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Cel i adresaci dokumentu

Celem tego dokumentu jest popularyzacja
w polskiej administracji publicznej
sprawnego zarzadzania programami.
Przedstawienie ogdlnych zasad zarzadzania
procesem przygotowania, planowania,
realizacji i zamykania inicjatyw, ktdre
wymagajag uruchomienia wielu powiazanych
ze soba projektow.

Profesjonalizacja i standaryzacja

trybu postepowania, wykorzystywanej
informacji zarzadczej oraz stosowanych
pojec (w tym nazewnictwa proceséow

i rol podejmowanych w trakcie trwania
programu) maja sprzyja¢ m.in.:

1. Realizacji wtasciwych inicjatyw,
ktore beda skutecznie odpowiadaty
Nna najwazniejsze problemy publiczne.

2. Lepszemu wykorzystaniu zasobow.

3. Poprawie wspotpracy pomiedzy
jednostkami zaangazowanymi
w realizacje i monitorowanie
programow.

Standardy wyznaczaja takze kierunki
rozwoju kompetencji waznych z punktu
widzenia statego podnoszenia jakosci
naszej pracy. Koncentrujemy sie nie
tyle na wprowadzaniu nowych zadan

i obowigzkow, co porzadkowaniu

i doprecyzowaniu juz istniejacych.

Dokument adresowany jest do wszystkich
pracownikow jednostek administracji
publicznej, a w szczegdlnosci centralnej
administracji rzadowej, bezposrednio
zaangazowanych w realizacje projektow

i programow lub tez bioracych udziat

w procesach wspomagajacych realizacje
projektdéw i programow. W szczegdlnosci
odbiorcami dokumentu sa:

e Kkierownicy jednostek administracji
centralnej,

e Wiasciciele Programaow,

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (uzppr),
okreslajac ogodlne zasady prowadzenia
polityki rozwoju, definiuje podstawowe
dokumenty stuzace wyznaczaniu
dtugofalowych zatozen rozwojowych.
Wymienia m.in. programy oraz dokumenty
programowe.

Na poziomie administracji centralnej
podejmuje sie tez roznego rodzaju
inicjatywy (w tym takze wewnatrz
poszczegdlnych jednostek), ktére nie maja
formy wymienionych wyzej dokumentow,
ale takze wskazuja dtugofalowe kierunki
dziatania zmierzajace do osiggniecia
okreslonych celéw strategicznych.

Wspolng cecha programow jest to,

ze wyznaczaja obszar aktywnosci,

ktéry wymaga podejmowania wielu
mniejszych, skoordynowanych ze sobg
przedsiewziec (projektéw). Z punktu
widzenia zarzadczego przedsiewziecia maja
charakter programu, jesli ztozone sa z wielu
powigzanych ze sobg projektow, ktore

w okreslonym czasie oraz budzecie powinny
doprowadzi¢ do osiggniecia zatozonych
korzysci.

Uzppr wskazuje, ze programy — dokumenty
maja charakter operacyjno-wdrozeniowy,

a wiec wymagaja zastosowania takiego
podejscia, ktore zapewni sprawna realizacje
zawartych w nich zapisow.

Z tego punktu widzenia przyjecie
dokumentu stanowi niewielki tylko
fragment dziatan wchodzacych w sktad
programu rozumianego z perspektywy
zarzadczej. Kazdorazowo konieczne jest
odpowiednie zaplanowanie, zorganizowanie,
koordynowanie i kontrolowanie zaréwno
dziatan poprzedzajacych przyjecie
dokumentu, jak i projektdw realizowanych
na jego podstawie.



cztonkowie Rad Programaw,
e Kierownicy Programow,

e Sponsorzy oraz pozostali cztonkowie Komitetéw Sterujacych,

Liderzy Projektow,
e cztonkowie Zespotdw Projektowych.

Wprowadzenie w zycie tych standardéw wymaga troski o stworzenie przyjaznego
Swiadomemu zarzadzaniu srodowiska pracy.

Przedstawione rekomendacje wymagaja kazdorazowo dopasowania do specyfiki danej
jednostki z uwzglednieniem przypisanych do niej zadan oraz kontekstu (wewnetrznych zasad
oraz zewnetrznych warunkow dziatania).

To jest pierwsza wersja rekomendacji, ktore beda stale dopracowywane.
Zapraszamy do zgtaszania uwag i dobrych praktyk na adres: romp@kprm.gov.pl

Podstawowe definicje przywotane w dokumencie zostaty wyjasnione w zatgczniku nr 1 -
stownik pojec.

Rola programow w strukturze

dzialan

Okreslajac role oraz cechy programu w dokumencie, przyjmujemy perspektywe zarzadcza.
Program jest tutaj rozumiany jako przedsiewziecie stuzgce lepszej koordynacji ztozonych
inicjatyw. Obejmuje zaréwno przygotowanie, przyjecie, jak i wdrazanie ewentualnych
dokumentéw okreslajacych dtugofalowe zatozenia rozwojowe.

Program — przedsiewziecie powotywane w celu zapewnienia sprawnej koordynacji
wchodzacych w jego sktad projektow, procesdw monitorowania ich korzysci

oraz dziatan zwigzane z zarzadzaniem dana inicjatywa. Celem tego typu przedsiewziecia
jest osiagniecie w przyjetym czasie i budzecie okreslonych rezultatéw i korzysci

(efektu strategicznego stanowigcego synergiczng kumulacje rezultatow wynikajacych

z wytworzenia produktow projektow wchodzacych w sktad programu).

Gtéwnym zadaniem programow jest integracja projektow — zaréwno ich przebiegu,

jak i uzyskanych w ich wyniku produktéw, tak aby w jak najwiekszym stopniu zapewniaty
osiggniecie oczekiwanych korzysci. Relacje pomiedzy programem a projektami,

ktore wchodza w jego sktad oraz celami strategicznymi, do ktérych sie odwotuje,
przedstawiono na rysunku 1.
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CELE STRATEGICZNE INSTYTUCIJII CELE STRATEGICZNE
KORZzYSCI KORZYSCI KORZYSCI KORZYSCI

PRODUKT 1 PRODUKT 2 PRODUKT 3
PROJEKT 1 PROJEKT 2 PROJEKT 3
ZARZADZANIE PROGRAMEM

PRODUKT 1 PRODUKT 2
ZARZADZANIE PROGRAMEM

PROGRAM PROGRAM

Rysunek 1. Program w strukturze dziatan realizowanych przez dana jednostke

Zrédto: opracowanie wiasne.

Programy i wchodzace w ich skfad projekty podlegajg procedurze monitoringu, wchodzac
w sktad okreslonego portfela programaow i projektéw. Monitoring programu powinien by¢
prowadzony przez wiasciwe Biura Portfela.

Kluczowa kwestig w podejsciu projektowym (obejmujgacym zarowno projekty, jak i programy)
jest sprawne wytwarzanie optymalnej wartosci dla interesariuszy, odbiorcéw naszych

dziatan. Dlatego kluczowe jest, aby w trakcie realizacji programow i wchodzacych

w ich sktad projektow zapewnic¢ prawidtowa identyfikacje ich oczekiwan. Pozwala to

na wiasciwe zdefiniowanie korzysci oraz niezbednych do ich wytworzenia produktdw. Nalezy
podkreslic, ze optymalizacja wartosci publicznej wymaga taczenia podejscia kaskadowego
(planistycznego) i zwinnego (empirycznego, przyrostowego). Podejscie kaskadowe jest
kluczowe z perspektywy zarzadzania programem oraz planowania finansdw publicznych.
Podejscie zwinne dostarcza natomiast narzedzia pozwalajace na sprawne definiowanie,
wytwarzanie, weryfikowanie i dostosowywanie wartosci do oczekiwan interesariuszy.

Oba te podejscia sg zatem komplementarne i powinny stanowi¢ pewnego rodzaju miks
metodyczny, ktérego szczegodty dostosowane sg do specyfiki poszczegdlnych programaow

i projektéw oraz organizacji zaangazowanych w ich realizacje. Na nastepnej stronie

(rysunek 2) przedstawiono proponowany, modelowy schemat budowania wartosci publicznej
w projektach i programach.
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Rysunek 2. Modelowy schemat budowania wartosci publicznej w projektach i programach

Zrédto: opracowanie wiasne.

Kategoryzacja programow

Sprawne zarzadzanie programami wymaga ustalania priorytetow — okreslania istotnosci
poszczegodlnych programoéw. W praktyce moze byc¢ to konieczne ze wzgledu na ograniczong
dostepnosc zasobdw - finansowych, organizacyjnych itp. Proponujemy zastosowanie prostej
klasyfikacji programow, ktéra porzadkuje proces okreslania waznosci jednych programow
wzgledem innych.

Programy, podobnie jak projekty, moga miec¢ nadane kategorie A, B, C lub D, przy czym
programom $cisle monitorowanym przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow (KPRM)
nadawane s3 kategorie A lub B, zas programom realizowanym wewnetrznie przez jednostki
— kategorie C lub D. Charakterystyka poszczegolnych kategorii programow przedstawia sie
nastepujaco:

Kategoria A - programy o kluczowym znaczeniu dla rozwoju kraju, wynikajace wprost
Z najwazniejszych dokumentow strategicznych, o bardzo duzej skali (bardzo duza liczba
projektdw oraz znaczny wptyw na budzet panstwa), a takze ukierunkowane na efekty

o priorytetowym znaczeniu dla rozwoju kraju. Zawiera przynajmniej jeden projekt

z kategorii A.
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Kategoria B — programy wazne z punktu widzenia rozwoju kraju, o duzej skali oddziatywania
(duza liczba projektow lub widoczny wptyw na budzet panstwa), a takze ukierunkowane

na efekty o priorytetowym znaczeniu dla rozwoju kraju. Zawiera przynajmniej jeden projekt
kategorii A lub B.

Kategoria C - pozostate programy ukierunkowane na osiggniecie efektéw dla rozwoju
kraju, ktére nie wymagaja jednak scistego monitorowania przez Kancelarie Prezesa Rady
Ministrow oraz programy realizowane wewnetrznie przez jednostki administracji centralnej,
ktorych zaktadane korzysci wykraczajg znaczaco poza ramy jednej jednostki.

Kategoria D - pozostate programy realizowane wewnetrznie przez poszczegdlne jednostki,
ktérym nie nadano kategorii C.

Kategorie programu nadaje Rada Portfela w oparciu o uzgodniona propozycje wiasciwego Biura
Portfela, potencjalnego Whtasciciela Programu oraz Kierownika Programu lub odpowiedniej
komorki merytorycznej, w sytuacji gdy Kierownik Programu nie zostat jeszcze powotany. Biuro
Portfela, przygotowujac rekomendacje dotyczaca kategorii programu, uwzglednia:

e zgodnos¢ programu oraz przypisanych do niego korzysci z okreslong strategia,
e istotnos¢ zaktadanych korzysci przypisanych do programu,

e zlozonos¢ programu (zaktadana liczbe projektow, ktdre planuje sie uruchomic w ramach
programu),

e wptyw programu na budzet panstwa.

W kazdym momencie kategoria programu moze by¢ zmieniona przez Prezesa Rady
Ministrow lub organ petniacy role Rady Portfela w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Programy kategorii A i B domyslnie objete s3 monitoringiem prowadzonym przez Biuro
Portfela umiejscowione w KPRM, natomiast programy kategorii C i D przez wiasciwe

Biuro Portfela. W kazdym momencie programy kategorii C i D moga byc¢ takze objete
monitoringiem przez KPRM na podstawie decyzji Prezesa Rady Ministréow lub uchwaty Rady
Portfela w KPRM.

Rownolegle do kategoryzacji programoéw zaproponowano takze kategoryzacje projektow.
Ze wzgledu na ich priorytet zidentyfikowano projekty A, B, C oraz D. Podejmowanie decyzji
o nadaniu priorytetdw na poziomie programow oraz projektdw jest niezalezne od siebie.
Oznacza to, ze w programie, ktéremu nadano okreslona kategorie, moga by¢ realizowane
projekty o réznych priorytetach (kategoriach) — rysunek 3.

PROGRAM KAT. B

|
v \2 v \2 \2 \2

PROJEKT KAT. A PROJEKT KAT. A PROJEKT KAT. A PROJEKT KAT. B PROJEKT KAT. B PROJEKT KAT. C

Rysunek 3. Kategoryzacja projektéw i programéw w portfelu - przyktadowy schemat

Zrédto: opracowanie wiasne.

Tak jak w przedstawionym na rysunku 3 przyktadzie, w programie kategorii B moga byc¢
realizowane projekty zaréwno kategorii A, B, jak i pozostate.



Zasady organizacji programu

Doswiadczenia sprawnie zarzadzanych programow pozwalajg wyrézni¢ konkretne role,

ktore w efektywnie zarzadzanej inicjatywie powinny by¢ okreslone. Role moga miec¢ charakter
indywidualny lub zbiorowy (przedstawiono je szczegdtowo w zatgczniku nr 2 — karty rél
projektowych w programie):

e Rada Programu (rola grupowa),

* Wiasciciel Programu (Przewodniczacy Rady Programu),
e Kierownik Programu,

e Biuro Programu (rola grupowa).

