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Rozdzial 1. Definicje.

§ 1. Uzyte w metodyce okreslenia oznaczaja:

Faza Planowania — kolejna po fazie przygotowania czgs¢ cyklu zycia projektu po§wigcona
rozpatrzeniu roznych wariantow realizacji oraz stabilizacji projektu (w tym dopasowaniu
metodyki, a nastgpnie szczegblowemu jego zaplanowaniu. Obejmuje ona
w szczegodlnosci: zdefiniowanie zakresu, dzialan, zasobow, w szczegolnosci ludzkich,
planu prac, oszacowanie kosztow, wskazanie i hierarchizacj¢ ryzyk, doprecyzowanie
przysztych korzysci oraz przyjecie standardow jakos$ci. Fazg konczy opracowanie Planu
Projektu, ktory moze ulega¢ modyfikacjom w dalszych fazach projektu;

Faza Pomystu (przedprojektowa) — zakres dziatan, rozpoczynajacych si¢ w momencie
zidentyfikowania pomystu na realizacj¢ projektu, dedykowanych sporzadzeniu Wizji
Projektu obejmujacej: krotki opis podstawowych potrzeb interesariuszy, na jakie
odpowiada pomyst projektu, celu, najistotniejszych ryzyk oraz orientacyjne oszacowanie
budzetu, zwigzanych z ewentualng jego realizacja, konczacych si¢ akceptacja Wizji
Projektu i1 zgoda na jego rozpoczecie;

Faza Poprojektowa (stabilizacji) — zakres dzialan rozpoczynajacych si¢ w momencie
zamknigcia projektu zrealizowanego w pelni pod wzgledem rzeczowym, dedykowana
monitorowaniu korzysci z projektu i utrzymujacego si¢ w zwiazku z tym ryzyka;

Faza Przygotowania — cze$¢ cyklu zycia projektu obejmujaca definiowanie 1 oszacowanie
przedsigwziecia. Faze konczy opracowanie Karty Projektu, bedacej podstawa decyzji
0 rozpoczeciu szczegotowego planowania projektu;

Faza Realizacji — czg$¢ cyklu zZycia projektu skoncentrowany na wypehieniu Planu
Projektu oraz jego celow poprzez dostarczanie specjalistycznych produktow projektu,
tzw. rzeczowa realizacja projektu, polegajaca na osiggnieciu celow i ich wskaznikow,
wytworzeniu/wdrozeniu lub udostepnieniu  produktéw oraz osiggnieciu kamieni
milowych. Wymaga odpowiedniego reagowania na wszelkie zagadnienia 1 ryzyka
w trakcie realizacji;

Faza Zamykania — cze$¢ cyklu zycia projektu poswigcona zamykaniu projektu,
uzupehieniu 1 uporzadkowaniu wewngtrznej dokumentacji projektowej, rozliczeniu
finansowemu projektu, weryfikacji uzyskania korzysci, okresleniu sposobu dalszego
monitorowania dlugoterminowych korzysci 1 ryzyk. Ze wzgledu na konieczno$¢
przedwczesnego zamknigcia projektu faza Zamykania moze by¢ zainicjowana w kazdym

momencie trwania projektu w fazach: Przygotowania, Planowania lub Realizacji. Faze
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konczy opracowanie Raportu Zamkni¢cia/Wczesniejszego Zamknigcia Projektu. Faza
Zamykania jest ostatnig fazg zarzadzania projektem,;

Fazy w projekcie — wydzielona cze$¢ przedsiewziecia obejmujaca:

a) faze Pomysthu (przedprojektowa),

b) faze Przygotowania,

c) faze Planowania,

d) faze Realizacji,

e) faz¢ Zamykania,

f) faze Stabilizacji (faza poprojektowa);

Fazy w programie — wydzielona cz¢$¢ programu obejmujaca:

a) faze Przygotowania,

b) faze Planowania,

c) faze Realizacji,

d) faze Zamykania;

Pomyst — koncepcje zawierajacg wstepnie zdefiniowane zatozenia osiagnigcia celu lub
rozwigzania problemu, prowadzaca do zmiany stanu, ktora moze by¢ realizowana
w ramach zakresu spraw dzialu administracji rzadowej — informatyzacja;

Proces — zbidr powigzanych ze soba, powtarzalnych, zaplanowanych, wykonywanych
1 doskonalonych w sposéb ciggly czynnosci ukierunkowanych na osiggnigcie
1 dostarczenie powtarzalnych efektow, w szczegdlnosci. obstuga administracyjna urzedu,
prowadzenie ushugi konsultacyjnej, udzielanie dotacji;

Portfel Projektow — zgodnie z definicja okreslong w § 2 pkt 4 zarzadzenia;

Program — zgodnie z definicjg okreslong w § 2 pkt 2 zarzadzenia;

Projekt — zgodnie z definicja okreslong w § 2 pkt 3 zarzadzenia;

Posiedzenie zdalne lub hybrydowe — spotkanie, w ktérym czg$¢ uczestnikow lub wszyscy
uczestnicy korzystaja ze $rodkow komunikacji elektronicznej obejmujacych
w szczegdlnosci wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktorej,
moga wypowiadac si¢ w jego toku;

System MonAliZa 2.0 — system teleinformatyczny Ministra Cyfryzacji wspomagajacy
monitorowanie 1 zarzadzanie projektami, programami i portfelami, uwzgledniajacy
jednolite rekomendacje dotyczace zarzadzania oraz proces monitorowania projektow

1 programow strategicznych w administracji rzagdowej;



16) Uzasadnienie biznesowe — udokumentowanie zasadno$ci realizacji projektu lub

1)

2)

3)

programu.
Rozdzial 2. Role.

§ 2. 1. Rola zwigzana z fazg Pomystu (przedprojektowa):

Lider pomystu (pomystodawca) — osoba realizujgca zadania w fazie Pomyshu
(przedprojektowej). Pracownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej resortu
cyfryzacji, w ktorej zakresie znajduje si¢ obszar zadan dotyczacy zmiany planowanej w
ramach pomystlu na projekt lub program, odpowiedzialna za przygotowanie Wizji
Projektu. Lider pomystu odpowiada za komunikacje, raportowanie i rejestry do momentu
powotania przez Sponsora lub Komitet Sterujacy Kierownika Projektu.

2. Role zwigzane z projektem:

Sponsor projektu (jesli zostal powolany Przewodniczacy Komitetu Sterujacego pelni
jednocze$nie funkcje Sponsora projektu) — osoba odpowiedzialna za strategiczne
zarzadzanie projektem oraz zrealizowanie okreSlonych produktow 1 korzysci
wynikajacych z projektu. W przypadku braku powotania Komitetu Sterujacego projektu
przez Rade Portfela, Sponsor samodzielnie realizuje obowiazki 1 podejmuje decyzje, ktére
naleza do kompetencji Komitetu Sterujacego;

Komitet Sterujacy — Sponsor projektu oraz grupa osob wspierajacych Sponsora projektu
w podejmowaniu decyzji strategicznych w zakresie projektu. W sklad Komitetu
Sterujacego projektu wchodza: Sponsor projektu (Przewodniczacy Komitetu Sterujacego)
oraz pozostali cztonkowie Komitetu Sterujacego — osoby, ktore z racji zajmowanego
stanowiska i/lub posiadanych kompetencji zapewniaja istotny wklad w optymalizacje
procesu zarzadzania projektem. Wsrdd cztonkow Komitetu Sterujgcego wyrdzniane sg
W sposob szczegdlny role Gtownego Dostawcy 1 Glownego Uzytkownika;
Przewodniczacy Komitetu Sterujacego — osoba powotana przez Rade Portfela, odpowiada
przede wszystkim za zarzadzanie projektem na poziomie zarzadczym, finansowanie
projektu, nadzér nad realizacja projektu oraz osiggnigciem korzysci wynikajacych
z projektu przy zachowaniu ciaglej zasadnoSci biznesowej projektu. Przewodniczy
posiedzeniom Komitetu Sterujacego, na ktérym ma decydujacy glos. Dokonuje
przegladéw uzasadnienia biznesowego projektu po zakonczeniu kazdej fazy i etapu

projektu. Akceptuje protokoty z Komitetéw Sterujacych;
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Gtowny Uzytkownik - osoba, ktora odpowiada przede wszystkim za okreslenie potrzeb
uzytkownikow w odniesieniu do produktow projektu oraz monitoruje poziom ich
realizacji. Mozliwe jest, aby w roli Gtownego Uzytkownika wystepowata wiecej niz jedna
osoba. Gtowny Uzytkownik przede wszystkim okresla oczekiwania jako$ciowe i kryteria
akceptacji dla produktu, rezultaty i korzysci dla projektu, priorytety dla wymagan
uzytkownikéw oraz zapewnienia dostepnos$¢ zasobow uzytkownika w realizacji prac
projektowych;

