Zasady zarzadzania
w Glownym Inspektoracie Transportu Drogowego Projektami strategicznymi,
finansowanymi lub wspolinansowanymi ze Srodkéw Unii Europejskiej

Niniejsze Zasady zarzadzania w Gtownym Inspektoracie Transportu Drogowego Projektami
strategicznymi, finansowanymi lub wspoHinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej, zwane
dalej ,,Zasadami”, oparto o rekomendowane przez Kancelari¢ Prezesa Rady Ministrow
rozwigzania organizacyjne dla prowadzenia projektow przez organy administracji publicznejt.

Celem Zasad jest:

Wprowadzenie zarzadzania strategicznego.

Kompleksowe podejscie do zarzadzania projektami.

Wypracowanie standardow kultury projektowe;.

Wprowadzenie jednolitych zasad zarzadzania zespotem projektowym.
Uwzglednienie przebiegu modelu fazowego projektu (cyklu zycia projektu).

o wnNE

Zasady okreslaja:

1. Podstawowe definicje dotyczace Projektu strategicznego, portfela Projektow
strategicznych i procesow.

2. Struktur¢ zarzadzania portfelem Projektéw strategicznych oraz pojedynczymi
Projektami strategicznymi.

3. Role i zadania poszczegodlnych uczestnikow procesu zarzadzania Portfelem Projektow
strategicznych i pojedynczymi Projektami strategicznymi (odpowiednio Komitetu
Sterujacego, Kierownika Projektu, Zespotu projektowego).

4. Glowne fazy i procesy cyklu zycia Projektu strategicznego.

1. Podstawowe definicje:

Projekt strategiczny — wyodrebnione z dziatalno$ci statej zorganizowane przedsigwzigcie
ukierunkowane na wprowadzenie zmiany polegajacej na poprawie lub wzmocnieniu dziatania

! Zarzadzanie projektami strategicznymi. Rekomendacje. Patrz: https://www.gov.pl/web/zarzadzanie-
projektami/materialy-do-pobrania.
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Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego, ktorego gldéwne zrodto finansowania stanowig
srodki Unii Europejskie;j.

Portfel Projektéw strategicznych — zbior projektéw strategicznych zgrupowanych dla
efektywnego i skutecznego zarzadzania oraz kontroli przez Kierownictwo Gtownego
Inspektoratu Transportu Drogowego, stanowigcy narzedzie do optymalnego osiggania celow
strategicznych Gtéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego.

Proces — zbioér powigzanych ze sobg, powtarzalnych, wykonywanych i doskonalonych
W sposob ciggly czynnosci, ukierunkowanych na osiggnigcie i dostarczenie powtarzalnych
efektéw przy realizacji Projektow i Portfela Projektow strategicznych, ktorych gtéwne zrodto
finasowania stanowig $rodki Unii Europejskie;j.

KS — staty KS Portfelem Projektéw strategicznych i pojedynczych Projektoéw strategicznych,
ztozony z 0s6b decyzyjnych w GITD — Gl — Przewodniczacego KS, Zastepcow Gl — Zastepcow
Przewodniczacego KS, DG — Zastepcy Przewodniczacego KS, Dyrektora BF, Dyrektora GGl
oraz Zastgpcy Dyrektora GGI, nadzorujacego GGI-WPF;

KP — lider ZP, odpowiednio Dyrektor lub Zastepca Dyrektora komorki wiasciwej
merytorycznie, odpowiedzialnej za zakres Projektu. KP Projektu strategicznego, zwany dalej
KP moze mianowac¢ Zastepce KP. Zastepca KP jest wskazany przez KP Projektu cztonek ZP,
pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialnej za Projekt;

KP, w uzasadnionych przypadkach, zaprasza do udziatlu w pracach ZP innych pracownikdw
GITD, majacych wiedze¢ i doswiadczenie z zakresu prac ZP.

ZP — zespOt pracownikow GITD powotany decyzja KS, na wniosek KP Projektu
strategicznego, odpowiedzialnego za  przygotowanie, realizacje, = monitorowanie
harmonogramu realizacji projektu, planowanie budzetowe 1 dokumentowanie zdarzen
wynikajacych z realizacji projektu. W sktad ZP wchodza przedstawiciele:

a) Komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zakres merytoryczny Projektu
strategicznego,

b) GGI-WPF,

c) BF-WB,

d) BDG-ZPB.