Realizacja programu zwigzana jest zwykle z duzg iloscig pracy organizacyjno-biurowej
oraz koniecznoscig zapewnienia wsparcia merytorycznego w zakresie adekwatnym

do specyfiki programu. Dlatego juz na samym poczatku warto wyrdzni¢ grupe oséb albo
komodrke organizacyjna, np. konkretny wydziat, ktéra bedzie petnita role Biura Programu.

Wymienione wyzej role wraz z Biurem Programu wchodza w sktad tymczasowej struktury
organizacyjnej programu. Obejmuje ona takze dorazne struktury organizacyjne projektéw
wchodzacych w sktad programu.

W zarzadzaniu programem bierze udziat takze Biuro Portfela danej jednostki
oraz Biuro Portfela odpowiednie dla programdw i projektéw strategicznych w KPRM
(dla projektéw A'i B).

Schemat relacji zarzadczych w strukturze organizacyjnej programu przedstawiono
na rysunku 4.

Potrzeba powotania programu moze miec rézne zrédta. Wyrdznia sie:

strategii w fazie jej przygotowywania i sg ukierunkowane na realizacje
okreslonej wizji (oczekiwanych korzysci, ktére zostaty przedstawione w strategii).
W tym wypadku prace nad programem stanowia element dziatan zwigzanych

Z przygotowaniem strategii.

-’g Inicjatywy determinowane strategig, takie ktére stanowia efekt operacjonalizacji
(o

potrzeby potaczenia juz istniejacych projektéw. Dzigje sie tak wowczas, gdy wiemy,
ze wspodlna koordynacja pozwolitaby na lepsza integracje produktow projektow,
a zatem maksymalizacje korzysci.

Inicjatywy dostosowawcze, ktére powstaja jako reakcja na oddziatywanie
zewnetrznych czynnikdéw zmieniajacych warunki realizacji strategii. Ich skutkiem
jest koniecznos$¢ modyfikacji juz zdefiniowanych korzysci lub tez okreslenie
nowych, a co za tym idzie, takze uruchomienie przedsiewziec o charakterze
programu.

? Inicjatywy wytaniajace sie, ktére moga powstac¢ w wyniku pojawienia sie

' Ewentualnie inne Biura Portfeli, jesli program jest monitorowany réwniez w ramach innego portfela.

10
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Rysunek 4. Ogdlny schemat struktury organizacyjnej programu

Zrédto: opracowanie wihasne.

Niezaleznie od tego, jaka jest przyczyna powstania pomystu na program, tryb jego
przygotowania powinien przebiega¢ w podobny sposdb?.

Struktury organizacyjne

dla programow

Struktura podstawowa 4.1.

Podstawowa struktura organizacyjna dla programu obejmuje: Rade Programu,

ktorej przewodniczy Wtasciciel Programu, Kierownika Programu, a takze Biuro Programu.
Oczywiscie w sktad struktury programu wchodzg takze struktury projektéw realizowanych
w ramach programu. Obie struktury przenikaja sie w trzech ptaszczyznach:

1. Przewodniczacy Komitetéw Sterujacych projektéow (Sponsorzy) wchodza w sktad Rady
Programu (w szczegdlnych wypadkach moga delegowac innych Cztonkéw Komitetu
Sterujacego).

2 Niezaleznie od Zrédta powotania programu mozliwa jest sytuacja, gdy program jest w fazie przygotowania badz
planowania, a czes¢ projektow, ktdre zostang do niego wiaczone, jest juz w fazie realizacji, a nawet zamykania.

n



2. Sponsorzy uzgadniaja na poziomie strategicznym z Rada Programu, a w szczegdlnosci
z Witascicielem Programu, korzysci, zatozenia oraz istotne zmiany w realizacji projektow.

3. Liderzy Projektéw uzgadniajg na poziomie operacyjnym z Kierownikiem Programu
zagadnienia istotne dla zachowania spdjnosci projektdw z programem, do ktdérego
naleza. Produkty czastkowe oraz produkt finalny projektu sg zatwierdzane pod katem
zgodnosci z korzysciami programu przez Kierownika Programu.

Graficzne ujecie ww. relacji przedstawia rys. 5.

| ]

] ]

] ]

] . ]

| WLASCICIEL :

H PROGRAMU 1

] ]

———————————————————————— ] ]

: | | :
: KOMITET STERUJACY : : 1
' [} | CZLONEK RADY CZLONEK RADY !
| ' SHONSOR ! PROGRAMU PROGRAMU !

] ] |
| i i i
| | ! |
' R g g od
1 |
1 |
1 |
' : A 4
'
! CZLONEK CZLONEK :
: KOMITETU KOMITETU [} I;:!E:gl‘lll‘,\':l:llf
I STERUJACEGO STERUJACEGO H
N I

\ 4
LIDER < ____________________ BIURO
PROJEKTU PROGRAMU
ZESPOL
PROJEKTU
LEGENDA:
wspétpraca / uzgadnianie = = = = = = = = = = =~ podlegtosé ) wspétpraca / uzgadnianie ------------>

Rysunek 5. Podstawowa struktura organizacyjna dla programu

Zrédto: opracowanie wiasne.

Dla programdw kategorii A i B Wiasciciel Programu jest w randze Sekretarza Stanu,
Podsekretarza Stanu, ewentualnie Prezesa lub Wiceprezesa jednostki nadzorowanej, podlegtej
lub spoétki, a w szczegdlnych przypadkach takze Petnomocnika Rzadu. Kierownik Programu

z kolei jest w randze Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora komorki organizacyjnej jednostki.
Kierownikiem Programu w szczegdlnych przypadkach moze byc¢ takze Petnomocnik Rzadu.
W sktad Rady Programu wchodza: Wiasciciel Programu (Przewodniczacy Rady Programu)
oraz inne osoby istotne z punktu widzenia realizacji programu, w tym Cztonkowie Komitetow
Sterujacych (Sponsorzy) projektow realizowanych w ramach programu.
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Struktura UPproszczona

Dla programdw obejmujacych swym zakresem tylko obszar dziatania jednego ministerstwa
(mniej ztozonych) mozliwe jest zastosowanie struktury uproszczonej. Polega ona przede
wszystkim na potaczeniu rél projektowych na poziomie projektu oraz programu. W tego typu
strukturze Rada Programu petni jednoczesnie funkcje Komitetu Sterujacego dla wszystkich
projektow w programie. Podobnie jest w przypadku Witasciciela Programu — petni on role
Sponsora dla wszystkich projektéw realizowanych w programie®. Mozliwe jest takze tgczenie
roli Biura Programu oraz Biura Projektu. Nie nalezy natomiast tgczy¢ roli Kierownika Programu
oraz Lidera Projektu, cho¢ w programie, w ktorym mamy do czynienia z jednym wiekszym
projektem i kilkoma mniejszymi, mozliwa jest sytuacja, w ktorej Kierownik Programu bedzie
jednoczesnie Liderem ktéregos z projektéw. Schemat takiej uproszczonej struktury programu
przedstawia rysunek 6.

WtASCICIEL PROGRAMU/
SPONSOR PROJEKTU

CZLONEK RADY PROGRAMU CZLONEK RADY PROGRAMU CZLONEK RADY PROGRAMU
KOMITETU STERUJACEGO KOMITETU STERUJACEGO KOMITETU STERUJACEGO
———————————————————————————————————————————————————————————— -l
4
KIEROWNIK PROGRAMU
1L
LIDER PROJEKTU LIDER PROJEKTU LIDER PROJEKTU 9 BIURO PROGRAMU
ZESPOL PROJEKTU ZESPOL PROJEKTU ZESPOL PROJEKTU
LEGENDA:
wspétpraca / uzgadnianie = = == = = = = = = = = podlegtosé % wspétpraca / uzgadnianie == === == e

Rysunek 6. Uproszczona struktura organizacyjna dla programu

Zrédto: opracowanie wiasne.

Struktura zilustrowana rysunkiem 6 jest uzasadniona w przypadku, gdy istnieje pewnosc,
ze Kierownik Programu i Liderzy Projektu beda mieli szanse realnego, stosunkowo
czestego kontaktu z Wiascicielem Programu/Sponsorem. W przeciwnym wypadku, ze
wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia ciggtosci realizacji projektow, zalecana jest struktura
przedstawiona na rysunku 5.

3 W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie sytuacje, gdy Sponsorem projektu jest inny cztonek Rady Programu.
13



CyKl zycia programu

Ogolne zalozenia cyklu
Zycia programu

Zarzadzanie programem wymaga zastosowania odpowiedniego trybu postepowania,
ktory okresla ogdlne zatozenia zarzadzania programem od momentu jego startu
do zakonczenia. Ten tryb postepowania opisuje tzw. cykl zycia programu, ktory w przyjetym
w tym dokumencie podejsciu obejmuje cztery nastepujace po sobie fazy programu:

® przygotowania,

e planowania,

e realizacji,

e zamykania.

Rownolegle, uzupetniajaco do kolejnych faz programu, przez cata dtugosc jego trwania
konieczna jest troska realizatorow o poszczegdlne obszary zarzadzania:

e korzyscii uzasadnienie programu,

e zakres i wymagania,

e czas,

e Kkoszty,

e jakosc,

e interesariusze i komunikacja,

e organizacja pracy,

* ryzyko,

e zmiany (w tym odchylenia w realizacji programu i ich konsekwencje).

Opis poszczegdlnych obszaréw wraz z zakresem waznych do wypracowania w ich ramach
informacji zamieszczono w rozdziale 7, a wytyczne dotyczace monitorowania w rozdziale
8.2. Zarébwno w ramach poszczegodlnych faz programu, jak i obszaréw nalezy pamietac

o planowaniu, organizowaniu, koordynacji i kontroli, w tym monitorowaniu inicjatyw.

Ponizej przedstawiono schemat modelu fazowego z uwzglednieniem wymienionych wyzej
faz, kluczowych proceséw zarzadczych oraz dokumentow — rysunek 7.
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MONITOROWANIE PROGRAMU

Karta Plan Raport. .
programu programu zamkniegcia

1\

7 ?

ﬁ FAZA
PRZYGOTOWANIA

FAZA

PLANOWANIA

—@

POCZATEK KONIEC
PROGRAMU PROGRAMU

OBSZARY ZARZADZANIA

PLANOWANIE, ORGANIZOWANIE, KOORDYNACJA | KONTROLA
1 | ]
I

Doswiadczenia z poprzednich
programoéw i projektow

Rysunek 7. Fazy realizacji programu

Zrédto: opracowanie wiasne.

Przedstawiony cykl zycia programu obejmuje gtdwny zakres dziatan zarzadczych,

cho¢ nie wyczerpuje wszystkich dziatan zwigzanych z realizacja programu. Przed
rozpoczeciem programu mozliwe jest podejmowanie szeregu dziatan zwigzanych z selekcja
pomystow, wyborem priorytetdw, uzgadnianiem konsensusu politycznego itd.

Przez jakis czas po zakonczeniu programu konieczne moze by¢ monitorowanie jego skutkow.

Proponowane w dokumencie podejscie wyznacza pewien minimalny zakres dziatan,

zasoby informacji zarzadczej oraz kluczowe dokumenty istotne dla zachowania spdjnosci

i standaryzacji w skali catej administracji centralnej. Zespoty realizujace poszczegdlne
programy maja jednak znaczna swobode w dobieraniu szczegétowych metodyk
postepowania, dopasowanych do uwarunkowan konkretnych organizacji oraz przedsiewziec.
Jednym ze zrédet wiedzy w zakresie technik zarzadzania moze by¢ Przewodnik po
zarzqgdzaniu. Praktyczne wskazowki dla zarzqgdzajgcych programami i projektami wydany
przez KPRM. Wartosciowymi zrédtami informacji na ten temat sa takze podreczniki z zakresu
zarzadzania, w tym te przygotowywane w ramach poszczegdlnych metodyk i podejsc

(np. PMI, IPMA, MSP, MoR, PRINCE 2, Scrum itd.).

W dalszej czesci rekomendacje wskazuja dokumenty podstawowe i wspierajace
(dodatkowe, wewnetrzne). Zaproponowany podziat wynika z faktu, ze nie wszystkie informacje
dotyczace programoéw i projektéw uwzglednia sie w systemie informatycznym. Ponadto
nie wszystkie kwestie wymagaja tworzenia dla nich dedykowanych dokumentéw.
Sprawna realizacja programow i projektéw wymaga jednak przemyslanych decyzji w kazdym
Z wymienionych obszaréw.
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Faza przygotowania programu

Cel fazy
@ Zdefiniowanie i opisanie inicjatywy pozwalajace podjac¢ decyzje o rozpoczeciu szczegdtowego
planowania programu.