Gltéwny Dostawca — osoba, ktora reprezentuje zespot, dostarczajacy produkty projektu
wraz z dokumentacja. Odpowiada przede wszystkim za ich jako$¢ 1 integralnos¢. Mozliwe
jest, aby w roli Glownego Dostawcy wystgpowata wigcej niz jedna osoba. Glowny
Dostawca przede wszystkim ocenia i potwierdza zasadno$¢ formuty realizacji projektu,
jednoczes$nie zapewniajac, ze metody wytwarzania produktow sg racjonalne i efektywne.
Gwarantuje dostepnos¢ zasobdéw dostawcy niezbednych dla projektu oraz prawidtowos¢
stosowania procedur jako$ciowych;

Kierownik Projektu (Lider Projektu) — osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie
projektem. Kierownikiem Projektu jest osoba przygotowana merytorycznie do sprawnego
zarzadzania projektem, bedaca pracownikiem jednostki organizacyjnej na dowolnym
stanowisku lub zaangazowana w sposob dedykowany na czas realizacji projektu;

Biuro Projektu — tymczasowa struktura ustanowiona do wsparcia realizacji
przedsigwziecia o charakterze projektowym. Pracownicy Biura Projektu zapewniajg
Kierownikowi Projektu wsparcie administracyjne i specjalistyczne;

Koordynator Biura Projektu — przedstawiciel Biura Projektu, ktéry koordynuje prace
Biura Projektu — osoba, ktéra bada dokumentacje zarzadcza od strony formalnej
1 gromadzi j3, ma prawo do wgladu w dokumentacje zarzadcza, do monitorowania
postepu prac projektu oraz do bezposredniego kontaktowania si¢ z Komitetem Sterujacym
1 Kierownikami Projektow, wspiera realizacj¢ projektu poprzez dostarczanie wiedzy
z zakresu zarzadzania.

3. Role zwigzane z programem:

Wriasciciel Programu — (Przewodniczacy Rady Programu), osoba odpowiedzialna za
strategiczne  zarzadzanie programem oraz osiggnigcie zakladanych korzysci.
Wiascicielem Programu jest osoba bedaca czlonkiem Kierownictwa Ministerstwa
Cyfryzacji lub jednostek podlegtych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego

nadzorowanych. Szczegdlnym rodzajem Wtasciciela Programu jest Petnomocnik Rzadu.
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Wiasciciel Programu podejmuje decyzje w porozumieniu z Radg Programu oraz po
konsultacjach ze Sponsorami projektow wchodzacych w sktad programu. Sprawuje
bezposredni nadzor nad Kierownikiem Programu;

Rada Programu — grupa oso6b wspierajacych Witasciciela Programu w podejmowaniu
decyzji strategicznych w zakresie programu oraz zapewniajacych zasoby niezbedne do
realizacji programu. W sktad Rady Programu wchodzag Wtasciciel Programu
(Przewodniczacy Rady Programu) oraz pozostali cztonkowie Rady Programu -
wydelegowani czlonkowie Komitetow Sterujacych poszczegélnych projektow
wchodzacych w sklad programu oraz inne osoby niezbedne dla zapewnienia
prawidtowych warunkow realizacji programu (w szczegdlnosci dysponujace zasobami
wykorzystywanymi do realizacji programu);

Kierownik Programu — osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie programem.
Kierownikiem Programu jest osoba przygotowana merytorycznie do sprawnego
zarzadzania programem, bedaca pracownikiem jednostki organizacyjnej na dowolnym
stanowisku kierowniczym lub zatrudniona w sposéb dedykowany na czas realizacji
programu. Kierownik Programu podlega bezposrednio Wtascicielowi Programu.
Realizujac swoje zadania korzysta ze wsparcia pracownikéw Biura Programu;

Biuro Programu — tymczasowa struktura powolana do wsparcia realizacji programu.
Pracownicy Biura Programu zapewniajg Kierownikowi Programu wsparcie
administracyjne 1 specjalistyczne. Biuro Programu wyodrgbnione jest w strukturze
jednostki, do ktorej przypisano odpowiedzialno$¢ za biezace zarzadzanie programem (tej,
z ktérej wyznaczono Kierownika Programu). Biuro Programu ma zapewniony dostgp
do zasoboéw lokalowych 1 sprzgtowych oraz materiatow biurowych, adekwatnych
do zakresu 1 specyfiki realizowanych zadan. Koszty funkcjonowania Biura Programu,
o ile to mozliwe, pokrywane sg z budzetu programu. Funkcja Biura Programu moze by¢
petniona przez Biuro Portfela zlokalizowane w danej jednostce organizacyjne;;
Koordynator Biura Programu — przedstawiciel Biura Programu, ktory koordynuje pracami
Biura Programu — osoba, ktéra bada dokumentacje¢ zarzadcza od strony formalnej
i gromadzi ja, ma prawo do wgladu w dokumentacj¢ zarzadcza, do monitorowania
postepu prac programu/projektu oraz do bezposredniego kontaktowania si¢ z Rada
Programu, Komitetem Sterujagcym, Kierownikami Projektéw, wspiera realizacje

programu/projektow poprzez dostarczanie wiedzy z zakresu zarzadzania.
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4. Role zwigzane z Radg Portfela:

Przewodniczacy Rady Portfela (Wtasciciel Portfela) — osoba strategicznie zarzadzajaca
portfelem projektow. Wtasciciel Portfela podejmuje decyzje w porozumieniu z Rada
Portfela. Kieruje pracami Rady Portfela, w tym zwoluje posiedzenia, inicjuje
korespondencyjne (obiegowe) uzgodnienie stanowisk na potrzeby podjecia decyzji
z zakresu spraw znajdujacych si¢ we wlasciwosci Rady Portfela, akceptuje 1 podpisuje
protokoty z posiedzenia, wydaje decyzje, wytyczne, rekomendacje, moze zapraszac
do udziatu w pracach Rady Portfela inne osoby niz cztonkowie Rady Portfela, jezeli ich
udzial jest uzasadniony zakresem tematycznym prac Rady Portfela, oraz podejmuje

decyzje w zakresie odstepstw od stosowania metodyki;

Sekretarz Rady Portfela (Koordynator Biura Portfela) — wskazany przez
Przewodniczacego Rady Portfela dyrektor lub zastepca dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji, do ktorego zakresu zadan nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z  funkcjonowaniem Rady Portfela,
monitorowaniem portfela projektow oraz aktualizacja i wsparciem wdrozenia
metodyki. Uzgadnia z Przewodniczagcym Rady Portfela mozliwo$¢ obiegowego
trybu procedowania decyzji z zakresu spraw znajdujacych si¢ we wtasciwosci Rady
Portfela, agende posiedzenia Rady Portfela, informuje o terminach posiedzen lub
terminach obiegowego trybu procedowania decyzji, monitoruje opracowanie
raportow lub innych dokumentow, bierze udziat w ich konsultacji i wyraza zgode na
przekazanie do zaopiniowania przez cztonkéw Rady Portfela, sporzadza protokoét

z posiedzenia, prowadzi repozytorium protokoldw, rekomenduje zmiany

w metodyce. Sekretarz Rady Portfela moze zaprasza¢ do udzialu w pracach Rady
Portfela inne osoby, niz cztonkowie Rady Portfela, jezeli ich udzial jest uzasadniony
zakresem tematycznym prac Rady Portfela;

Zastgpca Sekretarza Rady Portfela — wskazany przez Przewodniczacego Rady
Portfela przedstawiciel komorki organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji, do ktorego
zakresu zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady
Portfela. Do zadan Zastgpcy Sekretarza nalezy wsparcie Sekretarza Rady Portfela

w obszarze realizacji spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela,
monitorowaniem portfela projektow oraz aktualizacja 1 wsparciem wdrozenia
metodyki;

Rada Portfela — grupa os6b wspierajaca Wtasciciela Portfela w podejmowaniu decyz;ji
strategicznych w zakresie portfela. Sktad Rady Portfela jest wskazany § 4 ust.
3 zarzadzenia;

Biuro Portfela — komorka organizacyjna Ministerstwa Cyfryzacji, ktora prowadzi sprawy

zwigzane z funkcjonowaniem Rady Portfela, konsultowaniem dokumentéw na Rade



Portfela, ewidencje¢ portfela projektow, monitoruje portfel projektéw, przeprowadza
cykliczne inwentaryzacje 1 przeglady projektow 1 programéw, aktualizuje 1 wspiera
wdrozenie 1 stosowanie metodyki, wspiera prace Komitetow Sterujacych i Rad
Programoéw w zakresie zgodno$ci z metodyka.

Rozdzial 3. Rada Portfela. Kluczowe zadania, tryb i zasady pracy.

§ 3. 1. Nadzor strategiczny nad realizacjg projektow 1 programéw wchodzacych w sktad

portfela projektéw petni Wtasciciel Portfela.