2. Slownik skrotow:

BF-WB — Biuro Finansowe — Wydziatl Budzetu

BDG-ZRP — Biuro Dyrektora Generalnego — Zespot Radcéw Prawnych
BDG-ZPB - Biuro Dyrektora Generalnego — Wydziat Zaméwien Publicznych
Dyrektor BDG — Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego

Dyrektor BF — Dyrektor Biura Finansowego

DG — Dyrektor Generalny Gtownego Inspektoratu Transportu Drogowego
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Dyrektor GGI — Dyrektor Gabinetu Gtownego Inspektora

Gl — Gtowny Inspektor Transportu Drogowego

GITD — Gloéwny Inspektorat Transportu Drogowego

GGI-WPF — Gabinet Gtownego Inspektora — Wydzial Projektéw i Funduszy Zewnetrznych
GGI-ZIK — Gabinet Gtoéwnego Inspektora — Zespodt Informacji i Komunikacji

KP — Kierownik Projektu

KS — Komitet Sterujacy

Sekretarz ZP — pracownik Gabinetu Gléwnego Inspektora — Wydziatu Projektow i Funduszy
Zewngtrznych

Zastepca Dyrektora GGI — Zastepca Dyrektora Gabinetu Gtownego Inspektora

ZP — Zespot Projektowy
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3. Struktura zarzadzania Portfelem Projektow strategicznych oraz pojedynczymi Projektami strategicznymi
Strukture zarzadzania Portfelem Projektow strategicznych przedstawiono na Rys.1.
Rys. 1 Struktura zarzadzania Portfelem Projektow strategicznych

Schemat organizacyjny przedstawiajqcy strukture zarzgdzania Portfelem Projektow strategicznych. W gornej czesci widoczny jest Komitet Sterujgcy KS,
w sktad ktorego wchodzq: GI — Przewodniczgcy KS, DG, Dyrektor BDG, Dyrektor BF, Dyrektor GGI/Zastepca Dyrektora GGI oraz sekretarz KS
(pracownik GGI-WPF). Po bokach komitetu znajdujq si¢ wsparcie prawne — BDG-ZRP oraz koordynacja Portfela Projektow — GGI-WPF. Ponizej KS
znajdujq si¢ Kierownicy Projektow — KP 1 i KP 2, kierowani przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora odpowiedzialnej komorki merytorycznej. Kaidy
Kierownik Projektu nadzoruje swoj Zespotl Projektowy — ZP 1 i ZP 2. Na dole schematu opisano cztonkow Zespotow Projektowych (ZP) — ktorymi sq
przedstawiciele komorki merytorycznej odpowiedzialnej za projekt, przedstawiciele GGI-WPF, BF, BDG-ZPB, BP, GGI-ZIK (opcjonalnie) oraz sekretarz
ZP (pracownika GGI-WPF).

Gl — Przewodniczacy KS

DG, Dyrektor BDG, Dyrektor BF, Dyrektor GGl Zespot Komitet Sterujqcy GGI - WPF —

/Zastepca Dyrektora GGl Radcow koordynowanie

Prawnvch KS Paortfela
sekretarz KS (pracownik GGI-WPF)

KIEROWNIK PROJEKTU

Kierownik Projektu Kierownik Projektu
Dyrektor/Zastepca Dyrektora komorki merytorycznej KP 1 KP 2

odpowiedzialnej za projekt

CZtONKOWIE ZP

przedstawiciele: Zespot Projektowy Zespot Projektowy

- komdrki merytorycznej odpowiedzialnej za projekt,
- GGI-WPF, BF, BDG-ZPB, BP, GGI-ZIK (opcjonalnie),
- sekretarz ZP (pracownik GGI-WPF)

ZP1 ZP 2
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4. Roleizadania poszczegoélnych uczestnikéw procesu zarzadzania Portfelem Projektow
strategicznych i pojedynczymi Projektami strategicznymi (odpowiednio KS, KP, ZP)

4.1 Zadania poszczegolnych uczestnikow procesu zarzadzania Portfelem Projektéow
strategicznych i pojedynczymi Projektami strategicznymi.

