlnosci przedstawia stan
zaawansowania prac w odniesieniu do statusu z poprzedniego posiedzenia, jak réwniez
problemy, ryzyka, zagadnienia oraz rekomendacje w odniesieniu do planowanych
W przyszlosci dziatan w programie;

Przewodniczacy Rady Programu (Wtlasciciela Programu) podejmuje decyzje wraz
Z cztonkami Rady Programu w drodze konsensusu na posiedzeniach Rady Programu lub
obiegowo;

Przewodniczacy Rady Programu prowadzi obrady i podejmuje decyzje w przypadku braku
konsensusu,

KPr wpisuje decyzje (podjete w trakcie posiedzenia lub obiegowo) do Rejestru Decyzji
I przekazuje w celu akceptacji do Przewodniczacego Rady Programu najpdzniej w terminie
5 dni roboczych;

10) posiedzenia Rady Programu moga by¢ organizowane w formie stacjonarnej lub zdalne;j.
8.8 Komitet Sterujacy

Powolywany jest przez Radg¢ Portfela do zarzadzania 1 nadzoru nad realizacja projektu.

W sklad KS wchodza:

1)
2)

3)

4)

PKS lub Sponsor, ktéry reprezentuje Wiasciciela Projektu;

Przedstawiciel lub przedstawiciele Gtownego Uzytkownika (o ile zostali powotani przez
Radge Portfela);

Przedstawiciel lub przedstawiciele Gléwnego Dostawcy (o ile zostali powotani przez Rade
Portfela);

Kluczowi Interesariusze.

W posiedzeniach KS uczestniczy Ekspert do spraw metodyki z Biura Portfela oraz inne osoby
niezbedne do realizacji projektu.

Kluczowe obowiazki KS:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru na poziomie zarzadczym nad:

a) realizacja projektu,

b) KP oraz realizacjg produktow,

C) osigganiem rezultatow i korzys$ci przez projekt;

zarzadzanie harmonogramem, budzetem, zakresem oraz ryzykiem projektu
wykraczajacymi poza kompetencje KP;

okreslanie kierunku prowadzonych prac, wsparcie i monitorowanie realizacji celéw
projektu;

powotywanie i zmiany KP;

zatwierdzanie struktury zespolu projektowego i jej zmiany (rodzaje zespotow, nazwy 1ol
i ich liczba we wiasciwej fazie lub etapie realizacji projektu);

zatwierdzanie Karty Projektu, Planu Projektu, oraz innej dokumentacji obowigzujacej
projekt;

dokonywanie odbioru etapu projektu, w tym zatwierdzanie Planow Etapow i1 Plandéw
Nadzwyczajnych;

opiniowanie wcze$niejszego zamknigcia projektu;

zatwierdzanie Raportu Koncowego Etapu, Raportu z fazy Realizacji 1 Raportu Zamknigcia
Projektu;

10) decydowanie o zamknigciu projektu;
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11) wsparcie rozwigzania zgtaszanych przez KP probleméw i zagadnien projektowych;
12) zapobieganie wdrazaniu rozwigzan niespojnych z zatwierdzong decyzja o uruchomieniu

projektu;

13) nadzorowanie poste¢pu realizacji projektu i zatwierdzanie produktow projektu;

14) podejmowanie decyzji, ktore sg poza zakresem decyzyjnym KP;

15) wydawanie wytycznych i przedstawianie zatozen niezbednych do realizacji projektu;
16) biezaca wspotpraca z Radg Portfela oraz komunikowanie si¢ z interesariuszami.

Wytyczne dotyczace zasad dzialania KS:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

posiedzenia KS zwohuje si¢ nie rzadziej niz raz na 3 miesigce;

wymagane kworum na posiedzeniu sktada si¢, co najmniej, z PKS lub Sponsora oraz
Gtownego Uzytkownika (o ile Gloéwny Uzytkownik zostal powotlany przez Radg Portfela);
w posiedzeniu KS biorg udzial cztonkowie KS (o ile zostali powotani przez Rade Portfela),
(majg prawo glosu) oraz Ekspert do spraw metodyki (bez prawa glosu);

zaproszenie na posiedzenie KS jest przekazywane na co najmniej 5 dni roboczych przed
datg posiedzenia KS. Agenda przekazywana jest na 2 dni robocze przed datg posiedzenia
KS. W uzasadnionych wyjatkowych przypadkach termin ten moze ulec skroceniu. Za
przekazanie zaproszen i agendy odpowiada KP, ktérego w tym zakresie wspomaga Biuro
Projektu (o ile zostato utworzone);

w zaproszeniach na posiedzenia KS nalezy uwzgledni¢ adres poczty elektronicznej
uzgodniony z Biurem Portfela. Dotyczy to zaproszen na posiedzenie zaréwno w trybie
stacjonarnym, jak i zdalnym. KP prezentuje poszczegdlne tematy zgodnie z agenda.
W szczeg6lnosci przedstawia stan zaawansowania prac w projekcie w odniesieniu do
statusu z poprzedniego posiedzenia, jak rowniez problemy, ryzyka, zagadnienia oraz
rekomendacje w odniesieniu do planowanych w przysztosci dziatan w projekcie;

Sponsor w przypadku braku powotania KS podejmuje decyzje samodzielnie, a PKS decyzje
podejmuje wraz z cztonkami KS (o ile zostali powotani przez Rade Portfela) w drodze
konsensusu na posiedzeniach KS lub obiegowo;

PKS prowadzi obrady i podejmuje decyzje w przypadku braku konsensusu;

KP wpisuje decyzje podjete w trakcie posiedzenia lub droga obiegowa do Rejestru Decyzji
1 przekazuje je w celu akceptacji do PKS najpdzniej w terminie 5 dni roboczych;
posiedzenia KS mogg by¢ organizowane w formie stacjonarnej lub zdalnej.

8.9 Przewodniczacy Komitetu Sterujacego lub Sponsor

PKS powolywany jest przez Rad¢ Portfela pelni jednocze$nie role Sponsora. Odpowiada za
uzasadnienie biznesowe projektu, osiggniecie celow przez projekt oraz ma decydujacy glos
w KS. W przypadku braku powotania KS dla projektu powotywany jest Sponsor, ktory
realizuje obowiazki 1 podejmuje decyzje, ktore naleza do kompetencji Komitetu Sterujacego.

Kluczowe obowiazki i uprawnienia PKS:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

nadzoruje opracowanie Karty Projektu i Planu Projektu, a w trakcie trwania projektu
dokonuje jego przegladow;

zapewnia finansowanie dla projektu;

przekazuje ryzyka lub zagadnienia do Rady Portfela, jezeli wykraczaja poza tolerancje;
przewodniczy posiedzeniom KS;

zapewnia nadzor biznesowy nad osigganiem przez projekt korzysci biznesowych;
zatwierdza formalny odbidr produktéw zarzadczych 1 specjalistycznych projektu;
nadzoruje weryfikacje uzasadnienia biznesowego projektu i dokonuje jego przegladow po
zakonczeniu kazdej fazy 1 etapu projektu;
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8) z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka KS moze zaprasza¢ do udziatu w pracach KS
inne osoby, jezeli ich udzial jest uzasadniony zakresem tematycznym prac w ramach
posiedzenia KS;

9) PKS Iub Sponsor realizuje obowiazki i podejmuje decyzje, ktore nalezag do kompetencji
przedstawicieli Gtownego Uzytkownika oraz Gléwnego Dostawcy, w przypadku braku
powotania tych rol do KS.

8.10 Gléwny Uzytkownik

Odpowiada za okreslenie potrzeb uzytkownikow w odniesieniu do produktéw projektu oraz
monitoruje poziom ich realizacji. Jezeli zakres projektu dotyczy obszaru zmiany, ktory znajduje
si¢ w zadaniach wiecej niz jednej komorki organizacyjnej resortu cyfryzacji, mozliwe jest, aby
w roli Gléwnego Uzytkownika wystepowata wigcej niz jedna osoba.

Kluczowe obowiazki Glownego Uzytkownika:

1) okreslenie oczekiwan jakosciowych oraz kryteriow akceptacji dla produktu;

2) okreslenie rezultatow i korzysci projektu;

3) zagwarantowanie, ze projekt dostarcza produkty o oczekiwanych rezultatach, ktore spetnig
wymagania uzytkownikows;

4) zapewnienie, ze oczekiwane korzysci zostang osiggniete, takze po zakonczeniu projektu;

5) rozwigzywanie konfliktow dotyczacych priorytetow i wymagan uzytkownikow;

6) zapewnienie dostepnosci zasobow uzytkownika w realizacji prac projektowych;

7) reprezentowanie uzytkownikow w projekcie.

8.11 Glowny Dostawca

Reprezentuje zespot, ktory dostarcza produkty projektu wraz z dokumentacja. Odpowiada za
ich jakos$¢ 1 integralno$¢. Jezeli w projekcie jest wigcej niz jeden dostawca, dopuszcza si¢, aby
w roli Gléwnego Dostawcy wystepowata wigcej niz jedna osoba.

Kluczowe obowiazki Glownego Dostawcy:

1) ocena i potwierdzenie zasadno$ci formuty realizacji projektu;

2) zapewnienie, ze metody wytwarzania produktow sg racjonalne i efektywne, a takze
wspieranie w wyborze metod wytwarzania;

3) gwarantowanie dostepnosci zasobow dostawcy niezb¢dnych dla projektu;

4) rozwigzywanie konfliktow dotyczacych priorytetow wymagan dostawcy;

5) informowanie Rady Portfela i KS o technicznych aspektach projektu;

6) zagwarantowanie prawidtowosci stosowania procedur jakosciowych.

8.12 Przewodniczacy Rady Programu (Wlasciciel Programu)

Odpowiada za uzasadnienie biznesowe programu oraz za osiggni¢cie jego celow. Ma
decydujacy glos w Radzie Programu. Jest powotywany przez Rade Portfela, przy czym
dopuszcza si¢ taczenie roli cztonka Rady Portfela oraz Wiasciciela Programu.

Kluczowe obowiazki PRP:

1) nadzoruje opracowanie Karty Programu i Planu Programu, a w trakcie trwania programu
dokonuje jego przegladow;

2) zapewnia finansowanie dla programu;

3) przekazuje ryzyka lub zagadnienia do Rady Portfela, jezeli wykraczaja poza tolerancje;

4) przewodniczy posiedzeniom Rady Programu;

5) zapewnia nadzor biznesowy nad osigganiem przez program korzysci biznesowych;

6) zatwierdza formalny odbiér produktow zarzadezych i specjalistycznych programu;
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7)
8)

9)

nadzoruje weryfikacj¢ uzasadnienia biznesowego programu i dokonuje jego przegladow po
zakonczeniu kazdej fazy i etapu;

na wniosek Przewodniczacego Rady Portfela sktada raporty okresowe dotyczace programu
na posiedzeniu Rady Portfela;

z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Rady Programu moze zaprasza¢ do udziatu
w pracach Rady Programu inne osoby, jezeli ich udzial jest uzasadniony zakresem
tematycznym prac w ramach posiedzenia Rady Programu.

8.13 Lider Inicjatywy

Powotywany jest przez Rad¢ Portfela do zarzadzania i nadzoru nad realizacjg inicjatywy.
Odpowiada za osiagni¢cie celéw inicjatywy ustalonych na poziomie Wizji. Rada Portfela moze
powotaé¢ Lidera Biznesowego Inicjatywy i Lidera Technicznego Inicjatywy zamiast Lidera
Inicjatywy. Dzieje si¢ tak w przypadku inicjatyw, ktére wymagaja zarzadzania odrgbnie
obszarem biznesowym i technicznym.