M. Wejscie

'@- Potrzeba operacjonalizacji strategii, pomyst na program, potrzeba zwiekszenia synergii
miedzy realizowanymi projektami, zmiana zewnetrzna wymagajaca przystosowania itd.,
w konsekwencji zgtoszenie inicjatywy programowe;.

X ’x Wyjscie

x Decyzja ws. akceptacji Karty programu oraz powotana struktura organizacyjna programu.
% Dokumenty (wyjscie z fazy)
L Podstawowe:

e Karta programul.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e Zgtoszenie inicjatywy programowej — potwierdzenie zgtoszenia programu,
e Powotanie struktury organizacyjnej programu,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb
zaangazowanych w prace nad przygotowaniem programul.

Prace w fazie przygotowania programu skupiaja sie na zebraniu informacji niezbednych

do mozliwie petnego na tym etapie opisania programu. Wskazujemy, dlaczego powinnismy
podjac sie realizacji programu i jakie efekty ma on przynies¢. Opisujemy, jak ma przebiegac
i ile ma kosztowac, a takze kim sg jego gtéwni interesariusze i jakie ryzyka mu zagrazaja.
Juz na tym etapie wazne jest takze zastanowienie sie nad kwestiami skali i zrodet
finansowania dziatarh wchodzacych w sktfad programu. Wszystkie te informacje zbierane sa
w ramach Karty programu — jest to podstawowy dokument, ktdéry powstaje na tym etapie
prac. Warto jednak podkresli¢, ze w niektérych przypadkach, ze wzgledu na uwarunkowania
danej jednostki, oczekiwania decydentéw czy tez ustalenia osdb zaangazowanych w faze
przygotowania, mozliwe jest takze tworzenie innych produktow zarzadczych dotyczacych
np. potwierdzenia zgtoszenia inicjatywy czy powotania struktury zarzadczej. Faze
przygotowania w schematyczny sposdb przedstawiono na rysunku 8.

Opracowana Karta programu moze zostac przyjeta bez uwag lub tez wymagac¢ uzupetnienia
czy korekty itp. Zebrane w Karcie programu informacje moga takze uzasadnia¢ zamkniecie
programu lub tez odroczenie prac planistycznych w czasie. Akceptacja Karty programu
oznacza zgode na dalszg prace nad jego zatozeniami w fazie planowania programu. Jest takze
podstawa decyzji w sprawie powotania struktury organizacyjnej programul.

Faza przygotowania programu moze generowac znaczne obcigzenia finansowe i czasowe.
W takich przypadkach konieczne moze okazac sie zapewnienie odpowiednich zasobdw

juz na poczatku fazy (po zgtoszeniu inicjatywy). W takich wypadkach powotanie struktury
organizacyjnej powinno nastapic¢ po zgtoszeniu inicjatywy programu, a przed opracowaniem
i konsultacjami Karty programu (np. poprzez utworzenie projektu przygotowania programu).
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Czy inicjatywa bedzie
doprecyzowana? \\ /4

Zgtoszenie
pomystu
na program

TAK
Czy Karta programu
zaakceptowana?
TAK ?lt(or:iluelgitije Przedtozenie NIE TAK Powotanie
> 9 9 Karty programu 9 H % struktury 9
wstepnych do akceptacji organizacyjnej
zatozen programu
Czy Karta programu NIE o
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\\4 uzupetnien? planowania
Odrzucenie Odrzucenie
inicjatywy inicjatywy

Rysunek 8. Schemat fazy przygotowania programu

Zrédto: opracowanie wiasne.

Ponizej przedstawiono krotka charakterystyke sugerowanego przebiegu kolejnych czynnosci
fazy przygotowania. Pierwsza z nich jest Zgtoszenie inicjatywy programu.

Zgtoszenie inicjatywy programu

&

Cel
Uzyskanie zgody decydentdw na zaangazowanie okreslonych oséb i innych potrzebnych
zasobdw w doprecyzowanie idei programul.

Wejscie

Potrzeba operacjonalizacji dokumentu o charakterze strategicznym, pomyst na program,
potrzeba zwiekszenia synergii miedzy realizowanymi juz projektami czy zmiana zewnetrzna
wymagajaca przystosowania.

Wyjscie
Decyzja ws. doprecyzowania inicjatywy programu.

Opis

Osoba inicjujgca program po konsultacji z potencjalnym Whiascicielem Programu zgtasza
inicjatywe programu do Biura Portfela. Wskazuje przy tym wstepna nazwe programu i krotki
opis programu obejmujacy: problem lub potrzebe, na ktérg program ma odpowiadac,
propozycje wizji — przysztego pozadanego stanu, do ktdrego realizacja programu ma
doprowadzi¢, imie i nazwisko potencjalnego Witasciciela Programu lub wskazanie stanowiska,
jakie powinien zajmowac? imie i nazwisko Kierownika Programu lub wskazanie stanowiska,
jakie powinien zajmowac oraz ewentualnie dokument strategiczny, z ktdérego wynika program.
Zgtoszenie inicjatywy moze nastapi¢ w postaci wstepnie uzupetnionej Karty programu.
Potencjalny Wtasciciel Programu przedstawia inicjatywe Radzie Portfela.

Na podstawie zgtoszenia inicjatywy programu Wiasciciel Portfela, po konsultacji z Rada
Portfela, podejmuje decyzje o rozpoczeciu prac nad okresleniem wstepnych zatozen
programu oraz wyznacza osobe odpowiedzialng za ich przygotowanie albo podejmuje decyzje
odmowna.

Dokumenty
e Zgtoszenie inicjatywy programu.

4 Np. Sekretarz lub Podsekretarz Stanu z okreslonego resortu.
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Wazne

Nalezy podkresli¢, ze zgtoszenie inicjatywy programu nie jest zarezerwowane wytacznie
dla 0s6b zajmujacych wysokie stanowiska kierownicze w administracji centralnej

lub w strukturze danej jednostki. Zapewnienie sprawnosci organizacji wymaga uwolnienia

proaktywnych zachowan pracownikéw réznych szczebli. W zwigzku z powyzszym zachecac
nalezy pracownikdéw do prezentowania aktywnych postaw w tym zakresie, szczegolnie
w kontekscie zgtaszania inicjatyw wytaniajacych sie i dostosowawczych.

Okreslenie i konsultacje wstepnych zatozen programu

Cel

@ Uporzadkowanie i ustandaryzowanie informacji niezbednych do poprawnego doprecyzowania
pomystu programu. Pozwala na czytelne przedstawienie wszystkich informacji, ktére na tym
etapie moga by¢ pomocne w podjeciu przez decydentéw optymalnej decyzji odnosnie
dalszego przebiegu programu.

_@_ Wejscie
‘B Decyzja w sprawie doprecyzowania inicjatywy programu.
ovx Wyjscie

x Skonsultowana Karta programu.

= Opis
Karta programu jest dokumentem zbierajacym wstepne zatozenia programu. Obejmuje:

1. Uzasadnienie strategiczne zawierajace opis problemu i potrzeby, dla zaspokojenia ktérej
chcemy podjac sie realizacji programu, wstepny opis korzysci strategicznych majacych by¢
efektem programu wraz ze wskaznikami ich realizacji — zaktadane wartosci celéw i korzysci
okreslane sg na podstawie diagnozy sytuacji zastanej i przegladu dotychczasowych dziatan
publicznych zwiazanych z podejmowanymi zagadnieniami.

2. Wstepny zakres i harmonogram.

3. Wstepny budzet programu i mozliwe zrédta finansowania.

4. Rejestr projektéw programu obejmujacy wstepna liste projektdw wchodzacych w skiad
programu (istniejacych lub proponowanych do uruchomienia) oraz liste produktéw
powstatych w ramach poszczegdlnych projektow.

5. Liste najwazniejszych ryzyk — szans i zagrozen.

Tworzac Karte programu, osoba odpowiedzialna za przygotowanie wstepnych zatozen
programu identyfikuje kluczowych interesariuszy i konsultuje zatozenia z wtasciwymi
merytorycznie osobami oraz instytucjami. Na podstawie konsultacji nanoszone sg zmiany
w tresci wstepnych zatozen.

LE% Dokumenty

Podstawowe:

e Karta programu.
Dodatkowe:

* Rejestr interesariuszy,

® inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
W program.
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Wazne

Koszty inicjatyw sa zwykle trudne do oszacowania. Koniecznosc¢ zatozenia ustalonej konkretnej
kwoty powoduje, ze czesto budzet inicjatyw jest z gory zaktadany na zawyzonym poziomie,
aby uniknac¢ podzniejszego wnioskowania o jego podwyzszenie. Taka stata alokacja budzetu
upraszcza procedury, ale wprowadza kilka problemaow, m.in.:

1. Zawyzony budzet jest pdzniej ,dopalany”/wydatkowany na mniej potrzebne prace

lub zasoby rzeczowe, aby uniknac¢ ujawnienia pierwotnego zawyzenia budzetu.

. Zawyzony budzet blokuje srodki, ktére mogtyby by¢ przeznaczone na realizacje innych
inicjatyw.

. Nagminne zawyzanie budzetu inicjatyw przez niektorych kierownikow powoduje tendencje
do arbitralnego obcinania budzetu przez sponsoréw, co jeszcze bardziej upowszechnia
zawyzanie budzetu wsrod pozostatych kierownikéw.

Przedtozenie Karty programu do akceptacji

Cel

Weryfikacja zgodnosci wstepnych zatozen realizacyjnych programu zawartych w Karcie
programu z oczekiwaniami decydentow oraz aktualnymi uwarunkowaniami determinujgcymi
mozliwosci dalszej jego realizacji.

- -  Wejscie
Skonsultowana Karta programu.

x .
oj" Wyjscie

x Decyzja ws. akceptacji Karty programu.

— Opis
Ostateczna wersja wstepnych zatozen programu przedstawiana jest Wiascicielowi Portfela.

Na podstawie uzyskanych informacji podejmuje on decyzje o kontynuacji prac nad
programem, ktéra oznacza wyrazenie zgody na przygotowanie Planu programu.

LE% Dokumenty

Karta programu.

Wazne
Podejmujac decyzje ws. akceptacji Karty programu, nalezy pamietac, ze zawiera ona
wstepne informacje na temat zatozen programu oraz uwarunkowan jego przebiegu.

W przypadku braku zgody na kontynuacje prac nad programem nalezy przejs¢ do fazy
zamykania programu. Trzeba zadbac o przygotowanie podsumowania dotychczasowego
przebiegu prac, zebranie doswiadczen oraz zarchiwizowanie dokumentacji programu,

a takze poinformowanie kluczowych interesariuszy o zakonczeniu programul.

19



Powotanie struktury organizacyjnej programu

Cel
@ Wskazanie osob realizujgcych okreslone role w programie oraz zapewnienie zasobdow
niezbednych do prawidtowego przebiegu fazy planowania.

- @ -  Wejscie
‘E°  Zaakceptowana Karta programui.
X ,x Wyjscie
X Powotana struktura organizacyjna.

Opis
Rada Portfela wskazuje Wtasciciela Programu i powotuje osoby do Rady Programu. Nastepnie

Wiasciciel Programu okresla strukture organizacyjna programu, powotuje Kierownika
Programu oraz wyodrebnia Biuro Programu, zapewniajac warunki jego funkcjonowania.
Kierownik Programu przygotowuje schemat struktury organizacyjnej programu oraz macierz
odpowiedzialnosci w programie. Macierz odpowiedzialnosci i struktura organizacyjna
programu podlegaja zatwierdzeniu przez Rade Programul.

Powotanie struktury organizacyjnej moze miec rézna forme w zaleznosci od szczegdtowych
rekomendacji danego Biura Portfela oraz potrzeb decydenta. Wazne jest jednak,

aby czytelnie wskazac¢ odpowiedzialnos¢ oraz poziom zaangazowania poszczegdlnych
0s6b w prace zwigzane z planowaniem programu. W celu udokumentowania powotania
struktury organizacyjnej mozliwe jest zatem zastosowanie odpowiedniego dokumentu
potwierdzajgcego ten fakt.

LE% Dokumenty

Dodatkowe:
e powotanie struktury organizacyjnej programu,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
W program.

Wazne

W fazie przygotowania struktura programu nie musi uwzgledniac¢ jeszcze struktur
projektow (przynajmniej niektdre projekty moga byc¢ jeszcze na tym etapie
niedoprecyzowane). Beda one powotywane w miare potrzeby w zwigzku z uruchamianiem

poszczegdlnych przedsiewziec. Natomiast istotne jest, aby zapewni¢ zasoby niezbedne
do sprawnego przebiegu fazy planowania programu, w tym wsparcie dedykowanego
Biura Programu. Konieczne jest takze przejrzyste rozdzielenie odpowiedzialnosci

Za zadania zwigzane z planowaniem programul.
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Faza planowania programu 5.3.

Cel fazy
Okreslenie uwarunkowan realizacji programu oraz zaplanowanie jego przebiegu, pozwalajace
na jego dalsza sprawng realizacje.