4.2.1 Zadania KS:

1) nadzér nad prawidlowa realizacjg Projektow strategicznych, w tym monitorowanie ich
zgodnosci z celami, harmonogramami oraz budzetami;

2) podejmowanie decyzji o wpisaniu danego Projektu na list¢ projektdéw strategicznych na
podstawie wniosku ztozonego przez KP lub z wiasnej inicjatywy, po przeprowadzeniu
analizy zgodno$ci z celami strategicznymi 1 operacyjnymi GITD;

3) powotywanie i odwolywanie KP oraz ZP, w tym ich sktadow osobowych, na wniosek KP
lub z wlasnej inicjatywys;

4) akceptowanie celu, zakresu i harmonogramu realizacji Projektu strategicznego oraz
budzetu Projektu, na podstawie wniosku KP;

5) rozstrzyganie sporow i podejmowanie decyzji w sytuacjach eskalowanych przez KP;

6) podejmowanie decyzji w zakresie akceptacji lub ograniczania ryzyk wskazanych przez KP;
podejmowanie decyzji o ewentualnym odstgpieniu od realizacji Projektu strategicznego, na
wniosek KP lub z wlasnej inicjatywy.

4.2.2 Zadania KP:

1) wystgpowanie do KS w sprawie wpisania Projektu na list¢ Projektow strategicznych,
poprzez przestanie wypetnionej karty Projektu;

2) wnioskowanie do KS w sprawie powotania sktadu ZP oraz jego zmian;

3) koordynacja i nadzor nad praca ZP;

4)  zwotywanie i prowadzenie posiedzen ZP lub kierowanie pracami w trybie obiegowym;

5) nadzorowanie realizacji zakresu Projektu strategicznego w zakresie:

a) uzgodnionego harmonogramu prac projektowych, w tym osiggnigcia tzw. Kamieni
milowych;

b) wykonania budzetu Projektu, jego wysokosci i prawidlowego wykorzystania,

C) osiggnigcia celu Projektu,

d) osiagnigcia wskaznikow produktu i rezultatu Projektu;

6) zarzadzanie zglaszanymi ryzykami wystepujacymi w Projekcie i ich analiza;

7) nadzorowanie sporzadzania dokumentacji projektowej, w tym dokumentacji technicznej
I powykonawczej, niezbednej do opracowania opisu przedmiotu zamowienia
i specyfikacji warunkow zamoéwienia dla przewidzianych w Projekcie postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego;

8) koordynowanie oraz nadzorowanie prac ZP i realizacji uzgodnionego harmonogramu prac
projektowych, zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdowienia
publicznego dla zakresu przewidzianego w Projekcie, w tym wskazanie czlonkéw do
Komisji Przetargowe;j ze sktadu ZP;
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9
10)

11)
12)

przekazywanie zagadnien prawnych wymagajacych analizy do BDG-ZRP;
informowanie KS o stanie realizacji Projektu strategicznego oraz prac ZP, w formie
sprawozdan (miesi¢gcznych i ad hoc);

akceptacja protokoldw odbioru przedmiotu zamoéwienia;

wnioskowanie do DG o przyznanie dodatkow zadaniowych, w tym proponowanie ich
wysokosci, dla cztonkow ZP 1 innych osob biorgcych udziat w pracach nad realizacja
Projektu, o ile w Projekcie wskazano budzet na tego rodzaju dzialania.

4.2.3 KP musi uzyskac¢ zgode KS w zakresie:

1)
2)

3)
4)
5)

celu i zakresu Projektu;

harmonogramu realizacji Projektu, wraz z uzasadnieniem (harmonogram realizacji, w tym
kamieni milowych, harmonogramu zamoéwien publicznych, podpisywania umow
wykonawczych, odebrania przedmiotu zamoéwienia i realizacji ptatnosci);

realizacji celu i zakresu Projektu, przy okreslonych ryzykach w Projekcie;

sktadu osobowego ZP;

wystgpienia do instytucji zewngtrznych w zwiazku z realizacja Projektu w obszarach
opisanych w pkt. 4.2.2 ppkt. 5, lit. a, b i c.