Kluczowe obowiazki Lidera Inicjatywy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie, ze inicjatywa jest zgodna z celami strategicznymi Ministra Cyfryzacji;
powotanie Wtasciciela Produktu lub Wlasciciela Biznesowego Produktu wraz
Z Wlascicielem Technicznym Produktu;

koordynacja 1 nadzor nad spojnoscig realizowanej inicjatywy z dzialaniami w innych
inicjatywach, projektach oraz programach;

zatwierdzanie rocznego oraz kwartalnego Backlogu produktow w ramach inicjatywy;
wydawanie wytycznych w sprawie realizacji inicjatywy;

akceptowanie raportow: rocznych, kwartalnych oraz zamknigcia inicjatywy;

uzgodnienia z przedstawicielami kierownictwa Ministerstwa Cyfryzacji oraz podmiotow
podlegtych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego nadzorowanych oraz innych urz¢dow
zagadnien, w tym probleméw, ktore wykraczajg poza ustalone tolerancje dla Lidera
Inicjatywy oraz przekazywanie otrzymanych wytycznych;

wspotpraca z liderami innych inicjatyw lub komorkami organizacyjnymi, ktére na potrzeby
inicjatywy realizuja zadania w ramach dziatalnos$ci statej;

sprawowanie nadzoru na poziomie zarzadczym nad:

a) realizacjg inicjatywy,

b) Wiascicielem Produktu i realizacjg produktéw inicjatywy,

c) osigganiem rezultatow i korzysci przez inicjatywe;

10) zarzadzanie backlogiem, budzetem (w sposdb uzgodniony z kierownikiem komorki

organizacyjnej wlasciwej merytorycznie dla danego przedsiewzigcia, z uwzglgdnieniem
stosowania regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej organizacji w zakresie
budzetowania, planowania, wydatkowania oraz kontraktowania zamdéwien publicznych),
zakresem oraz ryzykiem inicjatywy wykraczajacymi poza kompetencje Wlasciciela
Produktu;

11) wsparcie i monitorowanie realizacji celow inicjatywy;
12) zatwierdzanie struktury zespotu Wilasciciela Produktu i jej zmiany (rodzaje zespotow,

nazwy 16l i ich liczba we wlasciwej fazie Realizacji inicjatywy);

13) zatwierdzanie innej dokumentacji obowigzujacej inicjatywe;

14) dokonywanie formalnego odbioru produktow inicjatywy;

15) opiniowanie wczesniejszego zamknigcia inicjatywy;

16) decydowanie o zamknigciu inicjatywy;

17) wsparcie rozwigzania problemow i zagadnien zgtaszanych przez Wiascicieli Produktow;
18) nadzorowanie postepu realizacji inicjatywy;
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19) zapobieganie wdrazaniu rozwigzan niespojnych z zatwierdzong decyzja o uruchomieniu
inicjatywy;

20) podejmowanie decyzji, ktore wykraczaja poza obszar odpowiedzialnosci Wiasciciela
Produktu;

21) biezaca wspotpraca z Radg Portfela oraz komunikacja z interesariuszami.

W przypadku powotania przez Rad¢ Portfela Lidera Biznesowego i Lidera Technicznego

Inicjatywy kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie dla danej inicjatywy

okresla w Wizji inicjatywy podziat zadan, uprawnien oraz zaleznosci w strukturze inicjatywy

pomiedzy tymi rolami.

8.14 Kierownik Programu

Osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie programem. KPr jest pracownikiem komorki
organizacyjnej resortu cyfryzacji na dowolnym stanowisku lub jest zaangazowany w sposob
dedykowany do realizacji programu. Podlega bezposrednio Przewodniczacemu Rady
Programu. Wspotpracuje z KP projektow, Wiascicielami Produktow z inicjatyw przypisanych
do programu, jak rowniez z KPr programow (jezeli istniejag miedzy tymi programami
zaleznosci). Odpowiada za dostarczenie produktéw programu w okreslonych tolerancjach
czasu, kosztow, jakosci, zakresu 1 ryzyka, ktore zostaty zatwierdzone w dokumentacji bazowej
programu.

Do obowiazkéw KPr nalezy:

1) przygotowanie oraz aktualizacja produktéw bazowych programu oraz potwierdzanie ich
Z Radg Programu, Radg Portfela (jezeli dotyczy);

2) sporzadzanie raportow programu;

3) identyfikowanie ryzyka i zagadnien oraz zarzgdzanie nimi na poziomie swoich uprawnien;

4) zarzadzanie zaleznoSciami z innymi programami, projektami, inicjatywami roéwniez
w kontekscie produktow;

5) zarzadzenie zakresem, harmonogramem i budzetem programu w sposob uzgodniony
Z kierownikiem komorki organizacyjnej wiasciwej merytorycznie dla danego
przedsigwziecia, z uwzglednieniem stosowania regulacji wewnetrznych obowiazujacych
W organizacji w zakresie budzetowania, planowania, wydatkowania oraz kontraktowania
(zamoéwien publicznych);

6) zarzadzanie zespotem programu;

7) zarzadzanie przeptywem informacji mi¢dzy poziomem zarzadczym a poziomem
dostarczania produktow;

8) zarzadzanie dostarczaniem produktow z uwzglgdnieniem zapewnienia ich dostepnos$ci
cyfrowej, interoperacyjnosci i zgodnosci z Architekturg Informacyjng Panstwa;

9) opracowywanie procedur w programie oraz mechanizmow sterowania i monitorowania,

10) odbior merytoryczny produktéw zarzadczych i specjalistycznych, zadan realizowanych
przez zespoty i przekazanie do odbioru Radzie Programu;

11) wspotpraca z Biurem Portfela;

12) zapraszanie z wlasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady Programu do
udzialu w pracach Rady Programu innych oséb, jezeli ich udzial jest uzasadniony zakresem
tematycznym prac w ramach posiedzenia Rady Programu.

8.15 Kierownik Projektu

Odpowiada za dostarczenie produktéw projektu w okreslonych tolerancjach czasu, kosztow,
jakosci, zakresu 1 ryzyka, ktore zostaty zatwierdzone w dokumentacji bazowej projektu.

23



Kluczowe obowiazki KP:

1) przygotowanie oraz aktualizacja produktow bazowych projektu oraz potwierdzanie ich
z KS, Rada Portfela (jezeli dotyczy);

2) sporzadzanie raportow projektu;

3) identyfikowanie ryzyka i zagadnien oraz zarzadzanie nimi na poziomie swoich uprawnien;

4) zarzadzanie zalezno$ciami z innymi projektami, inicjatywami, programami rowniez
w kontekscie produktow;

5) zarzadzenie zakresem, harmonogramem i budzetem projektu w sposob uzgodniony
z kierownikiem komorki organizacyjnej resortu cyfryzacji whasciwej merytorycznie dla
danego przedsigwzigcia, z uwzglednieniem stosowania regulacji wewngtrznych
obowigzujacych w danej organizacji w zakresie budzetowania, planowania, wydatkowania
oraz kontraktowania (zamowien publicznych);

6) zarzadzanie zespotem projektowym, w tym zlecenie i odbior prac oraz uzgodnienie
produktéw projektu;

7) zarzadzanie przeptywem informacji migdzy poziomem zarzadczym a poziomem
dostarczania produktow;

8) zarzadzanie dostarczaniem produktow z uwzglednieniem zapewnienia ich dostepnosci
cyfrowej, interoperacyjnosci i zgodnosci z Architekturg Informacyjng Panstwa;

9) opracowywanie procedur w projekcie oraz mechanizméw sterowania i monitorowana;

10) zarzadzanie jako$cig w projekcie;

11) organizacja testow akceptacyjnych;

12) odbior merytoryczny produktow zarzadczych i specjalistycznych, zadan realizowanych
przez zespoly 1 przekazanie do odbioru KS;

13) wspotpraca z KS i Zastgpcg KP(Technicznym KP) — o ile zostat powotany;

14) wspotpraca z Biurem Portfela;

15) zapraszanie z wlasnej inicjatywy w uzgodnieniu z PKS do udziatu w pracach KS innych
osob, jezeli ich udzial jest uzasadniony zakresem tematycznym prac w ramach posiedzenia
KS.

8.16 Wilasciciel Produktu

Odpowiada za dostarczenie produktow inicjatywy w okreslonych tolerancjach czasu, kosztow,
jakosci, zakresu i ryzyka, ktore zostaty zatwierdzone w dokumentacji bazowej inicjatywy.

Kluczowe obowiazki:

1) zarzadzanie zakresem dla produktow inicjatywy — Backlogiem produktu i budzetem
W ramach zleconych prac (w sposob uzgodniony z kierownikiem komorki organizacyjnej
resortu cyfryzacji wtasciwej merytorycznie dla danego przedsiewzigcia, z uwzglednieniem
stosowania regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej organizacji w zakresie
budzetowania, planowania, wydatkowania oraz kontraktowania zamowien publicznych);

2) ustalanie priorytetow dla produktow inicjatywy;

3) nadzorowanie dostarczenia wymagan biznesowych dla produktu;

4) zbieranie wymagan od interesariuszy i uzytkownikéw koncowych;

5) wspolpraca z zespotem wytworczym,;

6) uzgodnienie i dostarczenie produktoéw zgodnych z kryteriami odbioru oraz
z uwzglednieniem zapewnienia ich dostgpnosci cyfrowej, interoperacyjnosci i zgodnosci
Z Architekturg Informacyjna Panstwa;

7) planowanie wydan produktu;

8) planowanie rozwoju produktu;

9) odbiér merytoryczny i formalny produktow zarzadczych i specjalistycznych, zadan
realizowanych przez zespoly i przekazanie do odbioru Liderowi Inicjatywy;
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10) wspotpraca z Biurem Portfela;

11) biezaca aktualizacja informacji zarzadczej z postepu prac inicjatywy w rozwigzaniu
informatycznym;

12) przygotowywanie raportow: kwartalnych, rocznych i zamknigcia inicjatywy.

W przypadku powotania jedynie Wtasciciela Produktu realizuje on réwniez, w zaleznosci od
potrzeb zadania wskazane dla Wtasciciela Biznesowego Produktu i Witasciciela Technicznego
Produktu.

8.17 Wiasciciel Techniczny Produktu

Odpowiada za dostarczenie produktow technicznych inicjatywy w okreslonych tolerancjach
czasu, kosztow, jakos$ci, zakresu i ryzyka zatwierdzonych w dokumentacji bazowej inicjatywy.
Wiasciciel Techniczny Produktu moze by¢ przedstawicielem wykonawcy.

Kluczowe obowigzki:

1) zarzadzanie pracg Lideréw Strumieni powolanych w ramach prac zleconych;

2) organizowanie zasobOw i narzedzi do pracy;

3) dbatosé o architekture rozwigzania;

4) zarzadzanie zalezno$ciami z innymi projektami, inicjatywami rowniez w kontekscie
produktow;

5) zarzadzenie zakresem, backlogiem i budzetem w ramach prac zleconych (w sposob
uzgodniony z kierownikiem komorki organizacyjnej wiasciwej merytorycznie dla danego
przedsigwziecia, z uwzglednieniem stosowania regulacji wewnetrznych obowiazujacych
W organizacji w zakresie budzetowania, planowania, wydatkowania oraz kontraktowania
zamoOwien publicznych);

6) wspotpraca z zespotem wytworczym oraz z Wiascicielem Biznesowym Produktu;

7) uzgodnienie 1 dostarczenie produktow zgodnych =z kryteriami odbioru oraz
Z uwzglednieniem zapewnienia ich dostgpnosci cyfrowej, interoperacyjnosci i zgodnosci
Z Architekturg Informacyjng Panstwa;

8) zarzadzanie harmonogramem wdrozen produktow;

9) zarzadzanie ryzykiem,;

10) zarzadzanie jakoscig na poziomie dostarczania produktow;

11) odbior merytoryczny i formalny produktow zarzadczych i specjalistycznych, zadan
realizowanych przez zespoty i przekazanie do odbioru Liderowi Inicjatywy.

8.18 Wiasciciel Biznesowy Produktu

Odpowiada za dostarczenie produktow inicjatywy w okreslonych tolerancjach czasu, kosztow,
jakosci, zakresu 1 ryzyka zatwierdzonych w dokumentacji bazowej inicjatywy.

Kluczowe obowiazki:

1) nadzor nad catym zakresem prac;

2) nadzér nad realizacja celdéw biznesowych prac;

3) podejmowanie biezacych decyzji w obszarze biznesowym;

4) zbieranie wymagan od interesariuszy i uzytkownikéw koncowych;

5) nadzorowanie dostarczenia wymagan biznesowych dla produktu;

6) ustalanie priorytetow dla produktow inicjatywy;

7) nadzor nad praca zespotow developerskich;

8) zarzadzanie Backlogiem;

9) zarzadzanie budzetem w sposob uzgodniony z kierownikiem komorki organizacyjnej
wlasciwe] merytorycznie dla danego przedsiewzigcia, z uwzglgednieniem stosowania
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regulacji wewngtrznych obowigzujacych w organizacji w zakresie budzetowania,
planowania, wydatkowania oraz kontraktowania zamoéwien publicznych;

10) zlecenie i odbidr prac, w tym uzgodnienie produktow;

11) organizacja testow akceptacyjnych;

12) podejmowane decyzji dotyczacych wdrozen produktow;

13) planowanie wydan produktu;

14) planowanie rozwoju produktu;

15) wspotpraca z zespotem wytworczym oraz Wiascicielem Technicznym Produktu;

16) uzgodnienie i dostarczenie produktow zgodnych =z kryteriami odbioru oraz
z uwzglednieniem zapewnienia ich dostgpnosci cyfrowej, interoperacyjnosci i zgodnosci
z Architekturg Informacyjng Panstwa;

17) zarzadzanie ryzykiem w obszarze biznesowym;

18) biezaca aktualizacja informacji zarzadczej z postgpu prac inicjatywy w rozwigzaniu
informatycznym;

19) przygotowywanie raportow kwartalnych, rocznych i raportu zamknigcia inicjatywy;

20) zarzadzanie jako$cia;

21) odbiér merytoryczny i formalny produktéw zarzadczych i specjalistycznych, zadan
realizowanych przez zespoty i przekazanie do odbioru Liderowi Inicjatywy.