2. Wiasciciel Portfela lub sekretarz stanu w Ministerstwie Cyfryzacji, ktory go zastepuje,

przewodniczy Radzie Portfela i podejmuje ostateczne decyzje, w tym w zakresie odstepstw

od stosowania metodyki.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

1)

3. Rada Portfela w szczeg6lnosci:

akceptuje uruchomienie, realizacje, wstrzymywanie 1 wznawianie, zamknigcie oraz
wczesniejsze zamknigcie projektow i1 programow z portfela projektow, jak rowniez ich
wiaczanie i wylgczanie z portfela projektow;

powotuje Komitety Sterujace oraz dokonuje zmian w sktadach Komitetow Sterujacych;
powotuje Rady Programow oraz dokonuje zmian w sktadach Rad Programow;
monitoruje projekty 1 programy, w tym dokonuje przegladu postgpu prac w projektach
1 programach w portfelu projektow;

koordynuje 1 dba o spdjnos¢ inicjowanych 1 realizowanych projektow 1 programow,
a takze decyduje o przynaleznosci projektow do programéw;

okresla czgstotliwo$¢ przegladow projektow 1 programoéw oraz system
informatyczny, ktory moze wspomaga¢ zarzadzanie projektami lub
programami; przy czym, jezeli Rada Portfela nie postanowi inaczej,
czestotliwo$¢ przegladu projektu okresla si¢ jako raz na kwartat;

opiniuje 1 akceptuje Wizj¢ Projektu, Wizje Programu, Karte Projektu, Karte Programu,
Status Projektu na Rade¢ Portfela, Status Programu na Rade Portfela, Raport
Zamknigcia/Wcze$niejszego Projektu/Programu;

opiniuje i akceptuje zmiany w projekcie lub programie wykraczajace poza tolerancje
wyznaczone dla Komitetu Sterujgcego, Sponsora i Rady Programu;

rozpatruje eskalowane na poziom Rady Portfela ryzyka 1 zagadnienia;

wydaje wytyczne Radom Programéw, Komitetom Sterujagcym oraz Sponsorom,;
rekomenduje zmiany w metodyce.

4. Rada Portfela nadaje kategorie dla projektow 1 programow:

A — przedsigwzigcia strategiczne o najwyzszym priorytecie;



2) B —przedsiewzigcia strategiczne o nizszym priorytecie;
3) C-—przedsiewzigcia mniejszej wagi;
4) D — wewngtrzne przedsiewziecia jednostki.

5.Rada Portfela podejmuje decyzje w ramach posiedzen (stacjonarnych, zdalnych,
hybrydowych) albo obiegowo. Cztonkowie Rady Portfela mogg wnioskowa¢ do Sekretarza
Rady Portfela o zwotanie dodatkowych posiedzen lub obiegowego podjecia decyzji oraz,
w przypadku nieobecnos$ci, wskazywaé swoich zastepcoOw do roli Cztonka Rady Portfela.

6. Posiedzenia Rady Portfela odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na dwa miesigce przy
obecnos$ci co najmniej 6 czlonkow Rady Portfela, w tym Przewodniczacego Rady Portfela,
Sekretarza Rady Portfela (lub Zastgpcy Sekretarza Rady Portfela) oraz co najmniej
4 pozostatych cztonkéw Rady Portfela.

7. Decyzje Rady Portfela s3 podejmowane w drodze uzgodnienia, a w przypadku braku
uzgodnienia — decyzje podejmuje Przewodniczacy Rady Portfela.

8. Dopuszcza si¢ aczenie roli cztonka Rady Portfela oraz Przewodniczacego Komitetu
Sterujacego/Rady Programu lub Sponsora projektu.

9. Przewodniczacy Rady Portfela moze wezwa¢ Przewodniczacego Komitetu
Sterujacego lub Sponsora Projektu do przedstawienia statusu projektu lub
programu na nastepnych posiedzeniu Rady Portfela, jednak nie wczesniej niz

14 dni od przekazania wezwania.

Rozdzial 4. Komitet Sterujacy. Kluczowe zadania, tryb i zasady pracy.

§ 4. 1. Komitet Sterujacy podejmuje decyzje, ktére sa dokumentowane w protokole
zaakceptowanym przez Przewodniczacego Komitetu Sterujacego, w ramach posiedzen
stacjonarnych, zdalnych, hybrydowych. Decyzje moga by¢ réwniez podejmowane w trybie
obiegowym.

2. Decyzje Komitetu Sterujacego sa podejmowane w drodze uzgodnienia, a w przypadku
braku uzgodnienia — decyzj¢ podejmuje Przewodniczacy Komitetu Sterujacego.

3. Cztonek Komitetu Sterujacego moze zgtosi¢ odrebne stanowisko w stosunku do decyzji
podjetej przez Komitet Sterujacy i1 przekaza¢, wraz z argumentacja, do Sekretarza Rady
Portfela, jako propozycje zagadnienia do rozpatrzenia przez Rade¢ Portfela.

4. Posiedzenia Komitetu Sterujacego zwotuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 miesigce.

5. Przewodniczacy Komitetu Sterujacego prowadzi obrady, ktore odbywaja si¢ przy
obecnosci co najmniej Przewodniczacego Komitetu Sterujgcego oraz Gtéwnego Uzytkownika.

6. W posiedzeniach Komitetu Sterujagcego mogg bra¢ udziat osoby zaproszone przez
Przewodniczacego Komitetu Sterujgcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek cztonkow
Komitetu Sterujacego, jezeli ich udziat jest uzasadniony zakresem tematycznym prac Komitetu

Sterujacego.



7. W przypadku braku powotania Komitetu Sterujacego decyzje podejmuje Sponsor.
Rozdzial 5. Biuro Portfela. Zakres odpowiedzialnosci, tryb i zasady pracy.

§ 5. 1. Biuro Portfela prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Rady Portfela,
konsultowaniem dokumentow przygotowywanych do akceptacji przez Rade Portfela, prowadzi
ewidencj¢ portfela projektow, monitoruje portfel projektéw, przeprowadza cykliczne
inwentaryzacje i przeglady projektow 1 programow, aktualizuje i wspiera wdrozenie
1 stosowanie metodyki, wspiera prace Komitetow Sterujacych i Rad Programoéw w zakresie
zgodnosci z metodyka.

2. Osobg kierujaca Biurem Portfela jest Sekretarz lub Zastgpca Sekretarza Rady Portfela.
Rozdzial 6. Poziomy zarzadzania dla przedsiewzie¢.

§ 6. W celu sprawnej realizacji przedsiewzie¢ oraz zwigkszenia skutecznos$ci dziatan
resortu cyfryzacji obowigzujg cztery poziomy zarzadcze dla projektéw i programow:

1) poziom strategiczny Rady Portfela (Rady Portfela odpowiada za zarzadzanie portfelem
projektow);

2) poziom zarzadczy Komitetu Sterujagcego lub Rady Programu (Komitet Sterujgcy lub Rada
Programu, odpowiada za sukces realizacji projektu lub programu);

3) poziom operacyjny Kierownika Projektu lub Programu (Kierownik Projekt lub Programu,
odpowiada za codzienne zarzadzanie projektem lub programem oraz za wytworzenie
odpowiednich produktow zarzadczych);

4) poziom dostarczania produktéw przez Kierownikéw Zespolow (Kierownik Zespotu

odpowiada za wytworzenie odpowiednich produktow specjalistycznych).
Rozdzial 7. Projekt. Definiowanie i realizacja.

§ 7.1. Definiujac projekt nalezy odr6zni¢ go od Procesu.

2. Systemami, ktore moga wspomagac¢ zarzadzanie projektami moze by¢ MonAliZa 2.0
i/lub inny wewngetrzny system jednostki organizacyjnej zaakceptowany dla projektu przez Rade
Portfela.

3. Kazdy projekt jest zarzadzany poprzez Komitet Sterujacy lub Sponsora (jesli Komitet
Sterujacy nie zostal powotany). W przypadku braku powotania Komitetu Sterujacego Sponsor,
realizuje obowiazki i podejmuje decyzje, ktore naleza do kompetencji Komitetu Sterujacego.

4. Komitet Sterujacy sktada si¢ z nastgpujacych rél Przewodniczacy Komitetu
Sterujacego, Gtowny Uzytkownik, Gtowny Dostawca.



5. Dla projektow Sponsorem/ Przewodniczacym Komitetu Sterujacego moze by¢ osoba
bedaca cztonkiem Kierownictwa Ministerstwa Cyfryzacji lub jednostek podlegtych Ministrowi
Cyfryzacji lub przez niego nadzorowanych lub inna osoba wyznaczona przez Wlasciciela
Portfela.

6. W przypadku braku powotania Komitetu Sterujacego dla projektu powotywany jest
Sponsor, ktéry realizuje obowiazki i podejmuje decyzje, ktore naleza do kompetencji Komitetu
Sterujacego.

6a. W przypadku nieobecnos$ci Sponsora lub Przewodniczacego Komitetu
Sterujacego w projekcie osobe zastepujaca na okreslony czas moze wyznaczy¢ Sponsor
lub Przewodniczacy Komitetu Sterujacego. Jezeli Sponsor lub Przewodniczacy Komitetu
Sterujgcego nie wyznaczg osoby zastepujacej, osob¢ te¢ wyznacza Przewodniczacy Rady

Portfela.