.@. Wejscie
‘Ed°  Decyzja ws. akceptacji Karty programu oraz powotana struktura organizacyjna programul.

x ..
O-]" Wyjscie

X Decyzja ws. akceptacji Planu programu.
@ Dokumenty (wyjscie z fazy)
Podstawowe:

e Plan programu,,

e raporty z przebiegu programu,

e Rejestr ryzyk.

Wspierajace (dodatkowe/wewnetrzne):

e Plan zarzadzania programem,

* Wymagania programu,

e merytoryczna dokumentacja programu (np. Dokument programowy),

e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, zagadnien, zmian; Dziennik doswiadczen,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
w planowanie programu.

Rozpoczecie fazy planowania oznacza, ze organizacja decyduje sie poswieci¢ swoje zasoby
na odpowiednie zaplanowanie i przygotowanie realizacji danej inicjatywy. W tej fazie
nastepuje opisanie i rozwazenie réznych wariantéw odpowiedzi na zaistniata potrzebe,

a takze doktadne zaplanowanie realizacji programu.

Specyficznym rodzajem programow sa inicjatywy, ktdérych zatozenia sa przyjmowane przez
Rade Ministrow. Wyrazony w ten sposéb fakt formalnej zgody na realizacje inicjatywy

i zawarte w dokumencie skrétowe informacje na temat planowanego harmonogramu,
budzetu czy sposobu monitorowania programu na poziomie operacyjnym zwykle wymagaja
znacznego doprecyzowania. Dopiero akceptacja szczegdtowego Planu programu powinna
oznaczac¢ zgode Wiasciciela Programu na rozpoczecie konkretnych dziatan.

Podobnie jak w przypadku Karty programu, réwniez opracowany Plan programu moze zostac¢
przyjety bez uwag lub tez wymagac dalszego uzupetnienia, korekty itd. Akceptacja Planu
programu oznacza zgode na rozpoczecie jego realizacji.

Ponizej przedstawiono krotka charakterystyke sugerowanego przebiegu kolejnych czynnosci
fazy planowania.
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Weryfikacja Wymagarn dla progrmau
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7
programu Programowego) Opracowanie
(mozliwe) Raportu
zamkniecia

Rysunek 9. Schemat fazy planowania programu

Zrédto: opracowanie witasne.

Okreslenie zasad zarzadzania programem

Cel
@ Okreslenie zasad i Planu zarzadzania programem zapewniajacych osiggniece wysokiej
sprawnosci pracy oséb zaangazowanych w program.

_@. Wejscie
‘B Decyzja ws. akceptacji Karty programu oraz powotfana struktura organizacyjna programu.

X ’“x Wyjscie
X Uzgodniony Plan zarzadzania programem.

Opis
Na poczatku fazy planowania niezbedne jest ustalenie z Witascicielem Programu zasad:

organizacji pracy, komunikacji i wymiany informacji, zarzadzania czasem, zasobami,
zagadnieniami, ryzykiem itp., w tym tolerancji dla zakresu samodzielnie podejmowanych
przez Kierownika Programu decyzji. Konieczne jest takze doprecyzowanie metodyki
zarzadzania programem, wskazanie specyficznych podejs¢ i technik zarzadzania, ktore
uwzgledniajg wyzwania danego programu.

lg% Dokumenty

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):
e Plan zarzadzania programem,

* Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik doswiadczen.

Wazne
W zarzadzaniu programami szczegolnie istotne jest okreslenie kilku szczebli decyzyjnych
uprawnionych do akceptacji zmian o réznym charakterze. Czym innym jest drobna korekta

zakresu jednego z projektoéw w ramach programu, a czym innym podwyzszenie o 50%
rocznego budzetu programu. Te zmiany powinny by¢ przetwarzane na réznych poziomach
zarzadczych. Warto zacheci¢ do tworzenia maksymalnie upetnomocnionych zespotéw

na kolejnych szczeblach. Jest to element Planu zarzadzania programem.
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ZARZADZANIE PROGRAMAMI STRATEGICZNYMI. REKOMENDACIE

Okreslenie Wymagan programu

Cel

C@o Uspdjnienie pomiedzy najwazniejszymi interesariuszami programu wizji korzysci
strategicznych, jakie maja zostac osiggniete oraz sposobdw ich realizacji, a takze nadanie
im priorytetow.

_'@'_ Wejscie
‘= Decyzja w sprawie akceptacji Karty programu oraz powotana struktura organizacyjna

programu.
&‘]x Wyjscie
X Uzgodnione Wymagania programul.
= Opis

Na tym etapie nastepuje spisanie i omowienie z Rada Programu, a takze z kluczowymi
interesariuszami programu wszelkich wymagan i wytycznych dotyczacych korzysci, jakie maja
wyniknac z realizacji programu oraz kluczowych produktéw potrzebnych do ich osiggniecia.

LE% Dokumenty

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):
e Wymagania programul.

e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik doswiadczen.
Opracowanie merytorycznej dokumentacji programu

Cel
@ Zebranie dodatkowej informacji merytorycznej niezbednej do prawidtowego przebiegu
zaréwno fazy planowania, jak i kolejnych faz programu oraz (jesli to wymagane) uzyskanie
okreslonego statusu formalnego programu poprzez jego przyjecie przez okreslone ciata
decyzyjne dokumentu programowego (np. Rade Ministrow).
-@- Wejscie
L=h Decyzja ws. akceptacji Karty programu oraz powotana struktura organizacyjna programu.
X ’x Wyjscie
X Dokumentacja, w tym ewentualnie Dokument programowy gotowy do akceptacji.
= Opis
Gtéwnym elementem dokumentacji merytorycznej w tej fazie moze byc (jesli to konieczne)

Dokument programowy, wymagajacy zatwierdzenia przez odpowiednie gremia
(np. Rade Ministréw). Na tym etapie realizuje sie dziatania zwigzane z przygotowaniem
takiego dokumentu oraz przeprowadzeniem procesu jego zatwierdzania.

W ramach dokumentacji merytorycznej przygotowywane sg takze wszystkie niezbedne
opracowania przedstawiajgce diagnoze istotnych dla realizacji programu zjawisk

(np. spotecznych, ekonomicznych, srodowiskowych), a takze analizy uwarunkowan

np. prawnych, technicznych itd.

LE% Dokumenty

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e merytoryczna dokumentacja programu (np. Dokument programowy).
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Wazne
Dotychczas czesto pojecie programu byto utozsamiane z dokumentem wymagajacym
zatwierdzenia przez okreslone gremia. Przyjete w tym dokumencie rozumienie

programu jest znacznie szersze. Przygotowanie i zatwierdzenie dokumentu o charakterze
programowym stanowi jedynie jeden z elementéw dziatan zwiazanych z realizacja fazy
planowania.

Przyjecie Dokumentu programowego
Uzyskanie akceptacji dla zaplanowanego przedsiewziecia.

.@_ Wejscie
‘Ed°  Opracowana merytoryczna dokumentacja programul.
x ’x Wyjscie

X Zatwierdzony Dokument programowy.

= Opis

Zatwierdzenie dokumentu przez odpowiednie gremia, np. Rade Ministréow.

lg% Dokumenty

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e merytoryczna dokumentacja programu (np. Dokument programowy).

Wazne

Plan programu stanowi rozwiniecie Karty programu oraz zawiera zazwyczaj znacznie bardziej
szczegotowe i rozbudowane informacje zarzadcze. Aspekty, takie jak zakres programu,
harmonogram, szacunki wydatkdow, wymagaja doprecyzowania i integracji z zapisami
Dokumentu programowego, jesli taki jest tworzony réownolegle. Z tego powodu nalezy
zadbac, aby osoby pracujace nad Planem programu mogty dokonac jego aktualizacji,

w sytuacji gdy w trakcie przyjmowania Dokumentu programowego zmieniono zapisy,

ktore w istotny sposéb moga wptynac na przebieg programu lub jego korzysci.

Kierownik Programu powinien natomiast zadbac o to, aby w trakcie prac nad Dokumentem
programowym oraz Planem programu zapewnic¢ na tyle sprawna komunikacje

Z interesariuszami, aby obnizy¢ prawdopodobienstwo wprowadzania znacznych zmian

w Dokumencie programowym w ostatnich etapach jego przyjmowania.
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ZARZADZANIE PROGRAMAMI STRATEGICZNYMI. REKOMENDACIE

Opracowanie dokumentacji zarzadczej

Cel

Rzetelne zaplanowanie realizacji programu pozwala na czytelne przedstawienie wszystkich
informacji, ktére na tym etapie moga by¢ pomocne w podjeciu przez decydentdw optymalnej
decyzji dotyczacej dalszego przebiegu programu.

Wejscie

Uzgodniony Plan zarzadzania programem, Wymagania programu oraz zatwierdzony
Dokument programowy.

Wyjscie

Skonsultowany Plan programu.

Opis

1. Kierownik Programu wraz z osobami zaangazowanymi w program opracowuje

szczegotowo: uzasadnienie strategiczne programu obejmujace opis korzysci majacych byc¢
efektem programu wraz ze wskaznikami ich realizacji.

2. Zakres i harmonogram.
3. Budzet programu.

4. Rejestr projektéw programu obejmujacy zweryfikowana liste projektéw wchodzacych
w sktad programu (istniejacych lub proponowanych do uruchomienia) oraz liste produktow
powstatych w ramach poszczegdlnych projektow.

5. Rejestr interesariuszy programu obejmujacy wyniki pogtebionej analizy interesariuszy.
6. Rejestr ryzyka obejmujacy wyniki pogtebionej analizy ryzyka.
Podsumowaniem prac na tym etapie jest Plan programu.

Kierownik Programu konsultuje tres¢ zatozen realizacyjnych programu z Wtascicielem
Programu, Rada Programu oraz innymi wiasciwymi merytorycznie osobami i instytucjami
(W tym innymi podmiotami, jesli wigczone beda w realizacje programu). Na podstawie
konsultacji nanoszone sg zmiany w tresci zatozen realizacyjnych.

Prace nad Planem programu nalezy powigzac z przygotowaniem dokumentacji merytorycznej
(jesli jest wymagana) w postaci Dokumentu programu. Po przyjeciu tego dokumentu nalezy
dokonac¢ ewentualnych aktualizacji Planu programu z uwzglednieniem ostatecznej tresci
przyjetego Dokumentu programu.

Dokumenty

Podstawowe:

e Plan programu.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik doswiadczen,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
w planowanie programu.
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Przedstawienie dokumentéw do akceptacji

Wazne
W przypadku braku zgody na realizacje projektu nalezy przejs¢ do fazy zamykania programu

Cel

Podjecie decyzji o dalszej alokacji zasobow w realizacje okreslonego przedsiewziecia

w zaplanowanym ksztatcie.

Wejscie

Skonsultowany Plan programu.

Wyjscie

Decyzja ws. akceptacji Planu programu.

Opis

Ostateczna wersja Planu programu lub jego podsumowanie przedstawiane jest Wiascicielowi
Programu, Radzie Programu oraz Wiascicielowi Portfela. Ten ostatni po zasiegnieciu opinii

Rady Portfela, Wtasciciela Programu i Rady Programu podejmuje decyzje o uruchomieniu
programu, wstrzymaniu realizacji programu lub zaprzestaniu realizacji programu.

Dokumenty
Podstawowe:

e Plan programu.

Z pominieciem fazy realizacji programu. Trzeba zadbac o przygotowanie podsumowania
dotychczasowego przebiegu prac, zebranie doswiadczen oraz zarchiwizowanie dokumentacji
programu, a takze poinformowanie kluczowych interesariuszy o zakonczeniu prac.
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ZARZADZANIE PROGRAMAMI STRATEGICZNYMI. REKOMENDACIE

Faza realizacji programu

@ Cel fazy
Osiggniecie oczekiwanych korzysci strategicznych poprzez wytworzenie i dostarczenie
produktdéw projektéw wchodzacych w sktad programu, z uwzglednieniem zmiennych
warunkow realizacyjnych.

,@_ Wejscie
‘g Decyzja o rozpoczeciu realizacji programu.
ovx Wyjscie
x Zamkniete wszystkie projekty wchodzace w skfad programu oraz osiggniete korzysci
strategiczne®.

% Dokumenty
L Podstawowe:
e Plan programu,

e Raport z przebiegu programu.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e Plan zarzadzania programem,
* merytoryczna dokumentacja programu,
e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik doswiadczen,

® inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
w realizacje programu.

Faza realizacji programu (patrz rysunek 10) to okres obejmujacy wdrazanie zatozen
realizacyjnych przyjetych w Planie programu oraz opisanych w Dokumencie programowym
(jesli jego zatwierdzenie byto konieczne). Polega ona przede wszystkim na koordynowaniu
przebiegu projektdw w ramach programu w celu optymalizacji sposobdéw oraz efektéw
podejmowanych dziatan. Ze wzgledu na zazwyczaj relatywnie dtugi horyzont czasu trwania
programu nalezy zapewni¢ mozliwos¢ biezgcego dostosowywania jego zatozen do aktualnej
sytuacji. Pomocne moze by¢ podzielenie na transze etapdw zarzadczych fazy realizacji®.
Waznym elementem fazy realizacji programu jest weryfikacja wytwarzanych produktéw
poszczegolnych projektow pod katem ich zgodnosci z oczekiwanymi korzysciami.