8.19 Kierownik Zespotu (Lider Zespotu)

Odpowiada za dostarczenie odpowiednio produktow projektu, inicjatywy lub programu lub
wykonanie zadan przydzielonych do realizacji w zespole.

Kluczowe obowiazki Kierownika Zespotu:

1) przygotowanie Planu Zespotu (jezeli dotyczy) i potwierdzanie jego kluczowych zatozen
odpowiednio z KP, KPr lub Wtascicielem Produktu;

2) sporzadzanie raportow zespotu;

3) planowanie, monitorowanie i zarzgdzanie pracami zespotu;

4) nadzorowanie postepOw prac zespotu;

5) identyfikowanie ryzyka i zagadnien oraz zarzgdzanie nimi na poziomie swoich uprawnien;

6) odbior merytoryczny i formalny produktow zarzadczych i specjalistycznych, zadan
przydzielonych do zespotu i1 przekazanie do odbioru odpowiednio KP, KPr lub
Wiascicielowi Produktu.

8.20 Ekspert do spraw metodyki

Pracownik jednostki organizacyjnej na dowolnym stanowisku w Biurze Portfela. Jego rolg jest:

1) podczas posiedzen KS lub Rady Programu:

a) zgloszenie uwag Biura Portfela do prezentowanego przez KP lub KPr statusu realizacji
projektu lub programu,

b) wskazanie zidentyfikowanego przez Biuro Portfela kluczowego ryzyka w projekcie lub
programie,

c) wsparcie w zakresie stosowania metodyki;

2) wsparcie kierownikow komorek organizacyjnych resortu cyfryzacji wilasciwych
merytorycznie dla danego pomystu, w zakresie preselekcji pomystow na projekty,
inicjatywy i programy;

3) konsultowanie materiatdéw przygotowywanych na potrzeby posiedzen Rady Portfela.

8.21 Biuro Portfela

Funkcje Biura Portfela petni komoérka organizacyjna Ministerstwa Cyfryzacji, w zakresie zadan
ktérej znajduje si¢ prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela,
monitorowaniem Portfela Projektow, oraz aktualizacja 1 wsparciem wdrozenia metodyki.
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Kluczowe obowigzki Biura Portfela okresla zarzadzenie, regulamin organizacyjny
Ministerstwa Cyfryzacji oraz wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Portfela.

Do zadan Biura Portfela nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela;

2) wstepna ocena oraz wsparcie w zarzadzaniu procesem preselekcji i konsultowanie
w sprawie uruchomienia realizacji projektow, inicjatyw oraz programow;

3) wsparcie Rady Portfela w budowie portfela (portfeli) projektow oraz uzgadniania kategorii
1 ich priorytetdw na podstawie celow strategicznych w obszarze informatyzacji;

4) przeprowadzanie cyklicznych inwentaryzacji projektow, programow, pomystow i inicjatyw
realizowanych w resorcie cyfryzacji;

5) koordynowanie przygotowania i prezentacja kierownictwu Ministerstwa Cyfryzacji
zbiorczych raportow o statusie projektow, programOw 1 inicjatyw;

6) opiniowanie dokumentéow kierowanych na posiedzenia Rady Portfela, w tym miedzy
innymi Wizji, Karty Projektu lub Programu oraz raportow z realizacji (projektow, inicjatyw
lub programow);

7) koordynacja sporzadzania strategicznych analiz dotyczacych projektow, inicjatyw lub
programow;

8) prowadzenie okresowych przegladow projektow, programow;

9) wsparcie w zakresie metodyki w pracach KS projektow, Rad Programéw, Liderow
Inicjatyw resortu cyfryzacji;

10) monitorowanie statusu projektow, inicjatyw lub programéw z portfela projektéw resortu
cyfryzacji, w szczegdlnosci terminowosci ich realizacji;

11) monitorowanie ryzyka w projektach, inicjatywach lub programach z portfela projektow
resortu cyfryzacji;

12) aktualizacja oraz wsparcie wdrozenia metodyki;

13) wydawanie i udostepnianie wytycznych w zakresie metodyki;

14) opracowywanie i utrzymywanie w aktualnoSci wzorow zarzadczych dokumentoéw
projektowych, na potrzeby programdw oraz inicjatyw;

15) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie Portfela Projektow i metodyki.

8.22 Biuro Projektu/Biuro Programu

Biuro Projektu/Biuro Programu odpowiada za wsparcie w zakresie dziatan administracyjno-
organizacyjnych odpowiednio KP lub KPr w projekcie lub programie.

Do obowiazkéw Biura Projektu lub Biura Programu nalezy wsparcie odpowiednio KP

lub KPr w zakresie:

1) obstugi administracyjno-biurowej projektu lub programu;

2) prowadzenia terminarza spotkan w projekcie lub programie;

3) organizowania i obstugi spotkan;

4) opisywania faktur;

5) prowadzenia ewidencji obecnos$ci cztonkow zespotu projektowego lub programu;

6) prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku zakupionego na potrzeby projektu lub
programu;

7) innych zadan okreSlonych w ramach regulacji wewnetrznych komorki organizacyjnej,
w sktad ktorej wehodzi Biuro.
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9 Kategorie oraz zasady monitorowania

Rada Portfela wydaje zgode na realizacje wszystkich projektow, programéw, inicjatyw,
w ktorych uczestniczy resort cyfryzacji. Nadaje projektom kategorie oraz ustala czgstotliwosé
monitorowania przedsiewzi¢¢ przez Rade Portfela lub Biuro Portfela.

Projekty resortu cyfryzacji pod wzgledem priorytetow (stopnia waznosci lub istotnosci) dziela
si¢ na projekty kategorii A, B, C lub D.

W tabeli ponizej przedstawiono rodzaje i opisy dla kategorii projektow, inicjatyw oraz
programow.

Kategoria

Opis

Monitorowanie

Przedsigwzigcia strategiczne o najwyzszym
priorytecie, z zakresu dzialu administracji rzagdowej —
informatyzacja, ktore spetniaja, co najmniej jeden z
ponizszych warunkow:

—sg wskazane w strategicznych dokumentach Rady
Ministrow,

—wplywaja bezposrednio na realizacje celow
wskazanych w strategicznych dokumentach Rady
Ministrow,

—sg realizowane w wyniku krajowych lub unijnych
zmian legislacyjnych,

—sg wskazane w dokumentach strategicznych Ministra
Cyfryzacji.

Monitoring na biezaco
prowadzi: kierownik komorki
organizacyjnej resortu
cyfryzacji wlasciwej
merytorycznie dla danego
przedsiewzigcia oraz
odpowiednio KS, lub Rada
Programu, lub Lider
Inicjatywy.

Monitoring prowadzi Rada
Portfela lub Biuro Portfela w
cyklach wskazanych przez
Radg Portfela.

Przedsiewzigcia strategiczne o nizszym priorytecie z

zakresu dzialu administracji rzgdowej —

informatyzacja, niezakwalifikowane do kategorii A,

ktore speiniaja, co najmniej jeden z ponizszych

warunkow:

—ich realizacja wspiera osiggni¢cie celow wskazanych
w strategicznych dokumentach Rady Ministrow,

—wplywaja bezposrednio na realizacje celow
strategicznych wynikajacych z dokumentow Ministra
Cyfryzacji,

—planujg wykorzystywac¢ unijne zrodta finansowania,

—ich realizacja wspiera cele programéw z Portfela
Projektow.

Monitoring na biezaco
prowadzi: kierownik komorki
organizacyjnej resortu
cyfryzacji whasciwej
merytorycznie dla danego
przedsigwzigcia oraz
odpowiednio KS, lub Rada
Programu, lub Lidera
Inicjatywy.

Monitoring prowadzi Rada
Portfela lub Biuro Portfela w
cyklach wskazanych przez
Radg Portfela.

Przedsiewzigcia niestrategiczne, niezakwalifikowane
do kategorii A lub B, ktore spetniajg, co najmniej jeden
Z ponizszych warunkow:

—ich realizacja nie wynika bezposrednio z
dokumentow strategicznych Rady Ministrow lub
Ministra Cyfryzacji, ale wspieraja realizacj¢ zadan
Ministra Cyfryzacji w ramach dzialu administracji
rzagdowej — informatyzacji,

—maja zlozony zakres 1 =zalezno$ci z innymi
przedsiewzieciami z Portfela Projektow, w

Monitoring na biezgco
prowadzi kierownik komorki
organizacyjnej resortu
cyfryzacji wlasciwej
merytorycznie dla danego
przedsiewzigcia oraz
odpowiednio KS, lub Rada
Programu, lub Lidera
Inicjatywy.
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Kategoria

Opis

Monitorowanie

szczego6lnosci gdy realizuja produkty planowane do
wykorzystania w innych przedsi¢gwzigciach Portfela
Projektéw,

—ich zaktadany model biznesowy uwzglednia
rezultaty lub korzysci w odniesieniu do co najmniej
dwoch typow relacji: A2A (administration -to-
administration), czyli relacje administracja -
administracja, A2C (administration -to- consumer),
czyli relacje administracja - obywatel, A2B
(administration -to- business), czyli relacje
administracja - biznes, B2G (Business -to-
Government), czyli relacja biznes-rzad, B2A
(business -to- administration), czyli relacje biznes-
administracja, C2A (consumer -to- administration),
czyli relacje obywatel-administracja, C2G
(Consumer -to- Government), czyli obywatel-rzad.

Monitoring prowadzi Rada
Portfela lub Biuro Portfela w
cyklach wskazanych przez
Radg Portfela.

Przedsiewzigcia niestrategiczne niezakwalifikowane
do kategorii A, B lub C.

Monitoring na biezgco
prowadzi kierownik komorki
organizacyjnej resortu
cyfryzacji wlasciwej
merytorycznie dla danego
przedsiewzigcia oraz
odpowiednio KS, lub Rada
Programu, lub Lider
Inicjatywy.

Monitoring prowadzi przez
Radg Portfela lub Biuro
Portfela w cyklach
wskazanych przez Rade
Portfela.

Tabela 2. Kategorie projektow, inicjatyw oraz programoéw i zasady monitorowania.

10 Produkty zarzadcze

W ramach przedsiewzig¢¢ rozroznia si¢ cztery rodzaje produktow zarzadczych. Sa to produkty:
koncepcyjne, bazowe, rejestry i raporty. W tabeli ponizej znajduje si¢ lista podstawowych
produktow zarzadczych:

ID | Produkt | Cel
PRODUKTY KONCEPCYJNE
Wstepne zdefiniowanie koncepcji osiagnigcia jakiegos celu lub rozwigzania jakiegos
P [Pomyst problemu prowadzacej do zmiany stanu, ktéra moze by¢ realizowana w ramach
projektu, programu lub inicjatywy.
.. . Zdefiniowanie wizji projektu lub programu. Podstawa do podjecia decyzji przez
Wizja projektu/ : . . ;
PO Przewodniczacego Rady Portfela o rozpoczgciu fazy Przygotowania projektu lub
programu programu

PRODUKTY BAZOWE

(definiujq aspekty projektu, inicjatywy lub programu i podlegajq procesowi zarzgdzania zmiang po ich
zatwierdzeniu, sq elementem planu bazowego)
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ID

Produkt

Cel

P1

Wizja inicjatywy

Zdefiniowanie wizji inicjatywy. Podstawa do podjecia decyzji przez Przewodniczacego
Rady Portfela o rozpoczeciu fazy Planowania inicjatywy.

Zdefiniowanie podstawowych parametréw projektu (m.in. budzet, termin, zakres).