7. Za zarzadzanie projektem na poziomie zarzadczym odpowiada Komitet Sterujacy,

ktory w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzor nad realizacjg projektu oraz Kierownikiem Projektu;

2)  zarzadza harmonogramem, budzetem, zakresem oraz ryzykiem projektu wykraczajacymi
poza tolerancje na poziomie Kierownika Projektu;

3) nadzoruje i wyznacza priorytety w realizacji projektu;

4) akceptuje produkty projektu;

5) powotuje i odwotuje Kierownika Projektu;

6) akceptuje strukture Zespotu Projektowego;

7) akceptuje Karte Projektu, Plan Projektu oraz Raport Zamknigcia/Wczes$niejszego
Zamknigcia Projektu;

8) wydaje wytyczne dla Kierownika Projektu i przedstawia zatozenia niezbedne do realizacji
projektu;

9) podejmuje decyzje o zamknigciu/wczesniejszym zamknieciu projektu.
8. Za zarzadzanie projektem na poziomie operacyjnym odpowiada Kierownik Projektu.

W tym zakresie Kierownik Projektu odpowiada w szczegdlnosci za:

1) przygotowanie oraz aktualizacje produktow bazowych projektu oraz potwierdzanie ich
z Komitetem Sterujagcym,;

2) sporzadzanie raportow projektu, protokolow z posiedzen Komitetow Sterujacych lub
projektéw decyzji Sponsora;

3) zapewnienie spoOjnosci raportowania, w tym danych i dokumentow zarzadczych,
sktadanych do r6znych organéw monitorujacych projekt;

4) identyfikowanie i zarzadzanie ryzykiem:;

5) zarzadzenie zakresem, harmonogramem i budzetem projektu;

6) zarzadzanie Zespolem Projektowym, w tym mig¢dzy innymi, wnioskowanie o zasoby

i powolywanie personelu do pracy w Zespotach Projektowych, delegowanie zadan



cztonkom Zespotu Projektowego, nadzor 1 oceng pracy cztonkow Zespotu Projektowego,
zarzadzanie jako$cig w projekcie;

7) organizacje testow, w tym akceptacyjnych;

8) zarzadzanie dostarczaniem produktéw zarzadczych lub specjalistycznych projektu, w tym
zlecanie dostarczenia produktéw projektu, odbior produktéw projektu, zarzadzanie
przeptywem informacji;

9) wspdtpraca z Komitetem Sterujagcym, Biurem Portfela oraz Radg Portfela.

§ 8. Obligatoryjne dzialania zarzadcze w cyklu zycia projektu:

CYKL ZYCIA PROJEKTU

KONIEC
PROJEKTU

{ POCZATEK \\
| proJexTU |
/

1. Przygotowaniei 3. Powotanie Kierownika 7. Opracowanie PLANU 9. Rozpoczecie rzeczowej realizacji 15. Opracowanie RAPORTU 18. Monitorowanie korzysci
skonsultowanie Projektu oraz Zespotu PROJEKTU [ projektu ZAMKNIECIA/ z realizacji Projektu
WIzJI PROJEKTU [ Projektu 8. Akceptacja PLANU 10. Cykliczne opracowanie STATUSU RAPORTU WCZESNIEISZEGO 19. RAPORT Z FAZY

2. Akceptacja WIZJI 4.Opracowaniei PROJEKTU [ PROJEKTU NA RADE PORTFELA ZAMKNIECIA [ STABILIZACH
Projektu, w tym konsultowanie KARTY 11. Akceptacja STATUSU PROJEKTU 16. Akceptacja RAPORTU (jesli dotyczy)
Powotanie skfadu PROJEKTU [ NA RADE PORTFELA [ ZAMKNIECIA/

Komitetu 5. Akceptacja KARTY 12. Akceptacja STATUSU PROJEKTU RAPORTU WCZESNIEISZEGO
Sterujacego/ PROJEKTU [ NA RADE PORTFELA ZAMKNIECIA [
Sponsora 6. Akceptacja KARTY 13. Rekomendacja 17. Wylaczenie projektu
PROJEKTU [ zakonczenia/wczeéniejszego 2 Portfela Projektéw
zakoriczenia realizacji Projektu Ministra Cyfryzacji
14 Akceptacja
zakoriczenia/wczesniejszego

\  zakoriczeniarealizacjiProjektu ) | )
\ A" J 0\ /N /
. = , = \7 o \,\ /v/

Uwaga: oprécz kluczowych dok i decyzji wymaganych dyka, w cyklu zycia projektu nalezy uwzglednic rowniez takie dokumenty i decyzje, ktére wynikaja z przepisow zewnetrznych, jezeli dotyczg
danego przedsiewziecia np. Zarzadzenie Prezesa Rady Mini W sprawie i Rady Mini: do spraw Cyfryzacji, inne przepisy ikajace z zasad ubi ia sie o dofil ie projektu.
Legenda:

— Poziom Strategiczny — Rada Portfela

— Poziom Zarzgdczy — Komitet Sterujacy/Sponsor

— Poziom Operacyjny — Merytoryczna Komérka Organizacyjna/Lider pomyslu/KP/Zespot Projektowy

— - dla wsk h akty i obowigzuja szablony dok d iane przez Biuro Portfela

Rysunek 1. Cykl zycia projektu z oznaczeniem faz, poziomoéw zarzadczych, kluczowych

decyzji i wymaganych dokumentow bazowych.

1. Faza Pomystu:

1) przygotowanie i konsultowanie Wizji Projektu:

a) Biuro Portfela udostgpnia szablon Wizji Projektu,

b) kierownik wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, w ktorej zakresie
znajduje si¢ obszar zadan dotyczacy zmiany planowanej w ramach pomystu,
wyznacza Lidera pomystu, ktory przygotowuje Wizj¢ Projektu,

c) Wizja Projektu podlega konsultacjom z:

— komorka organizacyjna, realizujaca zadania z zakresu ksztattowania
Architektury Informacyjnej Panstwa oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z zapewnieniem interoperacyjnosci systemow teleinformatycznych podmiotow
publicznych,

—  Biurem Portfela.



2)

1)

2)

d)

lider pomystu, w uzgodnieniu z kierownikiem wiasciwe] merytorycznie komorki
organizacyjnej, w ktorej zakresie znajduje si¢ obszar zadan dotyczacy zmiany
planowanej w ramach pomyshu przekazuje skonsultowang wersj¢ Wizji Projektu

do Biura Portfela w celu zaopiniowania i akceptacji przez Radg Portfela.

akceptacja Wizji Projektu przez Rade¢ Portfela oraz powotanie Sponsora lub Komitetu

Sterujacego:

a)

b)

Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu si¢ z opiniami Czlonkéw Rady
Portfela, wydaje decyzj¢ o akceptacji Wizji Projektu i udzieleniu zgody na realizacje
fazy Przygotowania projektu albo odmowie akceptacji Wizji Projektu albo decyduje
o koniecznosci ponownego przedtozenia Wizji Projektu na Rade Portfela
po uwzglednieniu zmian i uzupetien koniecznych do wprowadzenia we wskazanym
terminie;

Rada Portfela powotuje Sponsora lub sktad Komitetu Sterujacego.

2. Faza Przygotowania:

powotanie Kierownika Projektu oraz Zespotu Projektu. Przewodniczacy Komitetu

Sterujacego lub Sponsor powotuje Kierownika Projektu (w razie potrzeby rowniez

Zastegpcee Kierownika Projektu) oraz Zespot Projektu w zakresie niezbednym do realizacji

zadan w ramach kolejnej fazy;

opracowanie 1 konsultowanie Karty Projektu:

a)

b)

Biuro Portfela udostepnia szablon Karty Projektu. Do opracowania Karty Projektu

moze by¢ rowniez wykorzystany szablon elektroniczny systemu MonAliZa 2.0.,

Kierownik Projektu opracowuje Karte Projektu i konsultuje ja z:

— komorka organizacyjng zapewniajaca obstuge prawng 1 legislacyjng
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

— komorka organizacyjng, realizujaca zadania z zakresu ksztaltowania
Architektury Informacyjnej Panstwa oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z zapewnieniem interoperacyjnosci  systeméw  teleinformatycznych
podmiotow publicznych,

—  Biurem Portfela,

Kierownik Projektu przekazuje Kart¢ Projektu do akceptacji Komitetowi

Sterujacemu;



3)

4)

1)

2)

3)

1)

akceptacja Karty Projektu przez Komitet Sterujacy/Sponsora:

a) Komitet Sterujacy/Sponsor akceptuje Karte Projektu. Karta Projektu powinna zosta¢
podpisana przez Przewodniczacego Komitetu Sterujacego/Sponsora,

b) Kierownik Projektu przekazuje podpisang Karte Projektu do Sekretarza/Zastepcy
Sekretarza Rady Portfela w celu przekazania do akceptacji przez Rade¢ Portfela;
akceptacja Karty Projektu przez Rade Portfela. Przewodniczacy Rady Portfela,
po zapoznaniu si¢ z opiniami Czlonkéw Rady Portfela wydaje decyzj¢ o akceptacji Karty
Projektu, odmowie akceptacji Karty Projektu albo decyduje o koniecznos$ci ponownego
przedtozenia Karty Projektu do Rady Portfela po uwzglednieniu zmian i uzupelnien

koniecznych do wprowadzenia we wskazanym terminie.