W trakcie fazy realizacji mozna wyréznic¢ kilka czynnosci. Zwigzane sa one z systematycznym
dostosowywaniem struktury i zasad organizacji pracy do biezacej sytuacji, zapewnieniem
ciggtego nadzoru operacyjnego nad realizacjg programu oraz aktualizacja plandéw dziatania,
a takze ich doprecyzowywaniem do poziomu umozliwiajgcego codzienng prace osob
zaangazowanych w realizacje programu.

5 Czesc korzysci moze byc osiggnieta dopiero po zakonczeniu programu.

& Poréwnaj MSP® — Skuteczne Zarzadzanie Programami, AXELOS, Londyn 2014.
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Rysunek 10. Schemat fazy realizacji programu

Zrédto: opracowanie wiasne.

Przygotowanie fazy realizacji

Cel
@ Zapewnienie adekwatnych co do ilosci, struktury i kompetencji zasobdéw do realizacji
programu przy uwzglednieniu jego zakresu, harmonogramu oraz innych istotnych ograniczen.

_’@'_ Wejscie
- Decyzja o rozpoczeciu realizacji programu.

Opis

Faza planowania programu z reguty jest rozciggnieta w czasie. Przystapienie do fazy realizacji
wymaga zatem przeprowadzenia czynnosci wstepnych zwigzanych z zapewnieniem zasobow
niezbednych do uruchomienia fazy realizacji (w szczegdlnosci w ramach Biura Programu)
oraz ewentualng aktualizacja lub przygotowaniem szczegdtowych plandw dziatania.

Przede wszystkimi na tym etapie konieczne moze byc¢ zweryfikowanie przyjetego w fazie
planowania Planu zarzadzania programem.

LE% Dokumenty

Podstawowe:

oay Wyjscie
x x Zasoby przygotowane do realizacji programu oraz zaktualizowane plany operacyjne.

e Plan programu.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e powotanie struktury organizacyjnej programu,
e Plan zarzadzania programem,

e Rejestr projektow.

Wazne
W poczatkowej fazie programu nalezy dostosowac obsade Biura Programu oraz plany
jego pracy przynajmniej na najblizszy okres jego realizacji. Jesli podstawowe dokumenty

planistyczne, przygotowane w fazie planowania, wymagaja aktualizacji, konieczne jest
wprowadzenie zmian przynajmniej w zakresie umozliwiajacym prawidtowe rozpoczecie
pierwszych z zaplanowanych projektow.
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ZARZADZANIE PROGRAMAMI STRATEGICZNYMI. REKOMENDACIE

Realizacja Planu programu

Cel

Sprawna realizacja zaplanowanych w ramach programu dziatan oraz osigganie korzysci
strategicznych.

Wejscie

Zasoby przygotowane do realizacji programu oraz zaktualizowane plany operacyjne.
Wyjscie

Zamkniete wszystkie projekty wchodzace w sktad programu oraz osiggniete korzysci
strategiczne.

Opis

W ramach tego etapu wykonuje sie dziatania zaplanowane do realizacji. W szczegdlnosci
zadania obstugowe w ramach Biura Programu, a takze dziatania merytoryczne na poziomie
programu. W celu osiggniecia synergii pomiedzy produktami projektéw na poziomie
programu moga by¢ podejmowane réznego typu dziatania wspierajgce dostarczanie
zatozonych korzysci strategicznych, np. wspdlne kampanie promocyjne czy audyty. Oczywiscie
w ramach tego etapu wytwarzane s3a takze produkty na poziomie projektow wchodzacych

w sktad programu.

Dokumenty
Podstawowe:

e Plan programu.

Wspierajace (dodatkowe/wewnetrzne):
e Plan zarzadzania programem,

e merytoryczna dokumentacja programu,

e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik doswiadczen,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
w realizacje programu.
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Weryfikacja przebiegu realizacji programu

Cel

@ Zapewnienie aktualnej i adekwatnej informacji o przebiegu programu, w tym: o postepach
prac oraz stopniu wytworzenia produktéw, odchyleniach od planu oraz skutkach
tych odchylen dla dalszej jego realizacji oraz mozliwosci osiggniecia korzysci strategicznych.

.'@'. Wejscie
‘Ed*  Zasoby przygotowane do realizacji programu oraz zaktualizowane plany operacyjne.

% .
ojx Wyjscie

x Zamkniete wszystkie projekty wchodzace w skfad programu oraz osiggniete korzysci
strategiczne’.
= Opis
Weryfikacja przebiegu realizacji programu nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi

dla procesu monitorowania. Kierownik Programu na biezaco aktualizuje informacje na temat
postepu prac w projektach oraz poziomu realizacji produktéw projektéw — odpowiednio

w Planie programu oraz Rejestrze projektéw. W przypadku zaobserwowania istotnych
trudnosci w realizacji zadan na poziomie programu, a takze realizacji projektéw oraz osigganiu
zamierzonych produktéw projektéw, Kierownik Programu jest zobowigzany do niezwtocznego
informowania o tym fakcie Wtasciciela Programu, Rade Programu oraz Biuro Portfela.

% Dokumenty
L Podstawowe:
e Plan programu,

e raport z przebiegu programu.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e Plan zarzadzania programem.

Wazne
Kluczem do zapewnienia aktualnej i adekwatnej informacji zarzadczej jest dobra wspodtpraca
pomiedzy osobami zarzadzajacymi programem oraz projektami wchodzacymi w sktad

programu, a takze wtasciwym dla programu Biurem Portfela. Podmioty te zobowigzane s3
do statego wspodtdziatania oraz utrzymywania skutecznej komunikacji w celu zapewnienia
systemowego wsparcia dla nadzoru nad realizacja programu.

7 Czes¢ korzysci moze byc osiagnieta dopiero po zakonczeniu programu.
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ZARZADZANIE PROGRAMAMI STRATEGICZNYMI. REKOMENDACIE

Wprowadzenie zmian w programie

Cel
@ Zapewnienie aktualnej i adekwatnej reakcji na zjawiska zachodzace w trakcie realizacji
projektu, a takze dziatan zaradczych, a w konsekwencji sprawnej realizacji programul.

.@. Wejscie
‘g Zasoby przygotowane do realizacji programu oraz zaktualizowane plany operacyjne.

x sl .
"x Wyjscie

X Zamkniete wszystkie projekty wchodzace w sktad programu oraz osiggniete korzysci
strategiczne.
= Opis
W zwigzku z koniecznoscig zapewnienia adekwatnosci przebiegu programu w odniesieniu

do aktualnej sytuacji strategicznej, kluczowym aspektem zarzadzania programem jest
zarzadzanie zmiana. Ta ostatnia moze wynikac ze zmian w otoczeniu programu, identyfikacji
nowych waznych interesariuszy programu, weryfikacji dotychczasowego przebiegu
programu czy modyfikacji parametrow oczekiwanych korzysci strategicznych. Okreslenie
zakresu zmiany moze wymagac przeprowadzenia szerszych konsultacji z interesariuszami
programu oraz pozyskania informacji na temat aktualnej sytuacji strategicznej. Wymaga ono
takze rewizji tych informacji zarzadczych w dokumentach programu, ktére dezaktualizujg

sie w wyniku wprowadzenia zmiany (np. Planu programu, Planu zarzadzania programem,
rejestrow). Duze zmiany wprowadzane sg przez Wtasciciela Programu po zasiegnieciu opinii
Rady Programu oraz uzyskaniu zgody Rady Portfela®. Decyzje o wprowadzeniu zmiany
Wiasciciel Programu moze podjac¢ z wiasnej inicjatywy, na wniosek ktdregos z przedstawicieli
Rady Programu lub Kierownika Programu. Za wprowadzenie zmiany odpowiada Kierownik
Programu. Jesli zmiana w programie wymaga ingerencji w przebieg poszczegdlnych
projektdéw, za jej wprowadzenie na poziomie projektu odpowiada Sponsor projektu.

= Dokumenty
ﬁl% Podstawowe:
e Plan programu.
Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):
e Plan zarzadzania programem,
e merytoryczna dokumentacja programu,
e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektdw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik do$wiadczen,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
w realizacje programu.

& Okreslenie skali zmian mozliwych do wprowadzenia przez Kierownika Programu nastepuje na etapie tworzenia
Planu zarzadzania programem.
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Przedstawienie korzysci strategicznych osiggnietych w programie

Cel
@ Przeprowadzenie oceny korzysci osiggnietych w ramach programu.

‘~  Wejscie
.@. Zamkniete wszystkie projekty wchodzagce w sktad programu oraz osiggniete korzysci
strategiczne.

X ’x Wyjscie
X Decyzja w sprawie oceny korzysci osiggnietych w ramach programu.

Opis
W ramach tego dziatania analizuje i przedstawia sie informacje na temat osiggnietych

W programie korzysci. Za przygotowanie tej informacji odpowiada Kierownik Programu.
Prezentujac osiggniete korzysci strategiczne, uwzglednia produkty wypracowane w ramach
poszczegodlnych projektéw oraz ewentualne inne efekty wytworzone na poziomie programu.
Przedstawiona informacja oceniana jest przez Rade Programu®. Na podstawie oceny
nastepuje zakonczenie fazy realizacji i przejscie do fazy zamykania programu lub tez
podjecie dodatkowych dziatan uznanych za niezbedne do osiggniecia oczekiwanych korzysci
strategicznych.

Warto pamietac, ze korzysci monitorowane sg rowniez wczesniej, w kontekscie zamykania
projektéw i mierzenia efektdw ich realizacji.

% Dokumenty
L Podstawowe:
e Plan programu,

e Raporty zamkniecia poszczegdlnych projektow.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):
e Rejestr projektow,

e raporty z monitorowania korzysci z projektdow.

2 W uzasadnionych przypadkach takze przez odpowiednia Rade Portfela.
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Faza zamykania programu

Cel fazy

C@o Uzyskanie oceny ex post poziomu realizacji oczekiwanych korzysci strategicznych
oraz skutkdéw programu dla strategii, do ktérej zostat przypisany. Ponadto celem fazy jest
uzyskanie oceny przebiegu programu oraz okreslenie wnioskéw doskonalgcych zarzadzanie
programami w przysztosci.

_'@'_ Wejscie
‘g Zamkniete wszystkie projekty wchodzace w sktad programu.

X Wyjsci
ojx yjécie

x Decyzja o zamknieciu programu, interesariusze programu poinformowani o zakonczeniu prac,
zarchiwizowana dokumentacja programui.

% Dokumenty
LL Podstawowe:
e Raport zamkniecia,

e Plan programu.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):

e Plan zarzadzania programem,

e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik doswiadczen,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
W program.

Faza zamykania programu obejmuje dziatania zwigzane z podsumowaniem programu (jego
efektdéw oraz przebiegu) oraz budowaniem bazy wiedzy niezbednej do doskonalenia procesu
zarzadzania programami w przysztosci.

Czy Raport

zamkniecia
prawidtowo
Przedtozenie opracowano? praedioseni
9 Podsumowanie Raportu rzedfozenie ~ <
i kontrola > ieci. 9 % Raportu . > >
- do akceptacji TAK do akceptaciji
Koniec Zakoniczenie programu
fazy realizacji (ewentualne przejscie
TAK do monitorowania korzysci)

Zakomunikowanie
% interesariuszom

zamknigcia programu

Rysunek 11. Schemat przebiegu fazy zamykania programu

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Opracowywany Raport zamkniecia petni niezwykle istotna role. Po pierwsze,

w uporzadkowany sposdb przedstawia podstawowe informacje na temat programu

oraz podsumowanie uzyskanych efektéw. Po drugie, poniewaz powstaje na podstawie
weryfikacji odchylen od Planu programu, a takze wnioskéw wyciggnietych z zamknietych
Rejestrow: interesariuszy, jakosci, projektow, ryzyka, zagadnien, zmian oraz Dziennika
doswiadczen, zawiera cenne wnioski dla realizatorow kolejnych programaw.

Podsumowanie i kontrola programu

Cel

Zebranie uzgodnionych z interesariuszami informacji podsumowujacych przebieg programu
oraz weryfikujacych stopien osiggniecia korzysci strategicznych z uwzglednieniem obszaréw
wiedzy istotny dla dalszego doskonalenia procesu zarzadzania programem.

.@. Wejscie

‘B4 Zamkniete wszystkie projekty wchodzace w sktad programul.

X 7"‘ Wyjscie
x Uzgodniony Raport zamkniecia.