P2 |Karta Projektu Podstawa do podjecia decyzji przez Przewodniczacego Rady Portfela o rozpoczeciu
fazy Planowania projektu.
Zdefiniowanie podstawowych parametrow programu (m.in. budzet, termin, zakres).
P3 |Karta Programu |Podstawa do podjecia decyzji przez Przewodniczacego Rady Portfela o rozpoczeciu
fazy planowania programu.
Zdefiniowanie projektu, podstawa do zarzadzania projektem i jego oceny. Opis sposobu
P4 | Plan Projektu i terminoéw osiggnigcia celow projektu. Podstawa do podjecia decyzji przez KS o
rozpoczeciu fazy Realizacji.
Zdefiniowanie spisu spriorytetyzowanych zagadnien, ktore prowadzg do okreslonego
p5 Roczny Backlog |celu (istotnego z perspektywy wymagan klienta). Podstawa do podjecia decyzji przez
Produktow Lidera Inicjatywy o zatwierdzeniu i rozpoczeciu przygotowania Backlogow
kwartalnych.
K Zdefiniowanie uszczegdlowionego spisu spriorytetyzowanych zagadnien na kwartal,
wartalny Ktd Kred] 1 (i K i
P6 |Backlog tore prowadzg dp q res onggo celu (1'stotneg.o z perspe tYW}{ Wymagar} ienta). '
. Podstawa do podjecia decyzji przez Lidera Inicjatywy o zatwierdzeniu i rozpoczgciu
Produktow .
fazy realizacji.
Zdefiniowanie programu, podstawa do zarzgdzania programem i jego oceny. Opis
P7 |Plan Programu sposobu i terminow osiggniecia celéw programu. Podstawa do podjecia decyzji przez
Rade Programu o rozpoczeciu fazy Realizacji.
P8 |Plan Etapu Opis sposobu i terminéw osiagnigcia celow etapu projektu lub programu.
RAPORTY
(przedstawiajq stan przedsiewziecia w danym momencie, nie podlegajq procesowi zarzgdzania zmiang)
Raport Okresowy
P9 Projektu/ Podsumowuje stan etapu lub grupy dziatan w danym momencie czasu, z wykazem
Programu/ zmian wprowadzonych w trakcie, wzgledem parametréw z dokumentacji bazowej.
Inicjatywy
Raport z fazy Raport tworzony po zakonczeniu realizacji rzeczowej projektu lub programu. Powstaje
Realizacji po wytworzeniu i odbiorze produktow, osiggnieciu celow, rezultatow odpowiednio
P10 . . e . i S
projektu/ projektu lub programu. Umozliwia przeglad przebiegu programu lub projektu i podjecie
programu decyzji o zakonczeniu fazy Realizacji i rozpoczeciu fazy Zamykania.
Raport
Zamkniecia Raport tworzony w fazie Zamykania. Umozliwia przeglad realizacji projektu, programu
P11 | Projektu/ lub inicjatywy i podjecie decyzji odpowiednio przez KS, Rad¢ Programu lub Lidera
Programu/ Inicjatywy o zakonczeniu realizacji.
Inicjatywy
Raport Konicowy |Raport tworzony przy zamykaniu etapu. Umozliwia przekazanie informacji
P12 | Etapu Projektu/ | wymaganych do podjecia decyzji o realizacji kolejnego etapu projektu lub programu (z
Programu wylaczeniem ostatniego etapu realizacji projektu lub programu).
P13 | Raport Zespolu Raport. tworzony w celu prz-ekazanie.l statusu real.izacji prac.zespo%u w ramach
przedsigwzigcia nad przydzielonymi produktami lub zadaniami.
P14 Raport z fazy Raport tworzony na koniec fazy Stabilizacji projektu. Umozliwia przegladu jej
Stabilizacji przebiegu i podjecia decyzji przez Rade Portfela o jej zakonczeniu.
REJESTRY
(sq to produkty aktualizowane w trakcie realizacji przedsiewziecia o nowe informacje i obiekty
konfiguracji,
nie podlegajq akceptacji i procesowi zarzqdzania zmiang)
P15 | Rejestr Ryzyka Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o ryzykach projektu, inicjatywy lub

programu.
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ID Produkt Cel
P16 Rejestr Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o produktach
Produktow J ymyw I1op '
P17 |Rejestr Backlog Rej estrowanie i utrzymywanie 1nf0rma<_:J1 0 zadaniach, produktgeh,_b%qsia_ch,
zagadnieniach, wymaganiach, usprawnieniach na potrzeby realizacji inicjatyw.
P18 Rejestr Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o zmianach, zmaterializowanych ryzykach
Zagadnien oraz problemach.
P19 | Rejestr Decyzji | Rejestrowanie i procedowanie kluczowych decyzji w ramach przedsiewzig¢.
P20 Re_Jestr Kamieni Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o kamieniach milowych.
Milowych
Rejestr . . . . . . .
. . Rejestrowanie i1 utrzymywanie informacji o do§wiadczeniach i rekomendacjach
P21 | DoSwiadczeft i ozyskanych w ramach realizowanych przedsigwzie¢
Rekomendacji pozyskany yenp eWzIgC.
P22 Rejestr Projektow | Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o projektach i inicjatywach wiaczonych do
i Inicjatyw danego programu.
. Rejestrowanie i utrzymywanie informacji o projektach, programach oraz inicjatywach
Rejestr s . . . g L
P23 S wlaczonych do portfela projektow w przypadku identyfikacji zaleznosci pomiedzy nimi
Zalezno$ci . A
lub nowymi przedsiewzigciami.
Tabela 3. Podstawowe produkty zarzadcze.
10.1 Pomyst

Dokumentacjg stosowang na etapie inicjacji pomystu jest zgltoszenie pomystu. W zgloszeniu

powinny zawiera¢ si¢ nastepujgce informacje:

1) nazwa pomystu;

2) opis pomystu;

3) opis problemu, ktory rozwigzuje;

4) jakie korzySci przyniesie realizacja tego pomystu;

5) kto moze by¢ zainteresowany pomystem (wlasciciel biznesowy, interesariusze);

6) zglaszajacy;

7) czy pomyst odnosi si¢ do strategii, jezeli tak, to do jakich elementow strategii;

8) czy wdrozenie pomystu jest obligatoryjne (z jakiego powodu i do kiedy konieczne jest
wdrozenie);

9) kto jest odbiorcg finalnym efektow realizacji pomystu i jaka moze by¢ skala jego
oddziatywania;

10) jakie jest ewentualne ryzyko wdrozenia pomystu;

11) lider zgtoszenia (w przypadku grupy zglaszajacych);

12) czy pomyst stanowi rozwdj istniejacej inicjatywy, projektu lub programu, jezeli tak, to
jakiej/jakiego.

10.2 Planowanie

Zgodnie ze strukturg projektu, inicjatywy lub programu plany sa opracowywane dla réznych

poziomow zarzadzania:

1) Karta Projektu lub Programu;

2) Plan Projektu, Plan Programu, Backlog produktow;

3) Plan Etapu (jezeli dotyczy);

4) Plan Zespotu (jezeli dotyczy);

5) Plan Nadzwyczajny (jezeli dotyczy).

10.3 Karta Projektu

Karta Projektu jest tworzona przez KP podczas fazy Przygotowania. KP w Karcie projektu
okresla:
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1) kategorie¢ projektu;

2) podmiot wiodacy;

3) Sponsora;

4) Kierownika Projektu i podmioty wspotpracujace;

5) przynalezno$¢ do programu;

6) zaktualizowany planowany catkowity koszt projektu oraz glowne Zrédlo finansowania
z informacjg o budzecie projektu w rozbiciu na produkty;

7) terminy realizacji poszczeg6lnych faz projektu;

8) cele projektu wraz ze wskaznikami i terminami,

9) powigzanie ze strategiami oraz programami strategicznymi,

10) korzysci projektu ze wskaznikami i terminami;

11) produkty projektu z ich parametrami i planowanymi terminami wdrozenia;

12) kamienie milowe projektu;

13) gtéwne ryzyka wraz z ich parametrami.

Zaakceptowana przez KS 1 zatwierdzona przez Radg Portfela Karta Projektu staje si¢ podstawg

formalng do dalszej realizacji projektu. Opisane w niej parametry muszg mie¢ odzwierciedlenie

w Planie Projektu.

10.4 Karta Programu

Karta Programu jest tworzona przez KPr podczas fazy Przygotowania. KPr w Karcie Programu

okresla:

1) podmiot wiodacy;

2) Wiasciciela Programu;

3) Kierownika Programu i podmioty wspotpracujace;

4) przynalezno$¢ inicjatyw i projektow do programu;

5) zaktualizowany planowany calkowity koszt programu oraz gtdéwne zrodio finansowania
Z informacja o budzecie projektu w rozbiciu na produkty;

6) terminy realizacji poszczegolnych faz programu;

7) cele programu wraz ze wskaznikami i terminami;

8) powigzanie ze strategiami oraz programami strategicznymi,

9) korzysci programu ze wskaznikami i terminami;

10) produkty programu z ich parametrami i planowanymi terminami wdrozenia;

11) kamienie milowe programu;

12) gtowne ryzyka wraz z ich parametrami.

Zaakceptowana przez Rade Programu i zatwierdzona przez Rade¢ Portfela Karta Programu staje

si¢ podstawa formalng do dalszej realizacji programu. Opisane w niej parametry muszg mie¢

odzwierciedlenie w Planie Programu.

10.5 Plan Projektu

Plan Projektu jest tworzony przez KP podczas fazy Planowania projektu. Zawiera
uszczegotowione informacje w odniesieniu danych zatwierdzonych w ramach Karty Projektu.
Dodatkowo w Planie Projektu znajdujg si¢ nastepujace informacje:

1) sktad KS (lub Sponsor);

2) harmonogram;

3) zakres;

4) zasoby niezbedne do realizacji projektu;

5) plan zakupow i zlecen.

Zawarte s3 w nim gtowne punkty kontrolne (kamienie milowe i etapy), na podstawie ktorych
KS monitoruje postepy projektu. Zatwierdzony Plan Projektu staje si¢ planem bazowym, czyli
punktem odniesienia do monitorowania realizacji projektu w fazie Realizacji.
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10.6 Backlog produktu

Backlog jest tworzony przez Wtasciciela Produktu przy wspotpracy z interesariuszami podczas
fazy Planowania inicjatywy. Zawiera uszczegotowione informacje w odniesieniu do danych
zatwierdzonych w ramach Wizji. Dodatkowo okresla zakres zadan, funkcji, wymagan oraz
ulepszen, jakie powinny by¢ wykonane, aby zrealizowa¢ cel produktu. Na podstawie realizacji
Backlogu Lider Inicjatywy monitoruje postepy inicjatywy. Zatwierdzony Backlog roczny staje
si¢ planem bazowym, czyli punktem odniesienia do opracowania uszczegétowionych
Backlogow kwartalnych, raportéw okresowych inicjatyw oraz do monitorowania realizacji
inicjatywy w fazie Realizacji.

10.7 Plan Programu

Plan Programu jest tworzony przez KPr podczas fazy Planowania programu. Zawiera
uszczegOtowione informacje w odniesieniu do danych zatwierdzonych w ramach Karty
Programu. Dodatkowo zawiera sktad Rady Programu, harmonogram, zakres, zasoby niezbedne
do realizacji programu, list¢ wchodzacych w sktad lub planowanych do powotania projektow
lub inicjatyw programu. Zawarte s3 w nim gtowne punkty kontrolne (kamienie milowe i etapy),
na podstawie ktérych Rada Programu monitoruje postgpy programu. Zatwierdzony Plan
Programu staje si¢ planem bazowym, czyli punktem odniesienia do monitorowania realizacji
programu w fazie Realizacji.

10.8 Plan Etapu

Plan Etapu jest opcjonalny, a jego utworzenie zalezy od wielko$ci projektu lub programu
i zespotu. O utworzeniu planu decyduje odpowiednio KP Iub KPr w uzgodnieniu z KS lub Rada
Programu. Jezeli projekt lub program bedzie realizowany etapowo, Plan Etapu jest tworzony
dla najblizszego etapu zarzadczego przed jego rozpoczeciem. Okresla szczegotowy plan prac
dla etapu, w tym harmonogram, produkty, zasoby. Pierwszy Plan Etapu jest tworzony po
zatwierdzeniu Planu Projektu lub Planu Programu, a kolejne — na koniec biezacego etapu. Plan
Etapu powstaje szczegotowo dla najblizszego etapu, a nie dla wszystkich etapow w projekcie
lub programie. Jest to planowanie iteracyjne, dzigki temu Plan Etapu moze by¢ szczegotowy
i konkretny, a takze moze bazowa¢ na do§wiadczeniach z poprzednich etapow.