3. Faza Planowania:

opracowanie Planu Projektu:

a) po akceptacji Karty Projektu przez Rade Portfela Kierownik Projektu
opracowuje Plan Projektu 1 konsultuje go z komorka organizacyjng
zapewniajacg obstuge finansowa ministra wtasciwego do spraw informatyzacji.
Szablon Planu Projektu udostepnia Biuro Portfela,

b) Kierownik Projektu opracowuje Plan Projektu 1 przekazuje do akceptacji Komitetu
Sterujagcego/Sponsora. Do opracowania Planu Projektu moze by¢ réwniez
wykorzystany szablon elektroniczny systemu MonAliZa 2.0.;

akceptacja Planu Projektu przez Komitet Sterujacy/Sponsora:

a) Komitet Sterujacy/Sponsor akceptuje Plan Projektu,

b) Kierownik Projektu zachowuje Plan Projektu w repozytorium jako dokumentacje
bazowa;

opinia Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji w sprawie ,,Opisu zatozen projektu

informatycznego” (jesli dotyczy). Projekty, ktore spelniajg kryteria okreslone

w zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Komitetu Rady Ministréw do spraw

Cyfryzacji (zwanego dalej KRMC), powinny podlega¢ zaopiniowaniu przez KRMC.

Roéwnolegle z opracowaniem i1 akceptowaniem Planu Projektu, powinien zostac

przygotowany i przekazany do KRMC ,,Opis Zatozen Projektu Informatycznego”, ktory

powinien uzyskac¢ opini¢ przed rozpoczeciem fazy Realizacji (tzw. rzeczowej realizacji
projektu). W tym celu moze by¢ wykorzystany formularz dedykowany elektroniczny lub
system MonAliZa 2.0., zgodnie z informacja KRMC.

4. Faza Realizacji:

rozpoczgcie realizacji projektu. W trakcie realizacji projektu nalezy uwzgledni¢ zadania

1 dziatania wynikajace z zaakceptowanego Planu Projektu. Zadania i dziatania w ramach



2)

3)

4)

)]

poziomu operacyjnego, w tym z zakresu dziatan sprawozdawczych, mogg by¢ planowane

w réznym zakresie dla roznych przedsiewzig¢ i powinny by¢ opisane w Planie Projektu

akceptowanym przez Komitet Sterujacy/Sponsora. W ramach dziatan sprawozdawczych

dla Komitetu Sterujacego/Sponsora przygotowywany jest status projektu oraz przeglad
uzasadnienia biznesowego;

cykliczne opracowywanie dla Biura Portfela Statusu Projektu na Rade Portfela Projektow.

W zalezno$ci od potrzeb oraz decyzji Rady Portfela Kierownik Projektu opracowuje

Status Projektu na Radg Portfela i konsultuje z Biurem Portfela. Szablon Statusu Projektu

na Rade Portfela udostgpnia Biuro Portfela. Kierownik Projektu opracowuje Status

Projektu na Radg¢ Portfela. Do opracowania Status Projektu na Rad¢ Portfela moze by¢

réwniez  wykorzystany  szablon  elektroniczny  systemu  MonAliZa  2.0.

Kierownik Projektu przekazuje przygotowany Status Projektu na Radg Portfela

do akceptacji Komitetu Sterujacego/Sponsora;

akceptacja Statusu Projektu na Rade¢ Portfela przez Komitet Sterujacy/Sponsora:

a) Komitet Sterujacy/Sponsor akceptuje przygotowany Status Projektu na Rade
Portfela,

b) Kierownik Projektu przekazuje dokument do Sekretarza/Zastepcy Sekretarza Rady
Portfela w celu przekazania do akceptacji przez Radg Portfela,

c) w przypadku potrzeby zakonczenia projektu w ostatnim Statusie Projektu na Rade
Portfela, Sponsor lub Komitet Sterujacy rekomenduje zakonczenie/wczesniejsze
zakonczenie realizacji Projektu;

akceptacja Statusu Projektu na Radzie Portfela. Przewodniczacy Rady Portfela,

po zapoznaniu si¢ z opinig Czlonkéw Rady Portfela akceptuje rekomendowane decyzje

lub wydaje Przewodniczgcemu Komitetu Sterujgcego/Sponsorowi wytyczne.

5. Faza Zamykania:

opracowanie Raportu Zamknigcia/Wczesniejszego Zamknigcia Projektu Kierownik

Projektu opracowuje Raport Zamknigcia/Wczesniejszego Zamkniecia Projektu

1 konsultuje wedtug wskazan jak dla Wizji Projektu. Szablon raportu udostgpnia Biuro

Portfela. Kierownik Projektu do opracowania Raportu Zamknigcia/Wczesniejszego

Zamknigcia Projektu moze wykorzysta¢ szablon elektroniczny systemu MonAliZa 2.0.

Kierownik Projektu przekazuje gotowy Raport Zamknigcia/Wczesniejszego Zamknigcia

Projektu do akceptacji Komitetu Sterujacego/Sponsora;



2)

3)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

akceptacja Raportu Zamknigcia/Wczesniejszego Zamkniecia Projektu przez Komitet

Sterujacy/Sponsora:

a) Komitet Sterujacy/Sponsor dokonuje przegladu stanu projektu, postepu prac,
produktow, uzasadnienia biznesowego, zagadnien i ryzyk, osiggnigcia celéw oraz
dokumentacji bazowej projektu,

b) Komitet Sterujacy/Sponsor akceptuje Raport Zamknigcia/Wczesniejszego
Zamknigcia Projektu i zamyka projekt. Kierownik Projektu przekazuje Raport
Zamkniecia/Wczesniejszego Zamknigcia Projektu podpisany przez Sponsora lub
Przewodniczacego Komitetu Sterujacego do Sekretarza/Zastgpcy Sekretarza Rady
Portfela;

wylaczenie Projektu z portfela projektéw. Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu

si¢ z opinig Czlonkéw Rady Portfela dotyczaca rekomendacji Sponsora lub Komitetu

Sterujacego, akceptuje wylaczenie projektu z portfela projektow 1 zakonczenie

monitorowania lub odmawia wylaczenia projektu z portfela projektow i wydaje wytyczne.

6. Faza Stabilizacji (poprojektowa):

w fazie Stabilizacji ma miejsce monitorowanie korzysci przez komorke organizacyjng

wlasciwa merytorycznie, w ktorej zakresie znajduje si¢ obszar zadan dotyczacy zmian

zrealizowanych w ramach projektu;

na zakonczenie fazy lub na zadanie Rady Portfela nalezy przekaza¢ Raport z fazy

Stabilizacji do akceptacji Rady Portfela.
Rozdzial 8. Zarzadzanie z uwzglednieniem tolerancji w projekcie.

§ 9. W celu sprawnego zarzadzania projektem stosuje si¢ nastepujace zasady:

potrzeba podjecia decyzji lub eskalacji zagadnien, zmian lub probleméw w projekcie
zglaszana jest z zachowaniem drogi stuzbowej w ramach struktury projektu lub
na spotkaniach oraz w raportach;

prosby o decyzje powinny zawiera¢ mozliwe warianty wraz ze wskazaniem
rekomendowanego rozwigzania;

eskalacje powinny by¢ przekazywane wraz ze wskazaniem dotychczasowych reakceji
na zagadnienie;

zagadnienia, zmiany, w tym problemy, eskalowane s3 ,do goéry” po szczeblach
zarzadczych, a decyzje przekazywane ,,do dotu”. Eskalowane s3 zagadnienia, ktore

sg poza poziomem tolerancji dla danego poziomu zarzadczego;



5)

6)

7)

8)

w trakcie realizacji projektu nalezy zwraca¢ uwagg na tolerancje wyznaczajgce granice,

od ktorych moga odbiega¢ docelowe wskazniki projektu. Przekroczenie okreslonych

tolerancji wymaga uzyskania formalnej zgody odpowiednio Kierownika Projektu,

Komitetu Sterujacego/Sponsora albo Rady Portfela;

sposob zarzadzania budzetem jest uzgadniany z kierownikiem komorki organizacyjnej

wlasciwe] merytorycznie dla danego przedsigwziecia, z uwzglednieniem stosowania

regulacji wewngtrznych obowigzujacych w organizacji w zakresie budzetowania,

planowania, wydatkowania oraz kontraktowania zamdéwien publicznych;

Kierownik Projektu moze w szczegdlnosci:

a)

b)

dokonywa¢ przesunie¢ w budzecie projektu zaakceptowanego przez Sponsora lub
Komitet Sterujacy w Planie Projektu, po wczesniejszym uzgodnieniu z komoérka
organizacyjng zapewniajaca obsluge finansowa ministra wilasciwego do spraw
informatyzacji,

dokonywa¢ zmian w harmonogramie, ktére nie spowoduja zwigkszenia kosztow lub
op6znien w osiggnieciu kamieni milowych i etapéw zarzadczych przyjetych w Planie
Projektu,

zarzadzaé ryzykiem zgodnie z wytycznymi opracowanymi w Biurze Portfela,
wnioskowac¢ o zmiang¢ w strukturze projektu,

potwierdza¢ merytoryczng i formalng poprawno$¢ realizacji produktéw wedlug

Planu Projektu;