4.2.4 Zadania ZP:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)

biezace wsparcie Kierownika Projektu w realizacji jego zadan;

opracowanie harmonogramu prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji
aplikacyjnej i jego biezgaca aktualizacja;

opracowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia wniosku o dofinansowanie
projektu, z uwzglgdnieniem wymagan wskazanych w regulaminie wyboru projektow dla
konkretnego Zrodta finansowania;

przygotowanie dokumentow niezbednych do zlozenia wniosku o wszczgcie procedury
zamoéwienia publicznego dla wskazanych w Projekcie postgpowan, w tym: opisu
przedmiotu zamowienia;

udziat w pracach Komisji Przetargowej, powotanej do czynnosci zwigzanych
Z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, dla
wskazanych w Projekcie postgpowan;

analiza i ocena dostarczonych przez wykonawce dokumentoéw, wynikajacych z realizacji
umoéw, w tym zglaszanie uwag w terminach wynikajacych z zawartej umowy
Z Wykonawcg oraz odebranie ich wynikow;

realizacja zadan projektowych, zleconych przez KP, zgodnie z przyjetym
harmonogramem realizacji Projektu,

informowanie KP o postepach w realizacji zadan i ewentualnych odstepstwach od
przyjetego harmonogramu,

udzial w opracowaniu harmonogramu realizacji Projektu 1 jego biezacej aktualizacja oraz
przedstawianie do zatwierdzenia przez KP;

identyfikacja ryzyk w realizacji Projektu i zglaszanie do KP;

zglaszanie do KP propozycji zmian zakresu Projektu, wraz z uzasadnieniem;
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12) opracowywanie dokumentow, zestawien, sprawozdan i analiz dotyczacych Projektu na
potrzeby Instytucji Posredniczacej, KS projektem oraz innych organdw;

13) opracowanie projektu dokumentu okreslajacego zasady zachowania trwalosci projektu,
zgodnie z postanowieniami umowy/porozumienia o dofinansowanie projektu.

4.2.5 Inne obszary organizacyjne:
Obstuge prawng KS oraz KP wraz z ZP zapewnia BDG-ZRP.
1) Obstuge organizacyjng KS zapewnia Sekretarz KS, pracownik GGI-WPF, w tym:

a) protokotowanie posiedzen KS,

b) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig KS, w tym protokotow, decyzji
i innych istotnych dokumentow i materiatow,

¢) informowanie cztonkow KS o terminach posiedzen i porzadku obrad,

d) zapewnienie miejsca oraz materiatdbw na posiedzenia KS.

2) Posiedzenia KS:

a) odbywajg si¢ CO najmniej raz w miesigcu, zgodnie z ustalonym harmonogramem, na
wniosek KP lub przynajmniej jednego cztonka KS,

b) zwoluje i przewodniczy im Przewodniczacy KS, wyznaczony przez niego Zastgpca
Przewodniczacego KS lub cztonek KS,

c) odbywaja si¢ stacjonarnie lub za pomoca srodkow porozumiewania si¢ na odlegtosc.

3) Decyzje KS:

a) dotycza:

i) ustanowienia/rezygnacji z realizacji Projektu strategicznego,

i) powotania/odwotania/zmiany KP,

iii) ustalenia/zmiany sktadu osobowego ZP,

iv) zatwierdzenia budzetu projektu i zmian budzetu projektu,

v) akceptacji harmonogramu realizacji Projektu oraz zmian harmonogramu (w tym
kamieni milowych),

vi) przyjmowania sprawozdan KP z realizacji Projektu,

vii) rozstrzyganie sporéw i podejmowanie decyzji w sytuacjach eskalowanych przez
KP,

viii) podejmowanie decyzji w zakresie akceptacji lub ograniczania ryzyk wskazanych
przez Kierownikdw Projektu,

b) podejmowane sa w drodze glosowania, zwykla wigkszoscig glosow, przy udziale
minimum 5 cztonkow KS; w przypadku rownej liczby glosow glos decydujacy - ma
Przewodniczacy KS lub wyznaczony Zastepca Przewodniczacego KS,

C) zapadajg na wniosek KP lub z inicjatywy wlasnej.