10.9 Plan Zespotu

Plan Zespotu jest opcjonalny, a jego utworzenie zalezy od wielkosci projektu lub programu
i zespotu oraz od metody wytwarzania produktow w projekcie (kaskadowo lub zwinnie) lub
w programie. O utworzeniu planu decyduje odpowiednio KP lub KPr.

10.10 Plan Nadzwyczajny

Plan nadzwyczajny jest tworzony w przypadku, kiedy konieczne sg dzialania korygujace po
przekroczeniu uzgodnionych tolerancji przez projekt lub program. Przygotowywany jest tak
szczegOtowo, jak Plan Projektu, Plan Programu lub Etapu, ktory zastepuje.

W przypadku przekroczenia tolerancji dla projektu lub programu, wskazanej w tabeli 5.
Tolerancje dla projektow i programéw, wzgledem parametréw uzgodnionych z Rada Portfela
w Karcie Projektu lub Karcie Programu, Plan Nadzwyczajny moze by¢ zatwierdzony
odpowiednio przez KS lub Rade Programu po wczesniejszym uzyskaniu zatwierdzenia Rady
Portfela do zmiany odpowiednio w Karcie Projektu lub Karcie Programu.

Po zatwierdzeniu Plan Nadzwyczajny zast¢puje odpowiednio Plan Projektu, Plan Programu lub
Etapu. Dla zespotdow nie sa tworzone Plany Nadzwyczajne, a sytuacje nadzwyczajne
rozwigzywane sg odpowiednio na poziomie KP lub KPr.
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10.11 Podsumowanie minimalnej zawartosci planéw

Poziom Zakres Budzet Harmonogram | Zasoby
Cele wraz ze wskaznikami
1 terminami, powigzanie ze
strateglami oraz Catkowity koszt, Terminy Sponsor projektu/
programami . - realizacji .
Karta strategicznymi, korzysci ze budzet w rozbiciu oszczegdlnych Wiasciciel
Projektu gieziyml, KOrzysel ze | o produkty, p gomny Programu i KPr,
wskaznikami i1 terminami, , L faz, X
/Programu . glowne zrodio . podmioty
produkty  ich finansowania kamienie spotpracujace
parametrami i ' milowe. Wspoipractjace.
planowanymi terminami
wdrozenia.
Budzet z podziatem
na pozycje Etapy zarzadcze
Rezultaty, umozliwiajgce i Struktura
opis produktow, weryfikacje specjalistyczne, | organizacyjna,
Plan diagram nastgpstw wydatkow w kamienie zasoby niezbedne
Projektu produktow, poszczegblnych milowe, do realizacji
/Programu | plan zakupow i zlecen, pozycjach w rezultaty, grupy
uszczegotowiony opis budzecie wraz z harmonogram dziatan/produkto
produktow czastkowych. rezerwami (na dostarczenia w czastkowych.
ryzyko oraz produktow.
zmiang).
Uszczegotowione informacje o danych Uszczegqiowmne
; . . informacije o
zatwierdzonych w ramach Wizji. Zawiera zakres
, .. , C zasobach
Backlog zadan, funkcji wymagan, ulepszen, jakie . :
, . : ; . Nie dotyczy. zatwierdzonych w
produktéow | powinny by¢ wykonane, aby zrealizowac¢ cel .2
i . ramach Wizji, aby
produktu przy zatozonym budzecie. . .
zrealizowac cel
produktu.
Szczegblowy Niezbedne zasoby
o . budzet etapu, ktory | Harmonogram do realizacji
Uszczegotowiony opis . .
Plan Etapu , pokazuje dostarczenia etapu, w tym
produktéw etapu. , , o :
poszczegblne produktow. imienna lista
wydatki. zespotu.
. Przypisanie
Plan Produkty czastkowe. Wydatki dotyczace Harmonogram sasobow do
Zespotu danego zespotu. zadan zespotu. ,
zadan.
Plan Plan Nadzwyczajny obejmuje zakres Planu Projektu, Planu Programu lub Etapu w
Nadzwycza e . . .
iny zalezno$ci od tego, ktory z tych plandéw zastepuje.

Tabela 4. Minimalna zawarto$¢ planow.

11 Kamienie milowe

W kazdej fazie projektu lub programu i na kazdym etapie fazy Realizacji jest wymagane
planowanie prac i zarzadzanie kluczowymi zadaniami oraz wyznaczanie dla nich kamieni
milowych.

Identyfikacja kamieni milowych:
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1) odpowiednio KP lub KPr definiuje kluczowe kamienie milowe w projekcie lub
W programie, zapewniajace przejrzystos¢ harmonogramu i sprawno$¢ monitorowania
realizacji prac;

2) zdefiniowane kamienie milowe sa wprowadzane do Rejestru Kamieni Milowych przez KP
lub KPr;

3) odpowiednio KP lub KPr na biezaco zarzadza statusem realizacji kamieni milowych.

12 Zarzadzanie zmiang

Ze wzgledu na to, ze projekt, inicjatywa, program sg przedsigwzigciami niepewnymi, zmiana
jest czyms$ naturalnym. Zmian¢ moze zglosi¢ kazdy czlonek zespotu lub interesariusz. Zmiany
moga wynika¢ z otoczenia, w szczegolnosci dotyczy to zmian regulacyjnych. Zarzadzanie
zmiang odbywa si¢ przez caly czas trwania przedsigwzigcia 1 wigze si¢ z podejmowaniem
decyzji na odpowiednim poziomie zarzadczym, co jest zwigzane z tolerancjami wskazanymi
w tabeli 5. Zmiana jest jednym z rodzajow zagadnien, przez co jest procedowana w ten sam
sposob co zagadnienia.
Kluczowe kroki w procesie zarzadzania zamiang:
1. Rejestracja zmiany:

— zgloszone zagadnienie rejestruje si¢ w Rejestrze Zagadnien ze wskazaniem jego zrodta

I priorytetu.
2. Analiza:

— zagadnienie jest analizowane pod katem wplywu na kluczowe parametry
przedsiewziecia, a odpowiednio KP, KPr lub Wtasciciel Produktu moze przekazaé
zmian¢ do Kierownika Zespotu do analizy i wydania rekomendacji.

3. Propozycja reakcji:

— na podstawie analizy proponowane sg mozliwe reakcje, a nastgpnie KP, KPr, Wtasciciel
Produktu Ilub osoba delegowana do zarzadzania zagadnieniami wypracowuje
rekomendacje.

4. Decyzja:

— osoba umocowana do podjecia decyzji (zgodnie z tolerancjami wynikajacymi z typu
zagadnienia i jego wptywu) podejmuje decyzj¢ o przyjeciu lub odrzuceniu zagadnienia
(zmiany, wniosku o zmiang¢ lub odstgpstwa).

5. Wdrozenie:

— osoba wskazana przez KP, KPr, Wlasciciela Produktu do wdrozenia reakcji na
zagadnienie, wykonuje wskazane w poprzednim kroku dziatania i1 aktualizuje Rejestr
Zagadnien. Informacja przesytana jest do osob, na ktore zagadnienie wpltywa, aby
mogly zaktualizowa¢ plan dziatah w swoim obszarze. Dla przyjetych zagadnien
aktualizowana jest dokumentacja bazowa.

Wszystkie zagadnienia powinny by¢ rejestrowane w Rejestrze Zagadnien 1 zarzadzane przez
odpowiednio KP, KPr lub Wtasciciela Produktu. W przypadku braku uprawnien — przez wyzszy
poziom zarzadczy. Decyzja o zmianie zalezy od ustalonych w przedsigwzigciu tolerancji dla
kazdego z jej elementow.

13 Zarzadzanie ryzykiem

Celem zarzadzania ryzykiem jest minimalizowanie prawdopodobienstwa wystapienia oraz
wplywu zdarzen, ktore beda niekorzystne dla realizacji projektu, inicjatywy lub programu
(zagrozenia), a takze maksymalizowanie prawdopodobiefistwa wystapienia oraz wplywu

zdarzen ktore beda korzystne dla realizacji projektu, inicjatywy lub programu (szanse).
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Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym i systematycznym. Nowe ryzyka moga pojawic
si¢ w kazdej fazie i na kazdym etapie fazy Realizacji projektu, inicjatywy lub programu.
Zidentyfikowanym ryzykiem nalezy zarzadza¢, aby kontrolowaé jego wpltyw na osiagnigcie
celu projektu, inicjatywy lub programu.

Proces zarzadzania ryzykiem przebiega w nastgpujacy sposob:

1) identyfikacja ryzyka;

2) ocena ryzyka;

3) planowanie reakcji na ryzyko;

4) wdrazanie reakcji na ryzyko;

5) komunikacja — krok ciagty.

Identyfikacja ryzyka polega na analizie projektu, inicjatywy lub programu i ich otoczenia
W celu identyfikacji mozliwego ryzyka oraz jego opisaniu. Kazdy w projekcie, inicjatywie lub
programie moze zgtosi¢ ryzyko. Dla kazdego ryzyka nalezy podac:

1) jego przyczyne, czyli stan faktyczny, tj. sytuacje, ktora moze prowadzi¢ do ryzyka;

2) opis ryzyka, czyli potencjalnego zdarzenia;

3) potencjalne skutki.

Oceng¢ ryzyka nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z wytycznymi Biura Portfela. Wszystkie ryzyka
I ich parametry nalezy zamie$ci¢ w rejestrze ryzyka i zarzgdza¢ nimi.

14 Tolerancje

Tolerancje stuzg do okreslenia granic, od ktorych moga odbiega¢ docelowe wskazniki projektu
lub programu.

1. Tolerancje dla projektow i programow

Tabela nr 5 przedstawia tolerancje dla poszczegdlnych poziomdéw zarzadczych projektow
I programow. Przedstawiono w niej tolerancje dla poszczegdlnych poziomow zarzgdczych
W odniesieniu do budzetu, harmonogramu, zakresu, ryzyka, zasobow, kontraktowania oraz
odbioréw. Sposob zarzadzania budzetem jest uzgadniany z kierownikiem komorki
organizacyjnej wilasciwej merytorycznie dla danego przedsiewzigcia, z uwzglednieniem
stosowania regulacji wewngtrznych obowigzujacych w organizacji w zakresie budzetowania,
planowania, wydatkowania oraz kontraktowania zamowien publicznych.

Przekroczenie okreslonych tolerancji wymaga uzyskania formalnej zgody odpowiednio KP,
KPr, KS albo Rady Programu lub Rady Portfela.

2. Tolerancje dla inicjatyw

Tabela nr 6 przedstawia tolerancje dla poszczegdlnych poziomow zarzadczych dla inicjatyw.
Przedstawiono w niej tolerancje dla poszczegdlnych poziomdéw zarzadczych w odniesieniu do
budzetu, harmonogramu, zakresu, ryzyka, zasoboéw, kontraktowania oraz odbiorow. Sposob
zarzadzania budzetem jest uzgadniany z kierownikiem komorki organizacyjnej wlasciwej
merytorycznie dla danego przedsigwzigcia, z uwzglednieniem stosowania regulacji
wewnetrznych obowigzujacych w organizacji w zakresie budzetowania, planowania,
wydatkowania oraz kontraktowania zaméwien publicznych.

Przekroczenie okres$lonych tolerancji wymaga uzyskania formalnej zgody odpowiednio
Wiasciciela Produktu, Lidera Inicjatywy lub Rady Portfela.
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Poziom Kierownik
cyzji Zespotu/ KP/KPr KS/Rada Programu Rada Portfela
Obszary Lider Strumienia
Budzet Realizacja budzetu |Dokonywanie przesuni¢¢ mi¢dzy liniami Decyzje o pozostatych zmianach Decyzje o pozostalych

przydzielonego do
zespotu.

budzetu projektu lub programu (wraz z
rezerwg budzetowa) oraz miedzy zespotami
przydzielonego w Planie Projektu lub Planie
Programu, po wczesniejszym uzgodnieniu z
wiasciwg komorka organizacyjng resortu
cyfryzacji. Sposob zarzagdzania budzetem
jest uzgadniany z kierownikiem komorki
organizacyjnej wlasciwej merytorycznie dla
danego przedsigwzigcia, z uwzglednieniem
stosowania regulacji wewnetrznych
obowigzujacych w organizacji w zakresie
budzetowania, planowania, wydatkowania
oraz kontraktowania zamowien

publicznych.

zatwierdzonego w Planie Projektu lub
Planie Programu budzetu, ktore nie
powoduja zwigkszenia go o ponad 20%
budzetu lub o wiecej niz 10 min zt w
zalezno$ci, co nastgpi wezesniej —
wzgledem ostatniego budzetu
wskazanego w zaakceptowanej przez
Radg Portfela Karcie Projektu lub
Karcie Programu.

zmianach budzetu projektu lub
programu, ktére powoduja
zwigkszenie o ponad 20%
budzetu lub o wigcej niz 10 min
zt w zaleznosci, co nastgpi
wczesnie] — wzgledem
ostatniego budzetu wskazanego
w zaakceptowanej przez Rade
Portfela Karcie Projektu lub
Karcie Programu.