Opis
Po zamknieciu wszystkich projektéw w programie Kierownik Programu przygotowuje

podsumowanie jego przebiegu w wymiarze harmonogramu, budzetu, relacji

z interesariuszami oraz zarzadzania ryzykiem. Opracowuje takze wnioski doskonalace
zarzadzanie programami oraz dotyczace strategii, do ktdrej program byt przypisany.
Zebrane informacje uzgadnia z kluczowymi interesariuszami.

% Dokumenty
L Podstawowe:
e Raport zamkniecia,

e Plan programu.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):
e Plan zarzadzania programem,
e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik doswiadczen,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
w zamkniecie programu.

Wazne

Podsumowanie programu powinno byc¢ ukierunkowane nie tylko na weryfikacje przebiegu
programu oraz poziomu osiggniecia korzysci strategicznych. Istotne jest takze zebranie

i udokumentowanie doswiadczen stuzacych dalszemu doskonaleniu zarzadzania

programami. Nalezy zwroéci¢ uwage na to, w jaki sposéb radzono sobie z problemami zarowno
wyhnikajacymi z otoczenia programu, jak i tymi, ktére wynikaty z przyjetych zatozen Planu
zarzadzania programem. Dobra praktyka w tym zakresie sg warsztaty np. organizowane przez
Biuro Portfela. Zaréowno pozytywnymi, jak i negatywnymi doswiadczeniami warto na biezaco
dzieli¢ sie z realizatorami rownolegle prowadzonych programow czy projektéw.
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Przedlozenie Raportu zamkniecia do akceptacji

_’@ Wejscie
‘G- Uzgodniony Raport zamkniecia.

X ’x Wyjscie
X Decyzja ws. akceptacji Raportu zamkniecia.
= Opis
Raport przekazywany jest Wiascicielowi Programu i Radzie Programu oraz Wtascicielowi
Portfela jednostki, w ktdrej powotano program. Rada Portfela, po zasiegnieciu opinii

Wiasciciela Programu oraz Rady Programu, zatwierdza efekty programu. W wyniku podjetej
decyzji, po zakomunikowaniu interesariuszom zamkniecia programu oraz zarchiwizowaniu
dokumentacji programu, nastepuje rozwigzanie struktury organizacyjnej programu.

IE% Dokumenty

Podstawowe:

e Raport zamkniecia programu.

Zakomunikowanie interesariuszom zamkniecia programu

.@. Wejscie

‘E*  Decyzja ws. akceptacji Raportu zamkniecia.

0’9" Wyjscie

Kluczowi interesariusze poinformowani o zamknieciu programul.

— Opis
Kierownik Programu, niezwtocznie po uzyskaniu akceptacji Raportu zamkniecia, przekazuje

kluczowym interesariuszom programu informacje o zamknieciu programu. Moze temu
towarzyszy¢ przekazanie dodatkowej informacji podsumowujacej program. Jej zakres
uzgadniany jest zaréwno z Wtascicielem Programu, jak i Biurem Portfela.

LE% Dokumenty

Nie dotyczy.

Wazne

Interesariuszom nalezy zapewni¢ mozliwos¢ odniesienia sie do informacji dotyczacej
zamkniecia oraz efektow programu.

35



Zarchiwizowanie dokumentacji programu

_'@'_ Wejscie
‘B Decyzja ws. akceptacji Raportu zamkniecia.
X ’x Wyjscie

X Zarchiwizowane dokumenty programui.

= Opis

Kierownik Programu archiwizuje dokumentacje programu zgodnie z obowigzujaca procedura.
Po dokonaniu archiwizacji nastepuje rozwigzanie Biura Programu.

% Dokumenty
lL_ Podstawowe:
e Raport zamkniecia,

e Plan programu.

Wspierajgce (dodatkowe/wewnetrzne):
e Plan zarzadzania programem,
e Rejestry: interesariuszy, jakosci, projektéw, ryzyka, zagadnien, zmian; Dziennik do$wiadczen,

* inne niezbedne dokumenty tworzone z inicjatywy Biura Portfela lub oséb zaangazowanych
W program.

Wytyczne dotyczace obszarow

zarzadzania w programie

Zarzadzajac programem, warto zwroci¢ szczegdlng uwage na obszary istotne z punktu
widzenia zapewnienia sprawnosci podejmowanych dziatan. Dlatego tez w ramach
przedstawionego dokumentu zidentyfikowano i scharakteryzowano gtéwne obszary
zarzadzania w programie. Ich rozwiniecie przedstawiono w wydanym przez KPRM
Przewodniku po zarzgdzaniu. Praktycznych wskazowkach dla zarzgdzajgcych
programami | projektami. Ponizej natomiast przedstawiono krotka charakterystyke
tych obszaréw.
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Tabela 1. Kluczowe obszary zarzgdzania programem

Obszary
zarzadzania

Cel

Zakres informacji

Korzysci Zdefiniowanie przyczyny, 1. Diagnoza problemu uzasadniajacego

i uzasadnienie | dla ktorej warto podjac rozpoczecie realizacji programu.

programu dziatania i ich oczekiwanego | 2. Analiza dotychczas podejmowanych
wptywu na rzeczywistosg, dziatan.
dbanie o ciggte uzasadnienie | 3 |dentyfikacja celu lub celéw
dla realizacji programu. strategicznych, do ktérych osiggniecia

ma doprowadzi¢ program.

4. |dentyfikacja korzysci, ktére ma przyniesc
program w zakresie wyznaczonym przez
cele strategiczne, ewentualnie innych,
dodatkowych czynnikdw.

Zakres Okreslenie wymagan 1. Lista wymagan.

i wymagania i zakresu programu, w tym 2. Struktura podziatu prac programu.

programu oczekiwanych, kluczowych 3. Diagram nastepstwa produktow.
produktow projektow 4. Wylaczenia.
wchodzacych w jego skiad. 5. Podziat na produkty wykonane,

w realizacji, nierozpoczete.

Czas Przedstawienie 1. Harmonogram uwzgledniajacy projekty
planowanego wchodzgce w sktad programu, procesy
i rzeczywistego przebiegu zZwigzane z monitorowaniem ich efektow,
programu. grupy dziatan i poszczegdlne zadania,

kamienie milowe, a takze dostepnosc
zasobow.

2. Graficzne odzwierciedlenie listy zadan
w postaci Wykresu Gantta, Tablicy
Kanban i innych technik.

3. Podziat na zadania wykonane,

w realizacji, nierozpoczete.

Koszty Pozwala na przedstawienie 1. Lista pozycji kosztowych w odniesieniu
planowanej i rzeczywistej do poszczegdlnych produktow projektow
wysokosci oraz struktury wchodzacych w skfad programu.
wydatkow na realizacje 2. Zrédta finansowania.
programu i ewentualne 3. Dostep do struktury wydatkéw
koszty wynikajgce z realizacji w uktadzie: rodzajowym, klasyfikacji
programu. budzetowej, centréow kosztow

(podmiotowym) oraz zrodet ich
finansowania na poziomie catego
programu oraz poszczegolnych pozycji
budzetowych.

4. Dostep do wartosci planowanych oraz
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Obszary

zarzadzania

Zakres informacji

Jakos¢

Okreslenie wymagan i ocena
poziomu ich pdzniejszego
spetniania.

. Zebranie wymagan jakosciowych.
. Wyznaczenie oséb odpowiedzialnych

za kontrole jakosci.

Interesariusze
i komunikacja

Pozwala na optymalizacje
przebiegu programu oraz
jego efektow pod katem
oczekiwan interesariuszy,

a takze promocji
programu. Zarzadzanie
programem peitni
centralng koordynacyjna
role w zakresie relacji

z interesariuszami. Zwykle
projekty wchodzace

w sktad programu beda
przekazywaty obowigzkKi

z zakresu zarzadzania
interesariuszami na poziom
programu, zamiast
realizowac je z (relatywnie
nizszego i rozdrobnionego)
poziomu projektu.

. Ustrukturyzowana lista interesariuszy,

w tym poszczegdlnych grup
interesariuszy.

. Opis oczekiwan poszczegdlnych grup

interesariuszy.

. Lista celéw programu odnoszacych sie

do kluczowych grup interesariuszy.

. Ocena relacji danej grupy interesariuszy

wzgledem celéw oraz przebiegu
programu (ocena kierunku oraz sity
oddziatywania interesariuszy).

. Opis strategii oraz wynikajacych z nich

dziatarh odnoszacych sie do kluczowych
grup interesariuszy.

. Strategia komunikacji i promocji

programu.

. Informacja zwrotna od interesariuszy

na temat korzysci osiggnietych w ramach
programu.

Organizacja
pracy

Doprecyzowanie rodzaju

i zakresu odpowiedzialnosci
poszczegdlnych oséb
zaangazowanych

w realizacje programu,
state zarzadzanie zasobami,
wybor metodyki i technik
zarzadzania.

. Wymagane i posiadane kompetencje

0s6b zaangazowanych w program.

. Struktura organizacyjna programul.
. Lista os6b zaangazowanych w realizacje

poszczegdlnych faz programu.

. Przyporzadkowana do danej osoby

lista zadan, za ktére odpowiada wraz
z okresleniem rodzaju odpowiedzialnosci.

. Wybrana metodyka zarzadzania.

Ryzyko

Okreslenie potencjalnych
szans i zagrozen zwigzanych
z realizacja programu.
Podobnie jak w zakresie
relacji z interesariuszami,
program petni niezwykle
istotna role w zakresie
zarzadzania ryzykami
pojawiajacymi sie

W poszczegolnych
projektach.
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. Ustrukturyzowana lista obszaréw ryzyka

(okreslenie ich katalogu i struktury).

. Opis poszczegdlnych obszaréw ryzyka.
. Ocena oddziatywania poszczegdlnych

obszarow ryzyka na cele oraz przebieg
programu (ocena prawdopodobienstwa
materializacji oraz sity oddziatywania
ryzyka).

. Lista kluczowych obszardw ryzyka.
. Spis celéw programu odnoszacych sie

do kluczowych obszaréw ryzyka.

. Opis strategii oraz wynikajacych z nich

dziatan (plandw mitygacji) odnoszacych
sie do kluczowych obszaréw ryzyka.
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Obszary. Zakres informacji
zarzadzania
Zmiany, w tym | Wyznaczenie procedury 1. Plan zarzadzania zmianami.
odchylenia zarzgdzania zmianami, 2. Zakresy tolerancji decyzji poszczegdlnych
w realizacji ocena poziomu 0sbéb zaangazowanych w program.
programuiich | zaawansowania realizacji 3. Wskazniki analiz wartosci wypracowanej
konsekwencje. | programu oraz skutkdéw wchodzacych w sktad programu
powstatych odchylen. projektéw.

Zrédto: opracowanie wihasne.

Wytyczne dotyczace dokumentacji

programu

Sprawne zarzadzanie programem wymaga zastosowania narzedzi pozwalajacych na analize
informacji zarzadczej. Pierwsza grupa tych narzedzi to dokumenty. Pozwalajg one

na przedstawienie zakresu informacji niezbednego z punktu widzenia danego programu,
ale takze zarzadzania projektami, ktére wchodza w jego sktad oraz portfelem projektéow

i programow, do ktérego dany program zostat wigczony.

Lista proponowanych dokumentéw zawierajacych minimalny zakres informacji zarzadczej
obejmuje dokumenty podstawowe — rekomendowane jako obligatoryjne oraz dokumenty
wspierajace, ktére maja charakter wewnetrzny i traktowane sg jako dodatkowe, ktdre

moga pomaoc W sprawnej realizacji programu. Oprocz wskazanych w opracowaniu
dokumentéw, mozliwe jest takze tworzenie innych dokumentéw zarzadczych, zgodnie

Z zaleceniami wiasciwego Biura Portfela, potrzebami Wiasciciela Programu lub innych oséb
Zaangazowanych w program.

W ramach dokumentow podstawowych do zarzadzania programem rekomenduje sie
wykorzystanie takich dokumentow, jak:

O Karta programu,

® plan programu, w tym Podsumowanie planu programu'®,

© Raport z przebiegu programu,

(4) Raport zamkniecia,

e Rejestr ryzyka,

(6] Rejestr projektow - lista projektéw wchodzacych w sktad programu wraz z informacja
o gtownych produktach tych projektow.

o Plan programu jest wynikiem uszczegdtowienia zapisow z Karty programu powstajacym od poczatku fazy
planowania. Co do zasady oba dokumenty zawieraja informacje na temat: struktury zarzadczej, przynaleznosci
projektu, uzasadnienia projektu, zakresu, czasu, kosztéw i ryzyk. Raporty odnosza sie do aktualnego statusu
projektu w wymienionych obszarach. Raport zamkniecia stanowi podsumowanie realizacji projektu.
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Zalecane dokumenty wspierajace obejmuja natomiast:

(1] Zgtoszenie inicjatywy programu.