Komitet Sterujacy/Sponsor moze w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

dokonywa¢ zmian w Planie Projektu, ktore nie spowoduja zwigkszenia o ponad 15%
budzetu projektu lub o wiecej niz 10 min zt — wzglgdem ostatniego zaakceptowanego
przez Radg Portfela budzetu w Karcie Projektu,

dokonywaé zmian w harmonogramie, ktore nie spowoduja przesunigcia realizacji
projektu o wiecej niz kwartat — wzgledem ostatniego zaakceptowanego przez Rade
Portfela harmonogramu w Karcie Projektu,

dokonywac¢ zmian zakresu, jesli nie wplynie to na produkt koncowy oraz wskazniki
zadeklarowane w programach operacyjnych lub wskazniki okre§lone w umowach
o dofinansowanie, ktorych niedotrzymanie zagraza kwalifikowalnosci kosztow lub
realizacji celow projektowych stanowigcych podstaweg 1 uzasadnienie biznesowe
do uruchomienia prac projektowych,

zarzadzaé ryzykiem zgodnie z wytycznymi opracowanymi w Biurze Portfela,



e) dokonywac¢ zmian w strukturze organizacyjnej projektu,

f) powolywac i zmienia¢ Kierownika Projektu,

g) rozstrzyga¢ sporne kwestie w Zespotach Projektowych,

h) potwierdza¢ merytoryczng i formalng poprawnos¢ realizacji produktow wedtug

Planu Projektu z uwzglednieniem sposobu odbioru produktu;

9) Rada Portfela akceptuje zmiany w zakresie budzetu, harmonogramu, zakresu, ryzyka,
struktury oraz inne kwestie wykraczajagce poza tolerancje dla Komitetu
Sterujacego/Sponsora. Rada Portfela dokonuje réwniez zmian Sponsora/w sktadzie
Komitetu Sterujacego projektu.

Rozdzial 9. Rejestry w projekcie.
§ 10. 1. Kierownik Projektu jest zobligowany do prowadzenia co najmniej nastepujacych
rejestrow:

1) Rejestru Ryzyk — rejestrowanie zidentyfikowanych ryzyk oraz zarzadzanie nimi
z uwzglednieniem tolerancji podczas catego cyklu zycia projektu,

2) Rejestru Zagadnien - rejestrowanie 1 utrzymywanie informacji o zmianach,
zmaterializowanych ryzykach oraz problemach w projekcie,

3) Rejestru Decyzji — rejestrowanie kluczowych decyz;ji dla projektu,

4) Rejestru Kamieni Milowych — rejestrowanie i utrzymywanie informacji o kamieniach

milowych.

2. Kierownik Projektu w zaleznosci od potrzeb moze prowadzi¢ rowniez inne rejestry

1 dzienniki, w szczego6lnosci: Rejestr Interesariuszy, Rejestr Jako$ci, Rejestr Produktow,

Rejestr Zmian, Rejestr Zaleznosci, Dziennik Doswiadczen 1 Rekomendacji.

3. W zaleznos$ci od potrzeb rejestry 1 dzienniki powinny zosta¢ udostepnione dla Biura

Portfela i Rady Portfela.

Rozdzial 10. Komunikacja w projekcie.

§ 11. W Planie Projektu powinny zosta¢ okreslone zasady komunikacji z interesariuszami

wewnetrznymi 1 zewnetrznymi z uwzglednieniem poziomow zarzadczych, w szczegodlnosci

dotyczace spotkan projektowych, przegladow, raportow z uwzglednieniem wytycznych

,»Zasady komunikacji w projekcie i programie”.



Rozdzial 11. Program.

§12. 1. Kazdy program jest zarzadzany poprzez Rad¢ Programu, ktoéra wspiera

Wiasciciela Programu w podejmowaniu decyzji strategicznych w zakresie programu oraz

zapewnianiu zasobow niezbednych do realizacji programu.

1)
2)

aw

2. Rada Programu sktada si¢ z nastepujacych rol:

Wiasciciela Programu;

cztonkéw Rady Programu, ktérymi sg Przewodniczacy Komitetow Sterujacych lub
Sponsorzy projektow wchodzacych w sktad programu, ktérzy w szczegolnych wypadkach
moga delegowac innych czlonkéw Komitetéw Sterujacych.

3. Przewodniczacy Komitetow Sterujacych/Sponsorzy uzgadniaja z Rada Programu,

szczegdlnosci z Wilascicielem Programu korzys$ci, zalozenia oraz istotne zmiany

w realizacji projektow.

4. Kierownicy Projektow uzgadniajg z Kierownikiem Programu zagadnienia istotne dla

zachowania spojnos$ci projektow z programem, do ktérego naleza. Produkty specjalistyczne

projektu sa zatwierdzane pod katem zgodnos$ci z korzy$ciami programu przez Kierownika

Programu.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

5. Rada Programu w szczeg6lnosci:

sprawuje nadzor na poziomie zarzagdczym nad realizacjg programu i Kierownikiem
Programu;

sprawuje nadzor nad osigganiem rezultatow 1 korzysci programu;

zarzadza harmonogramem, budzetem, zakresem oraz ryzykiem programu
wykraczajacymi poza kompetencje Kierownika Programu;

okresla kierunki prowadzonych prac, wspiera 1 monitoruje realizacje celow programu;
nadzoruje postepy realizacji programu i akceptuje produkty programu;

powotuje i dokonuje zmiany Kierownika Programu;

akceptuje zmiany sktadu Zespotu Programu;

akceptuje Karte Programu, Planu Programu oraz inng wymagang dokumentacje;

opiniuje wczesniejsze zamknigcie programu;

akceptuje Raport Zamknigcia/Wezesniejszego Zamknigcia Programu;

wydaje wytyczne 1 przedstawia zatozenia niezb¢dne do realizacji programu;

dokonuje zamknigcia/wczesniejszego zamknigcia programu;

na biezaco wspotpracuje z Biurem Portfela oraz Radg Portfela;

komunikuje si¢ z interesariuszami.



1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

6. Stosuje si¢ nastgpujace zasady funkcjonowania Rady Programu:

posiedzenia Rady Programu zwotuje si¢ nie rzadziej niz raz na 3 miesiace;

wymagane kworum na posiedzeniu sktada si¢ co najmniej z Wiasciciela Programu oraz
przynajmniej jednego Przewodniczacego Komitetu Sterujacego, bedacego cztonkiem
Rady Programu;

w posiedzeniu Rady Programu biorg udziat cztonkowie Rady Programu;

w posiedzeniach Rady Programu moga wzig¢ udzial osoby zaproszone przez cztonkéw
Rady Programu;

Wiasciciel Programu podejmuje decyzje lub wydaje wytyczne wraz z cztonkami Rady
Programu w drodze uzgodnien, w przypadku braku konsensusu podejmuje decyzje
samodzielnie, na posiedzeniach w trybie stacjonarnym, zdalnym, hybrydowym lub
w trybie obiegowym, w formie decyzji wpisywanych do protokotu, akceptowanego przez
Przewodniczacego Rady Programu;

Wiasciciel Programu prowadzi obrady i podejmuje decyzje w przypadku braku
konsensusu. Cztonek Rady Programu moze zgtosi¢ do decyzji z protokotu lub decyzji
podjetej obiegowo odrgbne stanowisko w stosunku do rozstrzygnigcia podjetego przez
Rade Programu i przekaza¢, wraz z argumentacja do Sekretarza Rady Portfela, jako
propozycje zagadnienia do rozpatrzenia przez Rade Portfela;

Kierownik Programu wpisuje decyzje do Rejestru Decyz;ji.

7. Wiasciciel Programu odpowiada za strategiczne zarzadzanie programem oraz

osiagnigcie zaktadanych korzysci. Ma decydujacy 1 rozstrzygajacy gtos w Radzie Programu.

Jest powolywany przez Radg Portfela, przy czym dopuszcza si¢ taczenie roli cztonka Rady

Portfela oraz Wtasciciela Programu.

8. Za bezposrednig realizacje programu odpowiada Kierownik Programu. Do kluczowych

obowiazkow Kierownika Programu naleza w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

przygotowanie oraz aktualizacja produktow bazowych programu;

sporzadzanie raportéw programu, protokotow z posiedzen Rady;

identyfikowanie 1 zarzadzanie ryzykiem z uwzglednieniem tolerancji;

zapewnienie spojnosci raportowania, w tym danych i dokumentow, sktadanych
do r6znych organdéw monitorujacych program;

zarzadzanie zakresem, harmonogramem 1 budzetem programu;

zarzadzanie Zespotem Programu;

zarzadzanie dostarczaniem produktow;



8) wnioskowanie o zasoby 1 powotywanie personelu do pracy w zespotach;
9) delegowanie zadah cztonkom Zespotu Programu;

10) nadzor i ocenianie pracy cztonkdéw Zespotu Programu;

11) zarzadzanie jako$cig w programie;

12) organizacja testow, w tym akceptacyjnych;

13) zlecanie i odbior prac 1 produktéw programu;

14) odbidr merytorycznych produktéw zarzadczych i specjalistycznych;

15) zarzadzanie przeplywem informacji;

16) wspodipraca z Radg Programu, Biurem Portfela oraz Rada Portfela.