Harmonogra
m

Zmiany
harmonogramu,
ktore nie spowodujg
zwigkszenia
kosztow, bez
przesunigcia
terminow
dostarczenia
produktéw, kamieni
milowych i etapow
zarzadczych
zatwierdzonych w
Planie Projektu lub
Planie Programu.

Zmiany harmonogramu, ktore nie
spowodujg zwigkszenia kosztow, bez
przesuni¢cia kamieni milowych 1 etapow
zarzadczych przyjetych w Planie Projektu
lub Planie Programu.

Pozostate zmiany harmonogramu
wzgledem Planu Projektu lub Planu
Programu, ktore nie spowodujg
opoznienia w projekcie/programie lub
wydtuzenia czasu zakonczenia
projektu/programu o wigcej niz
kwartat, (wzgledem ostatniego
zaakceptowanego przez Rade Portfela
harmonogramu w Karcie Projektu lub
Karcie Programu) oraz nie powoduja
jakiegokolwiek opdznienia, ktore
wptynie na mozliwo$¢ sfinansowania
lub wykonalno$¢ catego
projektu/programu.

Decyzje o pozostatych
zmianach terminu projektu lub
programu, ktoére spowodujg
opOznienia w
projekcie/programie lub
wydtuzajg czas zakonczenia
projektu/programu o wigcej niz
kwartat, wzgledem ostatniego
zaakceptowanego przez Rade
Portfela harmonogramu w
Karcie Projektu lub Karcie
Programu lub powoduja
jakiekolwiek opdznienia, ktore
wplyna na mozliwo$¢
sfinansowania lub wykonalno$¢
catego projektu/programu.
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Zakres Brak. Brak. Zmiany zakresu projektu (produktow), |Decyzje o zmianach zakresu
bez wplywu na produkt koncowy oraz |projektu lub programu, ktore
wskazniki zadeklarowane w wptyna na produkt koncowy lub
programach operacyjnych lub wskazniki zadeklarowane w
wskazniki okre§lone w umowach o programach operacyjnych lub
dofinansowanie, ktorych wskazniki okre§lone w
niedotrzymanie zagraza umowach o dofinansowanie,
kwalifikowalnos$ci kosztow. ktorych niedotrzymanie zagraza

kwalifikowalnos$ci kosztow.

Ryzyko Ryzyko o wptywie [Ryzyko o wptywie 2. Ryzyko o wplywie 3. Ryzyko o wplywie 4.

1.

Zasoby Uzgodnienia z W uzgodnieniu z kierownikiem Powotywanie i zmiany kierownika Zmiany sktadu KS lub Rady
KP/KPr w sprawie | merytorycznej komorki organizacyjnej projektu lub programu. Programu. Uzgodnienia w
zasobow dla odpowiednio dla projektu lub programu Zmiana struktury organizacyjnej sprawie zasobow
zespotow. wnioskowanie o zasoby i powotywanie projektu lub programu. i zasad wspotpracy w projekcie
Przydzielanie zadan |personelu do pracy w zespotach. Rozstrzyganie spornych kwestii miedzy |lub programie z
do 0sob w zespole. |Delegowanie zadan cztonkom zespotu kierownikami projektow, kierownikami | przedstawicielami kierownictwa

projektu lub programu. programow a Kierownikami Zespotow |urz¢dow lub podmiotow spoza
Ocena pracy cztonkow zespotu lub Liderami Strumieni, Wtascicielami |resortu cyfryzacji, w przypadku
projektowego lub programu. Produktow. wspolnej lub partnerskiej
Whioskowanie o zmiang w strukturze realizacji projektu lub

zespotu projektowego lub programu. programu.

Kontraktowa |Brak. Kontraktowanie w ramach przyjetego planu |Pozostale decyzje dotyczace Brak udzialu w procesie

nie i budzetu. kontraktowania. kontraktowania.

Odbiory Weryfikacja Odbidér merytoryczny produktow, odbior Odbioér formalny produktow (wg Planu |Brak udziatu w procesie
formalna formalny produktow (wg Planu Projektu lub | Projektu lub Planu Programu). odbiorow.

i merytoryczna Planu Programu).
produktow.

Tabela 5. Tolerancje dla projektow i programow.
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Poziom

cyzji| Kierownik Zespotu Wiasciciel Produktu Lider Inicjatywy Rada Portfela
Obszary
Budzet Realizacja budzetu Dokonywanie przesuni¢¢ miedzy liniami Decyzje o pozostatych zmianach Decyzje o pozostalych
przydzielonego do budzetu na realizacj¢ danego Backlogu oraz |budzetu dla danego Backlogu na zmianach budzetu inicjatywy,
zespotu (jezeli przesuni¢¢ miedzy zespotami po podstawie planu budzetu komorki ktére spowodujg zwigkszenie o
dotyczy). uzgodnieniu z Liderem Inicjatywy. Sposob |organizacyjnej odpowiedzialnej za ponad 20% budzetu lub o wigcej
zarzadzania budzetem jest uzgadniany z realizacj¢ inicjatywy, ktore nie niz 10 mln zt w zaleznosci, co
kierownikiem komorki organizacyjnej spowodujg zwigkszenia o ponad 20% |nastgpi wczesnie] — wzgledem
wlasciwej merytorycznie dla danego budzetu lub o wigcej niz 10 mln zt w | ostatniego budzetu wskazanego
przedsigwziecia, z uwzglednieniem zalezno$ci, co nastgpi wczesniej — w zaakceptowanej przez Rade
stosowania regulacji wewngtrznych wzgledem ostatniego budzetu Portfela Wizji inicjatywy.
obowigzujacych w organizacji w zakresie  |wskazanego w zaakceptowanej przez
budzetowania, planowania, wydatkowania |Rade¢ Portfela Wizji inicjatywy.
oraz kontraktowania zamdwien
publicznych.
Harmonogra |Brak. Zmiany zakresow sprintow, Backlogu, ktore | Pozostate zmiany zakresow Backlogu, | Brak udziatu w procesie
m nie spowoduja zwigkszenia kosztow. ktore spowoduja opdznienia harmonogramowania prac.
wptywajace na realizacj¢ celu
produktu.

Zakres Brak. Zmiany zakresoéw sprintow lub Backlogu Pozostate zmiany zakresow Backlogu |Pozostate zmiany zakresow
uzgodnione z interesariuszami, ktore nie uzgodnione z interesariuszami, ktére |Backlogu, ktére powoduja
spowodujg zwigkszenia kosztow. nie spowoduja opo6znien opdznienia wplywajace na

wplywajgcych na realizacj¢ celu realizacje celu produktu lub
produktu oraz nie spowodujg braku | powodujg brak realizacji
realizacji zakresu wskazanego w zakresu wskazanego w
zaakceptowanej przez Rade Portfela |zaakceptowanej przez Rade
Wizji inicjatywy. Portfela Wizji inicjatywy.
Ryzyko Ryzyka lub Ryzyka lub zmaterializowane ryzyka, ktore |Ryzyka lub zmaterializowane ryzyka, [Ryzyka lub zmaterializowane

zmaterializowane
ryzyka, ktore
calkowicie zagrazaja
realizacji sprintu, ale
nie wplywaja na

catkowicie zagrazajg realizacji Backlogu
kwartalnego niewptywajace na realizacj¢
Backlogu rocznego/inicjatywy.

ktoére catkowicie zagrazajg realizacji
Backlogu rocznego, ale nie wptywaja
na realizacj¢ inicjatywy.

ryzyka, ktore catkowicie
zagrazaja realizacji inicjatywy.
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realizacj¢ Backlogu
kwartalnego/
rocznego/inicjatywy.

Zasoby Uzgodnienia z W uzgodnieniu z kierownikiem Powotywanie i zmiany Wiasciciela Powotywanie oraz zmiany
Wriascicielem Produktu | merytorycznej komorki organizacyjnej Produktu dla inicjatywy. Lidera Inicjatywy.
w sprawie zasobow dla |wnioskowanie o zasoby i powotywanie Zmiana struktury organizacyjnej.
zespotow. personelu do pracy w zespotach. Uzgodnienia w sprawie zasobow 1
Przydzielanie zadan do |Delegowanie zadan cztonkom zespotu. zasad wspotpracy w inicjatywie z
0s0b w zespole. Ocena pracy cztonkow zespotu. przedstawicielami kierownictwa
Whnioskowanie o zmiang w strukturze urzedoéw lub podmiotdéw spoza resortu
zespotu. cyfryzacji, w przypadku wspolnej lub
partnerskiej realizacji inicjatywy.
Kontraktowa |Brak. Brak. Decyzje dotyczace kontraktowania. | Brak udziatu w procesie
nie kontraktowania.
Odbiory Weryfikacja formalna i |Odbiér merytoryczny produktéw. Odbior | Odbior formalny produktow. Brak udziatlu w procesie
merytoryczna formalny produktéw. odbioréw.
produktow.

Tabela 6. Tolerancje dla inicjatyw.
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15 Decyzje i eskalacje

Potrzeba podjecia decyzji lub eskalacji zagadnief, zmian lub probleméw w projekcie,
inicjatywie lub programie zgtaszana jest z zachowaniem drogi stuzbowej w ramach struktury
przedsiewzigcia lub na spotkaniach oraz w raportach. Prosby o decyzje powinny zawieraé
mozliwe warianty wraz ze wskazaniem rekomendowanego rozwigzania. Eskalacje powinny
by¢ przekazywane wraz ze wskazaniem dotychczasowych reakcji na zagadnienie.
Zagadnienia, zmiany, w tym problemy, eskalowane sg ,,do gory” po szczeblach zarzadczych,
a decyzje przekazywane ,,do dotu”. Eskalowane sg zagadnienia, ktére sg poza poziomem
tolerancji dla danego szczebla zarzadczego.

Decyzje Przewodniczacego Rady Portfela sa ewidencjonowane w Rejestrze Decyzji Rady
Portfela, ktore prowadzi Biuro Portfela. Decyzje KS, Lidera Inicjatywy oraz Rady Programu
nalezy ewidencjonowa¢ i udostgpnia¢ w Rejestrach Decyzji utrzymywanych odrebnie dla
projektéw, inicjatyw 1 programow w rozwigzaniu informatycznym. Sposdb wyznaczania
cztonkow zespoldw w przypadku inicjatyw jest uzgadniany z Liderem Inicjatywy.

Decyzje nalezy procedowac¢ w sposob sprawny i powigzany z realizowanymi pracami.
Kluczowe decyzje dotyczace portfela, programow, inicjatyw lub projektow sg podejmowane
odpowiednio przez Przewodniczacego Rady Portfela, Przewodniczacego Rady Programu,
Lidera Inicjatywy lub PKS w zakresie ich wlasciwosci.

Decyzje o powotaniu wlasciciela obszaru, KP, KPr, Zastepcy KP, Wiasciciela Produktu,
decyzje o powotaniu KS, Lidera Inicjatywy, Rady Programu lub zmianach w ich sktadzie oraz
protokoty z posiedzen Rady Portfela, Rady Programu, KS dla zachowania ich waznosci,
wymagaja podpisu uprawnionej osoby (preferowany podpis elektroniczny), a nastgpnie
zamieszczane W Rejestrze Decyzji, odpowiednio: Rady Portfela, programu, inicjatywy lub
projektu w rozwigzaniu informatycznym.

16 Komunikacja

W celu zapewnienia prawidtowego zarzadzania projektem, inicjatywa oraz programem,
zachowania transparentnosci realizowanych zadan oraz ich koordynacji, niezbedna jest
sprawna komunikacja zarowno wewnetrzna, jak i z interesariuszami zewngtrznymi.
Zapewnienie szybkiego i rzetelnego przeptywu informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi grupami
zadan oraz poziomami zarzadczymi wptywa na jako$¢ wspoOtpracy oraz spojno$¢ dziatan
podejmowanych w projekcie, inicjatywie lub programie.