5. Glowne fazy i procesy cyklu zycia Projektu strategicznego

W ramach cyklu zycia Projektu strategicznego wyodrgbnia si¢ 2 fazy:
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1) faza przedrealizacyjna — obejmuje nastepujgce procesy przedrealizacyjne:

a) opracowanie koncepcji Projektu,

b) znalezienie zrodta finansowania,

c) powotanie KP i ZP,

Proces konczy si¢ uzyskaniem od KS zgody lub odmowy na realizacj¢ Projektu
strategicznego (Rys. 2 Schemat procesu przedrealizacyjnego).

2) fazarealizacyjna — obejmuje nastepujgce procesy realizacji Projektu:

a) opracowanie Wniosku o dofinasowanie,

b) podpisanie Umowy o dofinansowanie (w niektorych przypadkach takze pre-umowy),
C) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

d) realizacja ptatno$ci w ramach Projektu (w tym odbior przedmiotu zamowienia),

e) opracowywanie i sktadanie Wnioskoéw o platno$é 1 sprawozdan z realizacji Projektu,
f) opracowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie Projektu,

g) obstuga audytow i kontroli zewnetrznych.

Faza realizacyjna konczy si¢ wykonaniem zakresu rzeczowego Projektu i jego rozliczeniem
finansowym, z zachowaniem okresu trwatosci (rys. 3 Schemat procesu realizacyjnego).

Szczegdtowe schematy i opisy procesow, a takze procedur w ramach fazy przedprojektowej

(5.1a.b.c.) i fazy projektowej (5.2 a.b.c.d.e.f.g.) znajduja si¢ w Podreczniku procedur realizacji
projektow w GITD.
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Rys.2 Schemat procesu przedrealizacyjnego

PROCES PRZEDREALIZACYJNY PROJEKTU

ZNALEZIENIE ZRODLA FINANSOWANIA

Zadania GGI-WPF

- biezagce monitorowanie stron internetowych funduszy europejskich
- monitorowanie harmonograméw naboru wnioskéw

- kontakt z punktami informacyjnymi funduszy UE

l

PRZEKAZANIE INFORMACJI DO DYREKTORA/ZASTEPCY GGl

DECYZJA
INFORMACJA DO BIUR MERYTORYCZNYCH
- pracownicy GGI-WPF

I

INFORMACJA ZWROTNA Z BIUR MERYTORYCZNYCH
- sporzadzenie karty projektu/ fiszki projektowe;j

LISTA POTENCJALNYCH iy e e \
PROJEKTOW STRATEGCZNYCH e

(wprowadzenie na liste) ———— 3
N e s e
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ZGtOSZENIE PROJEKTU CELEM POSZUKIWANIA
ZRODEA FINANSOWANIA

/_)

OCENA OPISU PROJEKTU (FISZKI PROJEKTOWEJ)
POD KATEM MOZLIWOSCI FINANSOWANIA ZEWNETRZNEGO
- pracownicy GGI - WPF

o PROJEKTU oraz Zespotu

OCENA POZYTYWNA

[ OcCENA
| NEGATYWNA

N—— MONITOROWANIE

1 SPRAWOZDAWCZOSE
POWOLANIE KIEROWNIKA (KP)

- sprawozdania
projektowego

- Komitet Sterujgcy (KS)
na wniosek KP

KOMITET STERUJACY



Rys.3 Schemat procesu realizacyjnego

PROCES - REALIZACJA PROJEKTU

POWOLANIE ZESPOtU PROJEKTOWEGO
- KS na wniosek KP
- przeksztatcenie zespotu
przedprojektowego

l

OPRACOWANIE DOKUMENTACII APLIKACYJNE)

- fiszka projektowa
- studium wykonalnosci
- wniosek o dofinansowanie

PODPISANIE PRE-UMOWY/ UMOWY
O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

- harmonogram realizacji projektu
- harmonogram ptatnosci

PRZETARGI i REALIZACJA KONTRAKTOW

- opracowanie OPZ

- przygotowanie SWZ

- potepowanie

- wybor wykonawcy

- podpisanie umowy z wykonawcg
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- sprawozdania
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- wnioski o ptatnos¢ 2
,,  — POSREDNICZACE/
- sprawozdawczos¢
h ZARZADZAJACE
budzetowa

- sprawozdania ) KOMITET STERUJACY