® powotanie struktury organizacyjnej.
© Potrzeby projektowe (Wymagania).
O plan zarzadzania projektem.

e Rejestry:

a. Rejestr interesariuszy — osoby i organizacje majace lub mogace miec¢ wplyw
na pogram i jego rezultaty, a takze podlegajace oddziatywaniu programu (pierwsze
informacje o interesariuszach zbierane sa juz w fazie przygotowania);

b. Rejestr jakosci — potwierdzenia jakosci produktow programu na poszczegdlnych

etapach ich wytwarzania dokonane przez osobe do tego upowazniong;

c. Rejestr zagadnien — podsumowanie istotnych, nieplanowanych zdarzen

wymagajacych dziatan zarzadczych;

d. Rejestr zmian —odnotowane zmiany wobec przyjetej dokumentacji;

e. Dziennik doswiadczen - zapis wnioskow, ktére moga by¢ przydatne w kolejnych

etapach realizacji programu lub w innych programach.

Tabela 2. Schemat zarzadzania dokumentacjg programu

Fazy
Dokument Przygotowania Planowania Za(r(\;\gek:gla
y Y9 (doprecyzowane .
(wstepne . . przebiegu
At i zaktualizowane : h
zatozenia) . i efektow
zatozenia) -
projektu)
Zgtoszenie inicjatywy programu tworzenie/
9 Jatywy prog archiwizacja
Karta programu tworzenie aktualizacja aktualizacja | archiwizacja
Powo{ame ;trgktury tworzenie aktualizacja aktualizacja | archiwizacja
organizacyjnej
Potrzeby projektowe (Wymagania) tworzenie aktualizacja archiwizacja
Plan projektu tworzenie aktualizacja | archiwizacja
Plan zarzadzania projektem tworzenie aktualizacja archiwizacja
Rejestr interesariuszy tworzenie aktualizacja aktualizacja archiwizacja
Rejestr jakosci tworzenie aktualizacja | archiwizacja
Rejestr ryzyka tworzenie aktualizacja aktualizacja aktuah;aqg/
archiwizacja
Rejestr zagadnien tworzenie aktualizacja archiwizacja
Rejestr zmian tworzenie aktualizacja | archiwizacja
Dziennik doswiadczen tworzenie aktualizacja aktuah;aqg/
archiwizacja
Raport z realizacji tworzenie tworzenie tworzenie archiwizacja
Raport zamkniecia two_rze_nle./
archiwizacja

Zrédto: opracowanie witasne.

Minimalne wymagania dotyczace zakresu wymienionych dokumentow uwzgledniono

w zatgczniku nr 4 — karty dokumentacji programu.
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Wytyczne dotyczace implementacji .

zarzadzania programem

Przedstawione w tym dokumencie wytyczne opisujg ogdlne zasady zarzadzania programem
w jednostkach administracji publicznej. Wymagaja one doprecyzowania z uwzglednieniem:

O Potrzeb dotyczacych informacji zarzadczej zgtaszanych przez Rady Programow.

® potrzeb odnoszacych sie do standaryzacji informacji zarzadczej w ramach systemowego
zarzadzania portfelem programow i projektow.

© Oczekiwan i celéw kierownictwa poszczegdlnych jednostek (Rady Portfela).

(4] Specyfiki zakresu dziatania poszczegdlnych podmiotdw, w tym znaczenia oraz swoistosci
realizowanych przez nie projektow.

e Specyfiki kulturowej poszczegdlnych jednostek, w tym dotychczasowych ich
doswiadczen w zakresie zarzadzania projektami i programami, a takze posiadanych
w tym zakresie kompetencji.

O chara kterystycznych rozwigzan organizacyjnych obowigzujacych w poszczegdlnych
jednostkach.

(7] Dostepnosci oprogramowania pozwalajgcego na przetwarzanie, prezentacje
oraz udostepnianie informacji zarzadczej, a w szczegdlnosci zastosowanie technik
zarzadzania programem.

® uwarunkowan wynikajacych z innych rozwigzan systemowych, w szczegdlnosci:
regulamindéw organizacyjnych i regulamindw pracy, systemow zarzadzania jakoscia,
systemu kontroli zarzadczej, polityki rachunkowosci, systemdw motywowania i oceny
pracownikow.

Zalaczniki

Zatacznik 1. Stownik
Zatacznik 2. Karty rél w programie

Zatacznik 3. Zakres informacyjny dokumentéw projektowych
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Zalacznik 1. Stownik

tad projektowy zbior zasad postepowania, wprowadzany w organizacjach
przyjmujacych podejscie projektowe, okreslajacy role i stanowiska
projektowe, procesy zwigzane z zarzadzaniem projektami
i programami, techniki zarzadzania projektami i programami
oraz dokumenty odnoszace sie do zarzadzania projektami
i programami. W ramach tego zbioru zasad wyréznia sie zasady
zarzadzania programami, zasady zarzadzania projektami
oraz zasady zarzadzania portfelami programow i projektow.

Strategia plan dziatania ukierunkowany na osiggniecie dtugofalowych
efektéw rozwojowych. Moze byc¢ tworzony w formie dokumentu
strategicznego lub tez jako mniej sformalizowana koncepcja
dziatania. Wdrozenie strategii odbywa sie poprzez procesy
oraz projekty i programy, realizowane przez jedna lub wiecej
jednostek organizacyjnych.

Proces zbidér powigzanych ze sobg, powtarzalnych, wykonywanych
i doskonalonych w sposdb ciggty czynnosci ukierunkowanych
na osiagniecie i dostarczenie powtarzalnych efektow (np. obstuga
administracyjna urzedu, prowadzenie ustugi konsultacyjnej,
udzielanie dotacji).

Projekt wyodrebnione z dziatalnosci statej zorganizowane przedsiewziecie
ukierunkowane na wprowadzenie zmiany polegajacej
na stworzeniu w okreslonym czasie i budzecie unikalnego produktu
lub ustugi, ktore spetniaja okreslone wymogi jakosciowe oraz
ilosciowe.

Program przedsiewziecie powotywane w celu zapewnienia sprawnej
koordynacji wchodzacych w jego sktad projektéw, proceséw
monitorowania ich korzysci oraz dziatan zarzadczych. Celem tego
typu przedsiewziecia jest osiggniecie w przyjetym czasie i budzecie
okreslonych rezultatéw oraz korzysci (efektu strategicznego
stanowigcego synergiczna kumulacje rezultatdw wynikajacych
z wytworzenia produktow projektow wchodzacych w sktad
programu). Zarzadzanie programem wymaga zastosowania
odpowiedniej struktury organizacyjnej, na ktdra sktadaja sie takie
role, jak: Rada Programu, Wtasciciel Programu oraz Kierownik
Programu, a takze postepowania zgodnie z fazami okreslonymi
w opisie cyklu zycia programu (patrz definicja ,Cykl zycia
programu’).
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Portfel

Produkt

Rezultat

Korzysci

Podejscie
projektowe

Dojrzatosé
projektowa

Rola projektowa

zbidr programow i projektéw oraz innych prac wybranych

ze wzgledu na okreslone kryteria i zgrupowanych dla efektywnego
oraz skutecznego zarzadzania, a takze kontroli. Spojrzenie

z perspektywy portfela pozwala na optymalizacje i koordynacje
zachodzacych w instytucji zmian. Portfel to narzedzie

do optymalnego osiggania celdw strategicznych catej organizacji.

bezposredni wynik zrealizowanych dziatan w projekcie wytworzony
w trakcie realizacji projektu/programu, niezbedny do wprowadzenia
zmiany, ktora przyczynia sie do osiggniecia zatozonych rezultatow.

mierzalny wynik osiagniety bezposrednio po zakonczeniu
realizacji projektu/programu, bedacy nastepstwem oddziatywania
dostarczonych produktow.

dtugofalowe, mierzalne efekty zrealizowanego projektu/programu,
ktore pojawiaja sie po okreslonym czasie od zakonczenia realizacji
projektu, bedace nastepstwem oddziatywania rezultatéw projektu.
W przypadku programow moga wystepowac zarowno w trakcie
trwania programu, jak i po jego zakonczeniu.

systemowe podejscie do zarzadzania ukierunkowane

na zapewnienie warunkow sprawnej realizacji programow

i projektéw jako narzedzi stuzacych do osiggania okreslonych

w strategii, dtugofalowych efektéw rozwojowych. Podejscie
projektowe przejawia sie w wymiarze kultury organizacyjnej,
struktury organizacyjnej, zasadach organizacji pracy oraz metodach
i technikach zarzadzania.

stopien, w jakim dana organizacja wdrozyta podejscie projektowe,
oceniany w odniesieniu do okreslonego modelu oraz sprawnosci
realizacji programow i projektow.

zbiér tymczasowych zadan i odpowiedzialnosci przypisywanych
konkretnym osobom w zwigzku z ich zaangazowaniem w realizacje
programow i projektow. Rola moze, ale nie musi, by¢ zwigzana

Z zajmowanym stanowiskiem pracy. Rolami projektowymi sa:

e W zakresie zarzadzania programem:

- Wiasciciel Programu,

Rada Programu (rola grupowa),

Kierownik Programu,

Pracownik Biura Programu.
e W zakresie zarzadzania projektem:

Przewodniczacy Komitetu Sterujacego (Sponsor),

Komitet Sterujacy Projektu (rola grupowa),
Lider Projektu,
Cztonek Zespotu Projektu.
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Interesariusze osoby, ktdre sg w szczegdlny sposob zainteresowane rezultatami
lub przebiegiem programu/projektu. Moga wptywac na program/
projekt lub pozostawac pod wptywem programu/projektu.

Techniki zarzadzania ustalone, specyficzne tryby postepowania ukierunkowane
Pro;ektaml . Nna podniesienie sprawnosci procesow zwigzanych z zarzadzaniem
I programami projektami i programami.

Do technik zarzadzania projektami i programami naleza
przyktadowo Macierz interesariuszy czy Tablica Kanban".

Zastosowanie technik zarzadzania projektami moze wymagac
wykorzystania specjalistycznego oprogramowania.

ZARZADZANIE PROJEKTEM

Cykl zycia projektu model postepowania opisujacy dziatania zwigzane z zarzadzaniem
projektem od jego rozpoczecia do zakonczenia.

Cykl zycia projektu obejmuje nastepujace fazy:
e faze przygotowania,

e faze planowania,

o faze realizacjj,

e faze zamykania.

Po zakonczeniu realizacji projektu mozna wyréznic okres
monitorowania korzysci, ktéry niekiedy okresla sie jako faze

stabilizacji.
Przewodniczacy osoba odpowiedzialna za strategiczne zarzadzanie i nadzoér nad
Komitetu projektem oraz zrealizowanie korzyéci wynikajacych z projektu.
Sterujacego
(Sponsor) Sponsorem projektu wiaczonego do portfela projektow

strategicznych jest osoba w randze Ministra, Sekretarza Stanu,
Podsekretarza Stanu, Dyrektora Generalnego, Prezesa lub
Wiceprezesa jednostki nadzorowanej, podlegtej lub spodtki',

Sponsor podejmuje decyzje w porozumieniu z Komitetem
Sterujacym, jesli taki zostat powotany. Sprawuje bezposredni nadzor
nad Liderem Projektu.

Dopuszcza sie sytuacje, gdy role Sponsora i Przewodniczgcego
Komitetu Sterujacego sa rozdzielone.

" Zbior technik zarzgdzania projektami i programami zostat zawarty w publikacji pt. Przewodnik po zarzgdzaniu.
Praktyczne wskazowki dla zarzgdzajgcych programami i projektami, KPRM 2020..

2°W ktérych Prezes Rady Ministréow albo cztonkowie Rady Ministréow, petnomocnicy Rzadu lub panstwowe osoby
prawne wykonujg prawa z akcji Skarbu Panstwa.
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Komitet Sterujacy
(KS)

Lider Projektu (LP)

Zespot projektu

Sponsor oraz grupa o0séb wspierajacych Sponsora projektu
w podejmowaniu decyzji strategicznych w zakresie projektu.

W sktad Komitetu Sterujacego projektu wchodza: Sponsor
projektu (Przewodniczacy Komitetu Sterujacego) oraz cztonkowie
Komitetu Sterujacego — osoby, ktore z racji zajmmowanego
stanowiska lub posiadanych kompetencji zapewniaja istotny
wkiad w optymalizacje procesu zarzadzania projektem. Wsréd
cztonkdw Komitetu Sterujgcego wyrézniamy w sposob szczegolny
role Gtdwnego Dostawcy i Gtdwnego Uzytkownika. Pierwsza rola
zwigzana jest z dbaniem o dostarczenie potrzebnych zasobow

i reprezentowaniem wszystkich, ktérzy przygotowuja produkty
projektu. Druga odpowiada za przygotowanie specyfikacji,
dostosowywanie produktéw do wymagan przysztych uzytkownikow
i ich wdrozenie.

W spotkaniach Komitetu Sterujacego moze uczestniczy¢ pracownik
odpowiedniego Biura Portfela. Moze stuzy¢ gtosem doradczym,
ale nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji.

Decyzje Komitetu Sterujgcego podejmowane sg w drodze
uzgadniania stanowisk z decydujacym gtosem Przewodniczacego.

osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie projektem.