Organizator spotkania odpowiada za spisanie notatki ze spotkania lub protokotu z posiedzenia.
W notatkach powinny by¢ zawarte co najmnie;j:

1) nazwa spotkania;

2) termin spotkania;

3) uczestnicy spotkania;

4) podjete decyzje;

5) kluczowe ustalenia ze spotkania.

Notatki powinny by¢ rozsytane do uczestnikow spotkania i skonsultowane z nimi.
Sposéb komunikacji, dokumentowania i czgstotliwosci spotkan w przypadku inicjatyw jest

uzgadniany z Liderem Inicjatywy.

W tabeli 7 przedstawiono minimalne wymagania dotyczace organizacji spotkan.
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Spotkanie

Organizator

Cel

Zakres

Czestotliwos¢

Rada Portfela

Sekretarz Rady

Zatwierdzenie Wizji, Karty
Projektu, Karty Programu,
monitoring Portfela Projektow,
decyzja o wstrzymaniu realizacji
lub zamknigciu programu,
projektu, inicjatywy, w Portfelu
projektéw, powotywanie Liderow

Dokumentacja zarzadcza,
ktora stanowi przedmiot
opiniowania lub
zatwierdzania w ramach
zadan Rady Portfela.
Status Portfela
Projektow, status
projektow, raporty z

Nie rzadziej niz

Portfela Inicjatyw oraz KS i Rad inicjatyw. raz na 2 miesigce.
Programoéw, jak rowniez Status programow.
zatwierdzanie zmian w ich Eskalacje, kluczowe
sktadzie. Podejmowanie decyzji, |decyzje, zagadnienia,
wydawanie wytycznych i ryzyka, ktore wykraczajg
rekomendacji w ramach poza uprawnienia KS,
pozostatych zadan Rady Portfela. |Rady Programu, Lidera
Inicjatywy.
Dokumentacja zarzadcza,
Powotywanie KPr, uzyskanie ktora stanowi przedmiot
decyzji dotyczacych realizacji opiniowania lub
kolejnych etapow zarzadczych.  |zatwierdzania w ramach
Rada Moni_torowan_ie programul. zadan Rad_y Programu. Nie rzadziej niz
KPr Podejmowanie decyzji, Status realizacji o
Programu . . raz na 3 miesigce.
wydawanie wytycznych i programu.
rekomendacji w ramach Kluczowe decyzje,
pozostatych zadan Rady zagadnienia, eskalacje,
Programu. ryzyka, ktore wykraczaja
poza uprawnienia KPr.
Monitorowanie przez KPr Status prac w programie.
Status KPr realizacji prac w programie. Decyzje, zagadnienia, Nie rzadziej niz
Programu Wyréwnanie poziomu wiedzy eskalacje, przeglad raz w miesigcu.
czionkdéw zespotu. ryzyka.
Dokumentacja zarzadcza,
Powolywanie KP, uzyskanie ktora stanowi przedmiot
decyzji dotyczacych realizacji opiniowania lub
kolejnych etapow zarzadczych.  |zatwierdzania w ramach
Monitorowanie projektu. zadan KS. Status prac Nie rzadziej niz
KS KP . . o : o
Podejmowanie decyzji, projektowych. raz na 3 miesigce.
wydawanie wytycznych i eskalacje, kluczowe
rekomendacji w ramach decyzje, zagadnienia,
pozostatych zadan KS. ryzyka, ktore wykraczaja
poza uprawnienia KP.
Monitorowanie przez KP Status prac
Status KPp realizacji prac w projekcie. projektowych. Decyzje, |Nie rzadziej niz 2
Projektu Wyrdéwnanie poziomu wiedzy zagadnienia, eskalacje, |razy w miesigcu.
cztonkow zespotu. przeglad ryzyka.
Monitorowanie przez Kierownika |Status prac projektowych
Status Kierownik Zespotu realizacji prac w zespole. [lub w programie. Nie rzadziej niz
Zespolu Zespotu Wyréwnanie poziomu wiedzy Decyzje, eskalacje, raz w tygodniu.

cztonkow zespotu.

przeglad ryzyka.

Tabela 7. Organizacja spotkan — wymagania.
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17 Raportowanie

Raportowanie wewnatrz struktur projektowych, w ramach inicjatyw lub programéw odbywa
si¢ podczas spotkan statusowych lub z wykorzystaniem §rodkéw komunikacji elektroniczne;.
Raport realizacji zadan cztlonkowie projektu, programu lub inicjatywy przesytaja odpowiednio
do Kierownika Zespotu, Lidera Strumienia, Wtasciciela Produktu, KP, KPr, wedlug ustalonego

Z nimi sposobu raportowania.

Odpowiednio KP lub KPr raportuje status realizacji projektu lub programu. Wtlasciciel
Produktu raportuje status realizacji inicjatywy zgodnie z tabelg 8 Raportowanie. Cztonkowie
Rady Portfela, Rady Programu, KS oraz Lider Inicjatywy sg na biezaco informowani o postgpie
prac poprzez aktualizacje danych w rozwigzaniu informatycznym oraz dodatkowo
w komunikacji bezposredniej z Liderem Inicjatywy, na posiedzeniach Rady Portfela, KS lub
Rady Programu lub w ramach raportow.
Poszczegolne raporty stosuje si¢ odpowiednio do rodzaju 1 sposobu realizacji przedsiewzigcia.

Raport Czestotliwosé Autor Zatwierdzajacy Odbiorca Format
Raport W zaleznosci od | KPr Rada Programu Kierownictwo | Dokument MS
Okresowy decyzji Rady Ministerstwa | Word, MS
Programu Portfela o Cyfryzaciji, Power Point.

czestotliwosci Rada Portfela,
monitorowania Biuro Portfela,
lub na zadanie. interesariusze.
Raport W zaleznosci od KP KS Kierownictwo | Dokument MS
Okresowy decyzji Rady Ministerstwa | Word, MS
Projektu Portfela o Cyfryzaciji, Power Point.
czestotliwosci Rada Portfela
monitorowania, Biuro Portfela,
lub na zadanie. interesariusze.
Raport Roczny Raz w roku. Wiasciciel Lider Inicjatywy Kierownictwo | Dokument MS
Inicjatywy Produktu Ministerstwa | Word, MS
Cyfryzaciji, Power Point.
Rada Portfela,
Biuro Portfela,
interesariusze.
Raport Raz na kwartat. Wiasciciel Lider Inicjatywy Kierownictwo | Dokument MS
Kwartalny Produktu Ministerstwa Word, MS
Inicjatywy Cyfryzaciji, Power Point.
Rada Portfela,
Biuro Portfela,
interesariusze.
Raport z fazy Na zakonczenie Odpowiednio KS/Rada Programu Rada Portfela, | Dokument MS
Realizacji fazy Realizaciji. KP/KPr Biuro Portfela, | Word, MS
projektu/progra interesariusze. | Power Point.
mu
Raport Na zakonczenie KP KS Rada Portfela, | Dokument MS
Zamknigcia projektu. Biuro Portfela, | Word, MS
Projektu interesariusze. | Power Point.
Raport Na zakonczenie KPr Rada Programu Rada Portfela, | Dokument MS
Zamknigcia programul. Biuro Portfela, | Word, MS
Programu interesariusze. | Power Point.
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Raport Czestotliwo$é Autor Zatwierdzajacy Odbiorca Format
Raport Na zakonczenie Wiasciciel Lider Inicjatywy Rada Portfela, | Dokument MS
Zamkniecia inicjatywy. Produktu Biuro Portfela, | Word, MS
Inicjatywy interesariusze. | Power Point.
Raport Koncowy | Na zakonczenie KP/KPr KS/ Rada Programu Biuro Portfela, | Dokument MS
Etapu kazdego etapu, z interesariusze. | Word, MS
Projektu/Progra | wyjatkiem Power Point.
mu ostatniego.

Raport Zespolu | Raz w tygodniu. Kierownik KP/KPr/Wtasciciel KP/KPr/ Ustalony przez
Zespotu/Lider Produktu Wrhasciciel KP/KPr/
Strumienia/Wta$ Produktu. Wiasciciel
ciciel Produktu Produktu.
Raport z fazy Na zakonczenie Wrhasciwa Kierownik komorki Rada Portfela, | Dokument MS
Stabilizacji fazy. merytorycznie organizacyjnej Biuro Portfela. | Word, MS
projektu dla danego wlasciwej Power Point.
projektu merytorycznie dla
komorka danego projektu
organizacyjna

Tabela 8. Raportowanie.

Wymagane jest utrzymywanie aktualno$ci informacji projektowej, oraz o inicjatywie lub

programie W rozwigzaniu informatycznym z akceptowalnym op6znieniem wzgledem zdarzen

do 5 dni roboczych.

Lista interesariuszy, do ktorych bedzie wysytany raport, powinna by¢ uzgodniona:

1) w fazach poprzedzajacych faze Realizacji projektu, inicjatywy lub programu — z Rada
Portfela;

2) w fazie Realizacji, Zamykania i Stabilizacji (jezeli dotyczy) — odpowiednio z KS, Radg
Programu lub z Liderem Inicjatywy dla kazdego raportu. Lista powinna zosta¢ umieszczona
w dokumentacji zatwierdzonej odpowiednio na poziomie KS, Rady Programu lub wedtug
wytycznych Lidera Inicjatywy.

18 Zamykanie

18.1 Zamykanie projektu

Po osiggnieciu celow projektu lub ich dezaktualizacji KP przygotowuje Raport z fazy
Realizacji. Wnioskuje do KS o zamkni¢cie lub wczesniejsze zamknigcie projektu. KS
weryfikuje Raport z fazy Realizacji z bazowa dokumentacja projektowa w celu okreslenia, czy
projekt osiggnal swoje zalozenia, czy sa odstepstwa od projektow i podejmuje decyzje
0 zamknigciu projektu. W przypadku brakow lub niescistosci w Raporcie z fazy Realizacji lub
niezgodnosci z dokumentacja bazowa projektu, KS moze wstrzymaé si¢ z decyzja
0 zakonczeniu fazy Realizacji i przygotowaniu zamknigcia projektu do czasu wyjasnienia
watpliwosci.

KS moze réwniez na podstawie wytycznych od Rady Portfela lub wtasnej oceny nie wyrazi¢
zgody na realizacj¢ Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego i przekaza¢ KP polecenie
przygotowania wczesniejszego zamknigcia projektu.

Lista zadan do realizacji dla KS:

1) przeglad uzasadnienia biznesowego, zatwierdzenie (w granicach przyznanej tolerancji)
aktualnych wersji produktéw bazowych (Plan Projektu) na podstawie przegladu
I pordwnania z ich pierwszymi zaakceptowanymi wersjami;
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2) przeglad i akceptacja Raportu z fazy Realizacji, Raportu Zamknigcia Projektu, w tym
przeglad osiggnigcia celow projektu, przekazanych produktow, w szczegdlnosci
poprawnosci procesu akceptacji i odbioru przez uzytkownikow;

3) poinformowanie organizacji o zamknigciu projektu;

4) przekazanie Raportu Zamknigcia na posiedzenie Rady Portfela w celu zatwierdzenia
I wylaczenia z Portfela Projektow.

18.2 Zamykanie inicjatywy

Po osiggnigciu celow inicjatywy lub ich dezaktualizacji Wtasciciel Produktu przygotowuje
Raport Zamknigcia i wnioskuje o zamknigcie inicjatywy do Lidera Inicjatywy. Lider
Inicjatywy weryfikuje Raport Zamknigcia i podejmuje decyzjg.

Lider Inicjatywy moze wydac polecenie przygotowania Raportu Zamkniecia Wiascicielowi
Produktu na podstawie wytycznych od Rady Portfela lub wtasnej oceny, nie wyrazajac zgody
na kontynuacje¢ realizacji inicjatywy.

Lista zadan do realizacji dla Lidera Inicjatywy:

1) przeglad realizacji celow inicjatywy, przekazanych produktow, w szczegdlnosci
poprawnosci procesu akceptacji i odbioru przez uzytkownikow;

2) przeglad i akceptacja Raportu Zamknigcia inicjatywy;

3) poinformowanie organizacji o zamknigciu inicjatywy;

4) przekazanie Raportu Zamknigcia na posiedzenie Rady Portfela w celu zatwierdzenia
I wylaczenia z Portfela Projektow.