§ 13. Obligatoryjne dziatania zarzadcze w cyklu zycia programu:

CYKL Z2YCIA PROGRAMU

N\
| POCZATEK | KONIEC
|PROGRAMU .‘I PROGRAMU
J
~ //

1. Przygotowanie i konsultowanie 7. Opracowanie PLANU 9. Rozpoczecie rzeczowej realizacji programu 15. Opracowanie RAPORTU
WIZJI PROGRAMU [ PROGRAMU 10. Cykliezne opracowywanie STATUSU ZAMKNIECIA/RAPORTU .
2. Akceptacja WIZJIPROGRAMU w 8. Akceptacja PLANU PROGRAMU NA RADE PORTFELA ) WCZESNIEJSZEGO ZAMKNIECIA
tym Powolanie sktadu Rady PROGRAMU [ 11. Akceptacja STATUSU PROGRAMU NA RADE 16. Akceptacja RAPORTU
Programu PORTFELA ) ZAMKNIECIA/RAPORTU

WCZESNIEISZEGO ZAMKNIECIA ()
17. Wylaczenie Programu

7 Portfela Projektéw Ministra

Cyfryzagi 1

12. Akceptacja STATUSU PROGRAMU NA RADE
PORTFELA

13. Rekomendacja zakonczenia/wczesniejszego
zakoriczenia realizacji Programu

5. Akceptacia KARTY PROGRAMU ) 14. Akceptacja zakoficzenia/wezeéniejszego

6. Akceptacia KARTY PROGRAMU 1 zakoriczenia realizacji Programu

2N J \\\.,_ / \ J

Uwaga: oprécz kluczowych dok ow i decyzji wy ych metodyka, w cyklu Zycia programu nalezy uwzglednic réwnie takie y i decyzje, ktdre wynikajg z przepisow }

3. Powolanie Kierownika Programu
oraz Zespotu Programu

4. Opracowanie i konsultowanie
KARTY PROGRAMU [

zewnetrznych, jezeli dotycza danego przedsiewziecia np. Zarzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie Komitetu Rady Ministrow do spraw Cyfryzacji, inne przepisy wynikajgce z zasad
ubiegania sie o dofinansowanie programu.

Legenda:
- Poziom Strategiczny — Rada Portfela
- Poziom Zarzadczy — Rada Programu
— Poziom Operacyjny — Merytoryczna Komérka Organizacyjna/Kierownik Programu/Zespot Projektowy
~ [~ dia wskazanych aktywnosci obowigzujg szablony dokumentéw udostepniane przez Biuro Portfela

Rysunek 1. Cykl zycia programu z oznaczeniem faz, poziomow zarzadczych, kluczowych

decyzji i wymaganych dokumentow bazowych

1. Faza Przygotowania:
1) przygotowanie i konsultowanie Wizji Programu:
a) Biuro Portfela udostepnia szablon Wizji Programu,
b) wlasciwa merytorycznie komodrka organizacyjna, w ktorej zakresie znajduje sie
obszar zadan dotyczacy zmiany planowanej w ramach pomystu na program,

przygotowuje Wizje Programu, ktéra podlega konsultacji z Biurem Portfela.



2)

3)

4)

5)

6)

d)

Wizja Programu podlega konsultacjom z komoérkg organizacyjng, w zakresie ktorej
znajdujg si¢ zadania dotyczace ksztaltowania Architektury Informacyjnej Panstwa
oraz prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem interoperacyjnosci systemow
teleinformatycznych podmiotéw publicznych,

w Wizji Programu zostaje zdefiniowany sklad Rady Programu, ktory jest
powotywany przez Radg¢ Portfela do zarzadzania 1 nadzoru nad realizacjg programu,
wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna, w ktorej zakresie znajduje si¢
obszar zadan dotyczacy zmiany planowanej w ramach pomystu na program
przekazuje skonsultowang wersje Wizji Programu do Biura Portfela w celu

akceptacji przez Rade¢ Portfela;

akceptacja Wizji Programu przez Radg¢ Portfela:

a)

b)

Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu si¢ z opiniami Czlonkéw Rady
Portfela wydaje decyzj¢ o akceptacji Wizji Programu; odmowie akceptacji Wizji
Programu; zakresie zmian i uzupetien koniecznych do wprowadzenia w Wizji
Programu oraz terminie ponownego przedstawienia Wizji Programu do akceptacji,

Rada Portfela akceptuje rowniez sktad Rady Programu;

powotanie Kierownika Programu oraz Zespotu Programu. Wtasciciel Programu powotuje

Kierownika Programu (w razie potrzeb rowniez Zastgpce Kierownika Programu);

opracowanie i konsultowanie Karty Programu:

a)
b)

c)

Biuro Portfela udostepnia szablon Karty Programu,

Kierownik Programu opracowuje Karte Programu i1 konsultuje jg z:

— komorka organizacyjng zapewniajaca obstuge prawng 1 legislacyjng
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

— komorka organizacyjng, realizujaca zadania z zakresu ksztaltowania
Architektury Informacyjnej Panstwa oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z zapewnieniem  interoperacyjnosci  systeméw  teleinformatycznych
podmiotéw publicznych,

— Biurem Portfela.

Do opracowania Karty Programu moze by¢ réwniez wykorzystany system
MonAliZa 2.0,

Kierownik Programu przekazuje gotowa Karte Programu do akceptacji Rady

Programu;

akceptacja Karty Programu przez Rad¢ Programu. Rada Programu akceptuje Karte

Programu. Kierownik Program przekazuje do Sekretarza/Zastgpcy Sekretarza Rady

Portfela podpisang przez Przewodniczacego Rady Programu Karte Programu;

akceptacja Karty Programu przez Radg¢ Portfela. Przewodniczacy Rady Portfela,

po zapoznaniu si¢ z opiniami Czlonkéw Rady Portfela wydaje decyzj¢ o akceptacji Karty

Programu, odmowie akceptacji Karty Programu lub zakresie zmian i1 uzupelnien



1)

2)

3)

1)

2)

koniecznych do wprowadzenia w Karcie Programu oraz terminie ponownego

przedstawienia Karty Programu do akceptacji.

2. Faza Planowania:

opracowanie Planu Programu:

a) po akceptacji Karty Programu przez Radg¢ Portfela, Kierownik Programu opracowuje
Plan Programu. Szablon Planu Programu udostgpnia Biuro Portfela. Do opracowania
Planu Programu moze by¢ rowniez wykorzystany system MonAliZa 2.0.,

b) Kierownik Programu przekazuje gotowy Plan Programu do akceptacji Rady
Programu;

akceptacja Planu Programu przez Rad¢ Programu. Zaakceptowany przez Rad¢ Programu

Plan Programu Kierownik Programu zachowuje w repozytorium jako dokumentacje

bazowa;

opinia Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji (jesli dotyczy):

a) programy, ktore spelniaja kryteria okre§lone w zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawie Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji, powinny podlegad
zaopiniowaniu przez KRMC,

b) rdéwnolegle z opracowaniem i zaakceptowaniu Planu Programu, powinny zosta¢
przygotowane 1 przekazane do KRMC dokument ,Opis Zatozen Projektu
Informatycznego”,

c) w przypadku negatywnej opinii KRMC Kierownik Programu przedstawia Radzie
Portfela informacj¢ nt. zmian koniecznych do wprowadzenia w Planie Programu.
W przypadku gdy zmiany wykrocza poza tolerancj¢ dla Rady Programu, Kierownik
Programu aktualizuje Karte Programu i przedktada do akceptacji Rady Programu.

3. Faza Realizacji:

rozpoczecie rzeczowej realizacji programu. W trakcie realizacji programu nalezy

uwzgledni¢ zadania i dziatania wynikajagce z zaakceptowanego Planu Programu.

W ramach dzialan sprawozdawczych dla Rady Programu przygotowywany jest status

programu oraz przeglad uzasadnienia biznesowego;

cykliczne opracowanie Statusu Programu na Rade Portfela. W zalezno$ci od potrzeb oraz

decyzji Rady Portfela Kierownik Programu opracowuje Status Programu na Rade

Portfela. Szablon Statusu Programu na Rade Portfela udostepnia Biuro Portfela. Do

opracowania Statusu Programu na Rade Portfela moze by¢ rowniez wykorzystany system



3)

4)

5)

6)

7)

MonAliZa 2.0. Kierownik Programu przekazuje przygotowany Status Programu na Radg¢

Portfela do akceptacji Rady Programu;

akceptacja Statusu Programu na Rade Portfela przez Rad¢ Programu:

a) Kierownik Programu przekazuje zaakceptowany dokument do Sekretarza/Zastepcy
Sekretarza Rady Portfela do akceptacji przez Radg Portfela,

b) Rada Programu akceptuje Status Programu na Rade Portfela;

akceptacja Statusu Programu na Rade Portfela przez Rade Portfela. Przewodniczacy Rady

Portfela, po zapoznaniu si¢ z opiniami Czlonkéw Rady Portfela akceptuje

rekomendowane decyzje lub wydaje Radzie Programu wytyczne;

opracowanie Raportu Zamknigcia/Wczesniejszego Zamknigcia Programu. Kierownik

Programu opracowuje Raport Zamkniecia/Wczesniejszego Zamknigcia Programu.

Szablon raportu  udostgpnia  Biuro Portfela. Do  opracowania  Raportu

Zamknigcia/Wczesniejszego Zamknigcia Programu moze by¢ rowniez wykorzystany

system MonAliZa 2.0. Kierownik Programu przekazuje gotowy Raportu

Zamkniecia/Wczesniejszego Zamkniecia Programu do akceptacji Rady Programu;

akceptacja Raportu Zamknigcia/Wczesniejszego Zamknigcia Programu przez Rade

Programu:

a) Rada Programu dokonuje przegladu stanu programu, postepu prac, produktow,
uzasadnienia biznesowego, zagadnien 1 ryzyk, osiggnigcia celow oraz dokumentacji
bazowej programu,

b) Rada Programu akceptuje Raport Zamknigcia/Wcezesniejszego Zamknigcia
Programu i zamyka program,

¢) Kierownik Programu przekazuje Raport Zamknigcia/Wczesniejszego Zamknigcia
Programu podpisany przez Przewodniczacego Rady Programu do Sekretarza/
Zastepcy Sekretarza Rady Portfela;

wylaczenie Programu z portfela projektow. Przewodniczacy Rady Portfela, po

zapoznaniu si¢ z opinig Czlonkow Rady Portfela decyduje o wylaczeniu programu

z portfela projektow i1 zakonczenie monitorowania lub odmawia wylaczenia programu

z portfela projektow i wydaje wytyczne.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Rozdzial 12. Zarzadzanie z uwzglednieniem tolerancji w programie.

§ 14. W celu sprawnego zarzadzania programem stosuje si¢ nastepujace zasady:
potrzeba podjecia decyzji lub eskalacji zagadnien, zmian lub probleméw w programie
zglaszana jest z zachowaniem drogi sluzbowej w ramach struktury programu lub
na spotkaniach oraz w raportach;

prosby o decyzje powinny zawiera¢ mozliwe warianty wraz ze wskazaniem

rekomendowanego rozwigzania;

eskalacje powinny by¢ przekazywane wraz ze wskazaniem dotychczasowych reakcji

na zagadnienie;

zagadnienia, zmiany, w tym problemy, eskalowane s3 ,,do gory” po szczeblach

zarzadczych, a decyzje przekazywane ,,do dotu”. Eskalowane sa zagadnienia, ktore

sa poza poziomem tolerancji dla danego szczebla zarzadczego;

w trakcie realizacji programu nalezy zwraca¢ uwagg na tolerancje stuzace do okreslenia

granic, od ktérych moga odbiega¢ docelowe wskazniki programu. Przekroczenie

okreslonych tolerancji wymaga uzyskania formalnej zgody odpowiednio Kierownika

Programu, Rady Programu albo Rady Portfela;

sposob zarzadzania budzetem jest uzgadniany z kierownikiem komorki organizacyjnej

wlasciwe] merytorycznie dla danego przedsigwzigcia, z uwzglednieniem stosowania

regulacji wewnetrznych obowigzujacych w organizacji w zakresie budzetowania,
planowania, wydatkowania oraz kontraktowania zamowien publicznych;

Kierownik Programu moze w szczeg6lnosci:

a) dokonywaé przesunieg¢ w budzecie programu zaakceptowanym przez Rade
Programu w Planie Programu — po wczeSniejszym uzgodnieniu z komorka
organizacyjng zapewniajacg obstuge finansowa ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji,

b) dokonywaé¢ zmian w harmonogramie, ktore nie spowoduja zwigkszenia kosztow lub
op6znien w osiggnigciu kamieni milowych i1 etapodw zarzadczych przyjetych w Planie
Programu,

c) zarzadzac ryzykiem zgodnie z wytycznymi opracowanymi w Biurze Portfela,

d) wnioskowac o zmian¢ w strukturze programu,

e) potwierdza¢ merytoryczng i formalng poprawno$¢ realizacji produktéw wedlug

Planu Programu;



8)

9)

1)

2)

Rada Programu moze w szczego6lnosci:

a)

b)

d)
e)
f)

g)
h)

dokonywa¢ zmian w Planie Programu, ktore nie spowodujg zwigkszenia budzetu
przydzielonego dla programu o ponad 15% — wzgledem ostatniego zaakceptowanego
przez Radg Portfela budzetu w Karcie Programu,

zmienia¢ harmonogram, ktoéry nie spowoduje przesunigcia realizacji programu
o wigcej niz kwartat wzgledem ostatniego zaakceptowanego przez Rade Portfela
harmonogramu w Karcie Programu,

zmienia¢ zakres, je$li nie wplynie na produkt koncowy oraz wskazniki
zadeklarowane w programach operacyjnych lub wskazniki okreslone w umowach
o dofinansowanie, ktérych niedotrzymanie zagraza kwalifikowalno$ci kosztéw lub
realizacji celéw projektowych stanowigcych podstawe i uzasadnienie biznesowe
do uruchomienia prac projektowych,

zarzadza¢ ryzykiem zgodnie z wytycznymi opracowanymi w Biurze Portfela,
zmienia¢ strukture organizacyjng programu,

powotywa¢ i dokonywaé zmiany Kierownika Programu,

rozstrzygaé sporne kwestie w zespotach programowych,

potwierdza¢ merytoryczng i formalng poprawnos¢ realizacji produktéw wedtug

Planu Programu z uwzglednieniem sposobu odbioru produktu;

Rada Portfela akceptuje zmiany w zakresie budzetu, harmonogramu, zakresu i ryzyka,

struktury oraz inne kwestie wykraczajace powyzej tolerancji dla Rady Programu. Rada

Portfela dokonuje réwniez zmian w zakresie sktadu Rady Programu.

Rozdzial 13. Rejestry w programie.

§ 15. Rejestry:

Kierownik Programu jest zobligowany do prowadzenia:

a)

b)

c)

Rejestru Ryzyk — rejestrowanie zidentyfikowanych ryzyk oraz zarzadzanie nimi
z uwzglednieniem tolerancji podczas calego cyklu Zycia programu,

Rejestru Zagadnieh — rejestrowanie 1 utrzymywanie informacji o zmianach,
zmaterializowanych ryzykach oraz problemach w programie,

Rejestru Decyzji — rejestrowanie kluczowych decyzji dla programu;

w zalezno$ci od potrzeb rejestry powinny zosta¢ udostepnione dla Biura Portfela i Rady

Portfela;



3)

Kierownik Programu w zalezno$ci od potrzeb moze prowadzi¢ rowniez inne rejestry,
w szczegolnosci: Rejestr Kamieni Milowych, Rejestr Interesariuszy, Rejestr Jakosci,
Rejestr Produktéw, Rejestr Zmian, Rejestr Zalezno$ci, Dziennik Doswiadczen i

Rekomendacji.
Rozdzial 14. Komunikacja w programie.

§16. W Planie Programu powinny zosta¢ okre$lone zasady komunikacji

z interesariuszami wewngtrznymi i zewng¢trznymi z uwzglednieniem poziomoéw zarzadczych

w szczegdlnosci dotyczace spotkan projektowych, przegladow, raportéw z uwzglednieniem

wytycznych ,,Zasady komunikacji w projekcie 1 programie”.

Rozdzial 15. Lista dokumentéw i wytycznych.

§ 17. Wzory dokumentéw zarzadczych oraz materialty dodatkowe s3 przygotowywane

1 udostepniane przez Biuro Portfela, w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

dokumenty koncepcyjne:

a) Wizja Projektu,

b) Wizja Programu;

dokumenty zarzadcze:

a) Karta Projektu,

b) Karta Programu,

c) Plan Projektu,

d) Plan Programu,

e) Status Projektu na Rade Portfela,

f)  Status Programu na Radg¢ Portfela,

g) Protokot z posiedzenia Komitetu Sterujacego,

h) Protokoét z posiedzenia Rady Programu,

1)  Raport Zamknigcia/Wczesniejszego Zamknigcia Projektu,
J)  Raport Zamknigcia/Wcze$niejszego Zamknigcia Programu;
wytyczne:

a) Role i odpowiedzialnosci w projekcie i programie,

b) Struktura repozytorium w projekcie i programie,

c) Zasady zarzadzania ryzykiem i skala ryzyka,

d) Struktura organizacyjna zespotu wraz z przyktadem RACI,

e) Zasady zarzadzania zmiang,



f)  Zasady komunikacji w projekcie 1 programie.