18.3 Zamykanie programu

KPr po osiggnieciu celow programu lub ich dezaktualizacji przygotowuje Raport z fazy
Realizacji 1 wnioskuje do Rady Programu o jego zamknigcie lub wczesniejsze zamknigcie.
Rada Programu weryfikuje Raport z fazy Realizacji z bazowg dokumentacjg programu w celu
okreslenia, czy program osiggnat swoje zatozenia, czy sg odstepstwa od programu i podejmuje
decyzje. W przypadku brakow lub niejasnosci w Raporcie z fazy Realizacji Rada Programu
moze wstrzymac si¢ z decyzja o zakonczeniu fazy Realizacji i przygotowaniu zamknigcia
programu do czasu wyjasnienia watpliwosci.

Rada Programu moze rowniez, na podstawie wytycznych od Rady Portfela lub wiasnej oceny,
nie wyrazi¢ zgody na realizacj¢ Planu Etapu lub Planu Nadzwyczajnego i1 przekaza¢ KPr
polecenie przygotowania wczesniejszego zamknigcia programu.

Lista zadan do realizacji dla Rady Programu:

1) przeglad uzasadnienia biznesowego, zatwierdzenie (w granicach przyznanej tolerancji)
aktualnych wersji produktow bazowych (Plan Programu) na podstawie przegladu
I porownania z ich pierwszymi zaakceptowanymi wersjami;

2) przeglad i akceptacja Raportu z fazy Realizacji, Raportu Zamknigcia Programu, w tym
przeglad osiagniecia celow programu, przekazanych produktow, w szczegdlno$ci
poprawnosci procesu akceptacji i odbioru przez uzytkownikdw;

3) poinformowanie organizacji o zamknigciu programu;

4) przekazanie Raportu Zamknigcia na posiedzenie Rady Portfela w celu zatwierdzenia
i wylaczenia z Portfela Projektow.

Lista zadan odpowiednio KP, KPr lub Wtasciciela Produktu w ramach zamykania projektu,
inicjatywy lub programu:
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Dzialanie

Lista zadan KP/KPr

Lista zadan Wlasciciela Produktu

Przygotowanie
planowanego
zamknigcia

—aktualizacja odpowiednio Planu Projektu lub
Planu Programu,

—potwierdzenie, ze wszystkie produkty projektu
lub programu zostaty dostarczone,
zaakceptowane odebrane i przekazane do
utrzymania,

—potwierdzenie, ze projekt lub program
dostarczyt produkt koncowy.

—potwierdzenie, ze wszystkie produkty
inicjatywy zostaty dostarczone,
zaakceptowane odebrane i przekazane
do utrzymania (jezeli dotyczy),

—potwierdzenie, ze inicjatywa osiggneta
cel.

Przygotowanie
wczesniejszego
zamknigcia

—aktualizacja Rejestru Decyzji o decyzj¢ o
wczesniejszym zamknigciu projektu lub
programu,

—aktualizacja odpowiednio Planu Projektu lub
Planu Programu,

—zestawienie produktow, w szczegdlnosci
produktow dostarczonych i zaakceptowanych,
niezakonczonych lub nierozpoczetych (ze
wskazaniem, ktore nalezy uwzgledni¢ w
ramach innych dziatan) ,

—uzgodnienie sposobu wykorzystania
dostarczonych produktow do momentu
zamknig¢cia projektu lub programu.

—aktualizacja Rejestru Decyzji 0
decyzj¢ o wczesniejszym zamknigciu
inicjatywy,

—zestawienie produktow, w
szczegoOlnosci produktow
dostarczonych i zaakceptowanych,
niezakonczonych lub nierozpoczetych
(ze wskazaniem, ktore nalezy
uwzgledni¢ w ramach innych dziatan),

—uzgodnienie sposobu wykorzystania
dostarczonych produktéw do momentu
zamknigcia inicjatywy.

Przekazanie

—opracowanie zalecen dziatan nastepczych dla produktow,

—przekazanie produktéw projektu uzytkownikom — jezeli nie byty przekazywane na biezaco

produktow ) .

po ich wytworzeniu.

—analiza produktow bazowych, ich pierwotnych |—analiza produktéw bazowych, ich
zatozen i obecnych wersji, pierwotnych zatozen i obecnych
— poinformowanie Biura Portfela o faktycznie WErS]I,

Ocena zrealizowanej architekturze (facznie z —poinformowanie Biura Portfela o
projektu, diagramem kooperacji), faktycznie zrealizowanej architekturze
inicjatywy lub | _ przygotowanie Raportu z fazy Realizacji oraz | (facznie z diagramem kooperacji),
programu Raportu Zamknigcia Projektu lub Raportu —przygotowanie Raportu Zamknigcia

Zamknigcia Programu, obejmujacego Inicjatywy, ktory obejmuje

podsumowanie prac, zalecenia, do$wiadczenia | podsumowanie prac, zalecenia,

z realizacji projektu lub programu. doswiadczenia z realizacji inicjatywy.

Kaiec: teich refestrd okt | zamknigcie wszystkich rejestrow
. |~ zamknigcie wszystkich rejestrow projektowych | nicianny
RekomendaCja lub programu, J yWy ] §
zamknigcia Lo .. —archiwizacja dokumentacji,
okt —archiwizacja dokumentacji, o L '

projextu, . . . . . —przedstawienie Wiascicielowi
inicjatywy lub |—zorganizowanie odp0W|edp|o p03|edzen|a. KS Inicjatywy rekomendacji zamkniccia
programu lub Rady Programu, na ktorym przedstawiona inicjatywy i podjecie decyzji o

zostanie rekomendacja zamknigcia projektu

zamknieciu inicjatywy.
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Dzialanie Lista zadan KP/KPr Lista zadan Wlasciciela Produktu

lub programu i zostanie podj¢ta decyzja o
zamknigciu.

Tabela 9 Lista zadan w ramach zamykania projektu, inicjatywy lub programu
19 Narzedzia

Narzedziem wspierajacym zarzadzanie projektami, inicjatywami i programami oraz obszarami
wykorzystywanym rowniez na potrzeby monitorowania, analizowania i zarzadzania w Portfelu
Projektow jest rozwigzanie informatyczne wspierajace zarzadzanie przedsigwzigciami oraz ich
realizacj¢ na poziomie zarzadczym, operacyjnym lub poziomie dostarczania produktow (dalej
jako ,,rozwigzanie informatyczne”), ktore moze by¢ zapewniane przez Ministerstwo Cyfryzacji
lub jednostki podlegle Ministrowi Cyfryzacji, lub przez niego nadzorowane.

Konfiguracja biznesowa rozwigzania informatycznego dla projektow powinna zawieraé, co
najmniej:

1) funkcjonalno$¢ rejestracji kluczowych parametrow projektu;

2) funkcjonalno$¢ rejestracji informacji o strukturze zarzadczej;

3) Rejestr Kamieni Milowych;

4) Rejestr Produktow;

5) Rejestr Ryzyka;

6) Rejestr Zagadnien (zmaterializowane ryzyka oraz problemy);

7) Rejestr Decyzji;

8) Rejestr Zaleznosci;

9) funkcjonalnos¢ rejestracji czasu pracy (jezeli dotyczy).

KP jest zobowigzany utrzymywac aktualne dane o projekcie w rozwigzaniu informatycznym.

Konfiguracja biznesowa rozwigzania informatycznego dla programéw powinna zawierac, co
najmniej:

1) Rejestr Projektow i Inicjatyw wiaczonych w sktad programu;

2) funkcjonalnos¢ rejestracji kluczowych parametrow programu;

3) funkcjonalnos¢ rejestracji informacji o strukturze zarzadczej;

4) Rejestr Kamieni Milowych;

5) Rejestr Produktow;

6) Rejestr Ryzyka;

7) Rejestr Zagadnien (zmiany, zmaterializowane ryzyka oraz problemy);

8) Rejestr Decyzji;

9) Rejestr Zaleznosci;

10) funkcjonalno$¢ rejestracji czasu pracy (jezeli dotyczy).

Kierownik Programu jest zobowigzany utrzymywac¢ aktualne dane o programie w rozwigzaniu
informatycznym.

Konfiguracja biznesowa rozwigzania informatycznego dla inicjatyw powinna zawiera¢ co
najmniej:

1) funkcjonalnos¢ rejestracji kluczowych parametrow inicjatywy;

2) funkcjonalnos$¢ rejestracji informacji o strukturze zarzadczej;

3) Rejestr Backlog Roczny;

4) Rejestr Backlog Kwartalny;

5) Rejestr Produktow;
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6) Rejestr Ryzyka;

7) Rejestr Zagadnien (zmiany, zmaterializowane ryzyka oraz problemy);

8) Rejestr Decyzji;

9) Rejestr Zaleznosci;

10) funkcjonalno$¢ rejestracji czasu pracy (jezeli dotyczy).

Wtasciciel Produktu jest zobowigzany utrzymywaé aktualne dane o inicjatywie w rozwigzaniu
informatycznym.

Konfiguracja biznesowa rozwigzania informatycznego dla kluczowych obszaréw, powinna
zawiera¢ co najmnie;j:

1) funkcjonalno$¢ rejestracji kluczowych parametrow kluczowych obszaréw;

2) funkcjonalnosc rejestracji informacji o strukturze zarzadczej;

3) Rejestr Zaleznosci;

Wrhasciciel obszaru jest zobowigzany utrzymywaé aktualne dane o kluczowym obszarze
W rozwigzaniu informatycznym.

Na potrzeby Wiasciciela obszaru dla kluczowego obszaru moze by¢ prowadzony
W rozwigzaniu informatycznym rowniez Rejestr produktéw lub Backlog.

Konfiguracja biznesowa rozwigzania informatycznego dla Rady Portfela oraz Biura Portfela

powinna zawiera¢, skonfigurowany panel zarzadczy zawierajacy informacje udostepniane dla

resortu cyfryzacji, co najmniej w zakresie:

1) aktualnego sktadu Rady Portfela;

2) Rejestru projektow, inicjatyw i programow;

3) funkcjonalnosci rejestracji/mapowania informacji o strukturze zarzadczej projektow,
inicjatyw i programow;

4) funkcjonalnosci rejestracji/mapowania kluczowych parametréw projektu, inicjatywy oraz
programu;

5) Rejestru Decyzji Rady Portfela;

6) Rejestru Doswiadczen i Rekomendacji (ze wszystkich projektow, programow, inicjatyw na
podstawie informacji z Raportow);

7) Rejestru Pomystow;

8) Rejestru Zaleznosci w portfelu (funkcjonalnos¢ mapowania ze wszystkich projektow,
programoéw, inicjatyw).

Biuro Portfela jest zobowigzane do utrzymywania w aktualnosci danych dotyczacych Portfela

Projektow w rozwigzaniu informatycznym.

W przypadku przynaleznosci projektu, inicjatywy lub programu do portfela Komitet Rady

Ministrow do spraw Cyfryzacji (dalej jako ,,KRMC”) lub portfela Rady Monitorowania

Portfela Projektow Strategicznych dodatkowym narzedziem wspomagajacym zarzadzanie,

monitorowanie portfeli, projektow, inicjatyw i programow jest system wskazany do

wykorzystywania przez KRMC.

W przypadku projektéw, inicjatyw, programow finansowanych ze zrddel zagranicznych,

dodatkowe narzg¢dzia wspomagajace raportowanie moga by¢ okreslone w ramach zawartych

porozumien o dofinansowanie lub w innych obowigzujacych przepisach zewnetrznych.

20 Lista dokumentow i wytycznych

Wzory dokumentéw zarzadczych oraz wytyczne sg przygotowywane i udostgpniane przez
Biuro Portfela, w szczegdlnosci:
1) dokumenty projektowe:
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2)

Pomyst,

Wizja (projektu, programu, inicjatywy),

Karta Projektu/Programu,

Plan Projektu/ Programu,

Agenda KS/Rady Programu,

Opis produktu specjalistycznego,

Protokoét z posiedzenia KS/Rady Programu,

Raport z fazy Realizacji/fazy Stabilizacji/roczny lub kwartalny inicjatywy,
Raport Zamknigcia Projektu/Programu/Inicjatywy,

Raport statusu projektu/programu na Radg¢ Portfela;

wytyczne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

Stownik poje¢,

Dodatkowe role 1 odpowiedzialnosci,

Strategia zarzadzania jakoS$cia,

Struktura repozytorium,

Zasady planowania,

Zasady zarzadzania ryzykiem,

Struktura organizacyjna zespotu wraz z przyktadem RACI.
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