Liderem Projektu jest osoba przygotowana merytorycznie

do sprawnego zarzadzania projektem, bedaca pracownikiem
jednostki organizacyjnej na dowolnym stanowisku lub specjalnie
zaangazowana na czas realizacji projektu.

tymczasowa struktura powotana do realizacji zadan w projekcie,
obejmujaca osoby niezbedne do prawidtowego przebiegu projektu
(cztonkdw Zespotu Projektu). Zespdt Projektu zapewnia Liderowi
Projektu wsparcie administracyjne i specjalistyczne. Dostarcza
ustugi administrowania danych, obstugi procesu raportowania
oraz wykonuje inne, uzasadnione zadania zlecone przez Lidera
Projektu. Osoby wchodzace w sktad Zespotu Projektu moga
pochodzi¢ z réznych komadrek organizacyjnych oraz jednostek.

Kompletujac Zespdt Projektowy, nalezy pamietac o funkcjach
sekretariatu projektu, ktory w przypadku duzych przedsiewziec
powinien by¢ wyodrebniony (jako wsparcie administracyjne
projektu) w strukturze jednostki, do ktérej przypisano
odpowiedzialnosc¢ za biezgce zarzadzanie projektem. Zespot
Projektu powinien miec¢ dostep do zasobdw lokalowych

i sprzetowych oraz materiatéw biurowych adekwatnych do zakresu
oraz specyfiki realizowanych zadan.

Koszty funkcjonowania Zespotu Projektu, w tym koszty utrzymania
wsparcia administracyjnego projektu, o ile to mozliwe, powinny by¢
pokrywane z budzetu projektu.
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ZARZADZANIE PROGRAMEM

Cykl zycia programu  model postepowania opisujacy dziatania zwigzane z zarzadzaniem
programem od jego rozpoczecia do zakonczenia.

Cykl zycia programu obejmuje nastepujace fazy:
e faze przygotowania,

e faze planowania,

e faze realizacji,

e faze zamykania.

Wiasciciel Programu  osoba odpowiedzialna za strategiczne zarzadzanie programem
(WP) oraz osiggniecie zaktadanych korzysci.

Wiascicielem Programu jest osoba w randze Ministra, Sekretarza
Stanu, Podsekretarza Stanu, ewentualnie Prezesa lub Wiceprezesa
jednostki nadzorowanej, podlegtej lub spdéitki. Szczegdlnym
rodzajem Wiasciciela Programu jest Petnomocnik Rzadu.

WHtasciciel Programu podejmuje decyzje w porozumieniu z Rada
Programu oraz po konsultacjach ze Sponsorami Projektéw
wchodzacych w skfad programu. Sprawuje bezposredni nadzor
nad Kierownikiem Programu.

Rada Programu (RP) grupa osob wspierajgcych Witasciciela Programu w podejmowaniu
decyzji strategicznych w zakresie programu oraz zapewniajacych
zasoby niezbedne do realizacji programu.

W sktad Rady Programu wchodza: Wtasciciel Programu
(Przewodniczacy Rady Programu) oraz cztonkowie Rady
Programu — wydelegowani cztonkowie Komitetow Sterujgcych
poszczegdlnych projektéw wechodzacych w sktad programu oraz
inne osoby niezbedne dla zapewnienia prawidtowych warunkéw
realizacji programu (w szczegolnosci dysponujgce zasobami
wykorzystywanymi do realizacji programu).

Decyzje Rady Programu podejmowane sg w drodze uzgadniania
stanowisk, a w przypadku braku konsensusu wigzaca decyzje
podejmuje Wtasciciel Programu. Przebieg spotkan Rady Programu
oraz uzgodnione stanowiska cztonkéw Rady Programu sg
dokumentowane.

W spotkaniach Rady Programu moze uczestniczy¢ pracownik
odpowiedniego Biura Portfela. Moze stuzy¢ gtosem doradczym,
ale nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji.
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Kierownik Programu osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie programem.

(KP)

Biuro Programu

Kierownikiem Programu jest osoba przygotowana merytorycznie
do sprawnego zarzadzania programem, bedaca pracownikiem
jednostki organizacyjnej na dowolnym stanowisku kierowniczym
lub zatrudniona specjalnie na czas realizacji programu.

Kierownik Programu podlega bezposrednio Wtascicielowi
Programu. Realizujac swoje zadania, korzysta ze wsparcia
pracownikéw Biura Programu. Wspotpracuje takze z odpowiednimi
Biurami Portfela oraz osobami odpowiedzialnymi za poszczegdlne
projekty.

tymczasowa struktura powotana do wsparcia realizacji programu.
Pracownicy Biura Programu zapewniaja Kierownikowi Programu
wsparcie administracyjne i specjalistyczne.

Biuro Programu wyodrebnione jest w strukturze jednostki,

do ktorej przypisano odpowiedzialnosc za biezace zarzadzanie
programem (tej, z ktérej wyznaczono Kierownika Programu).

Biuro Programu ma zapewniony dostep do zasobdw lokalowych

i sprzetowych oraz materiatéw biurowych, adekwatnych do zakresu
oraz 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
organizacyjnej.

ZARZADZANIE PORTFELEM

Rada Portfela

Wiasciciel Portfela

rola projektowa — grupa oséb wspierajgca Wiasciciela Portfela
w podejmowaniu decyzji strategicznych w zakresie portfela
oraz uprawniona do podejmowania decyzji dotyczacych sktadu
i priorytetéw portfela. Obradom Rady Portfela przewodniczy
Wiasciciel Portfela.

W zakresie programow i projektow poszczegdlnych ministerstw
funkcja petniona przez kierownictwo ministerstwa — Ministra,
Sekretarzy i Podsekretarzy Stanu wraz z Dyrektorem Generalnym.

osoba zarzadzajaca podmiotem wiodacym portfela i strategicznie
zarzadzajaca portfelem. W przypadku ministerstwa funkcja petniona
przez ministra, ktéremu podlega dany resort. Wtasciciel Portfela
przewodniczy Radzie Portfela i podejmuje w niej ostateczne decyzje.
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Biuro Portfela (PMO)

komodrka organizacyjna, a w przypadku braku mozliwosci
powotania komorki organizacyjnej takze wieloosobowe stanowisko
pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej jednostki

do: budowy, priorytetyzacji i raportowania portfela, wspierania
oraz monitorowania realizacji programow oraz projektow,
wstepnego opracowywania zebranych informacji, w tym
przekazywania ich uprawnionym podmiotom, a takze szerzenia
kultury projektowej w ministerstwie. Biuro Portfela realizuje
funkcje Biura Monitorowania Projektéw w rozumieniu procesu
monitorowania projektdéw strategicznych.

ZARZADZANIE PORTFELEM PROJEKTOW STRATEGICZNYCH

Portfel projektéw
strategicznych

Rada Monitorowania
Portfela Projektow
Strategicznych

Rzadowe Biuro
Monitorowania
Projektéw

Centrum Analiz
Strategicznych

MonAliZa

zbioér programow i projektdéw wybranych przez Rade Monitorowania
Portfela Projektdw Strategicznych lub wskazanych przez Prezesa
Rady Ministrow wynikajgcych ze strategicznych dokumentdow

Rady Ministréw, w tym w szczegdlnosci ze Strategii na rzecz
Odpowiedzialnego Rozwoju do roku 2020 (z perspektywq

do 2030 r.).

organ pomocniczy Prezesa Rady Ministrow®.

komodrka organizacyjna Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
zapewniajaca obstuge Rady Monitorowania Portfela Projektow
Strategicznych.

jednostka w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, funkcjonujaca
pod kierownictwem Petnomocnika Prezesa Rady Ministréow

— Szefa Centrum Analiz Strategicznych, majaca za zadanie
m.in. opracowywanie projektdw strategii polityk publicznych,

a takze opiniowanie dokumentéw zgtaszanych do wykazu prac
legislacyjnych i programowych Rady Ministrow.

[Monitoring — Analiza — Zarzadzanie] — system informatyczny stuzacy
do zarzadzania i monitorowania programow oraz projektow, ktérego
administratorem jest RBMP.

3 Powotana Zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw nr 58 z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie Rady
Monitorowania Portfela Projektéw Strategicznych (tekst jednolity M.P. 2019, poz. 247).

48



ZARZADZANIE PROGRAMAMI STRATEGICZNYMI. REKOMENDACIE

Zalacznik 2. Karty rol projektowych
W programie

WLASCICIEL PROGRAMU

Ogodlny opis Ogolny zakres Wiasciciel Programu to osoba odpowiedzialna za
roli odpowiedzialnosci | strategiczne zarzadzanie programem oraz osiggniecie
zaktadanych korzysci.

Zasady rekrutacji | Wiascicielem Programu moze by¢ osoba w randze
do roli Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu,
Prezesa lub Wiceprezesa jednostki nadzorowanej,
podlegtej lub spdtki. Szczegdlnym rodzajem
Whasciciela Programu jest Petnomocnik Rzadu.

Relacje z innymi Witasciciel Programu podejmuje decyzje

rolami w porozumieniu z Rada Programu oraz
odpowiednimi Radami Portfela (Rada Ministrow

i kierownictwami). Sprawuje bezposredni nadzdr
nad Kierownikiem Programu.

STALA ODPOWIEDZIALNOSC WLASCICIELA PROGRAMU

1. Organizowanie spotkan Rady Programu i przewodniczenie jej obradom.

2. Wskazywanie priorytetow programu pozwalajacych na osiggniecie oczekiwanych
korzysci.

3. Zapewnianie integralnosci i spdjnosci programu.
4. Nadzoér nad realizacja programu.

5. Zapewnianie Kierownikowi Programu statego dostepu do informacji o wszelkich
zmianach organizacyjnych majacych wptyw na realizacje programu.

6. Zapewnienie systemu audytu i kontroli programu adekwatnego do potrzeb.
7. Rozwijanie relacji z kluczowymi interesariuszami programul.

8. Zarzadzanie gtéwnymi obszarami ryzyka programu, w tym opiniowanie dziatan
zaradczych i naprawczych w programie oraz zwigzanych z optymalizacja reakgji
na oczekiwania interesariuszy programu oraz nadzor nad ich realizacja.

9. Zapewnianie, w tym przy pomocy cztonkdw Rady Programu, zasobow niezbednych
do realizacji programu, w tym okreslanie zrédet finansowania programu.

10. Wszelkie inne czynnosci wspierajace realizacje programu i maksymalizacje osigganych
korzysci.

“ Program nalezy do portfela jednostki, z ktérej pochodza Wiasciciel Programu i Kierownik Programu. W kazdej
takiej jednostce istniejg osoby (zwykle jest to kierownictwo), ktére decyduja o ksztatcie portfela. Ponadto programy
i projekty realizowane w administracji analizowane sa w uktadzie réznych portfeli np. przez Komitet Rady Ministrow
ds. Cyfryzacji.
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ZADANIA WLASCICIELA PROGRAMU W FAZIE PRZYGOTOWANIA

1. Zlecenie przygotowania wstepnych zatozen programu.

2. Akceptacja wstepnych zatozen programu.

3. Zatwierdzenie listy zaktadanych korzysci programu.

4. Wskazywanie zrodet finansowania i zatozen budzetu programu.

5. Powotanie oraz nadanie uprawnien Kierownikowi Programu.

6. Zapewnienie zasobdw koniecznych do utworzenia Biura Programu.

7. Zatwierdzenie Karty programu.

ZADANIA WLASCICIELA PROGRAMU W FAZIE PLANOWANIA

1. Zatwierdzenie Planu programu.

2. Zatwierdzenie listy zaktadanych produktéw projektéw, ktorych wdrozenie
ma doprowadzi¢ do osiggniecia oczekiwanych korzysci programu.

3. Opiniowanie priorytetow projektow wchodzacych w sktad programu.

4. Opiniowanie produktéw zgtaszanych do realizacji przez cztonkdéw Rady Programu
w ramach projektdéw przypisanych do programu.

5. Opiniowanie produktow przypisanych do juz istniejgcych lub inicjowanych projektow,
wiaczanych do programu.

ZADANIA WLASCICIELA PROGRAMU W FAZIE REALIZACII

1. Zatwierdzanie zmian w zatozeniach strategicznych programu (lista korzysci, zrodta
finansowania i budzet programu).

2. Zatwierdzanie istotnych zmian w produktach projektéw oraz parametrach czasowych
i finansowych projektéw wchodzacych w skfad programu.

ZADANIA WLASCICIELA PROGRAMU W FAZIE ZAMYKANIA

1. Poinformowanie interesariuszy o zamknieciu programu, wytworzonych w ramach
projektdw produktach oraz uzyskanych korzysciach.

2. Zatwierdzenie Raportu zamkniecia programu.
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RADA PROGRAMU

Ogodlny opis Ogodlny zakres Grupa osob wspierajgcych Wiasciciela Programu
roli odpowiedzialnosci | w podejmowaniu decyzji strategicznych w zakresie
programu oraz zapewniajacych zasoby niezbedne
do realizacji programu.

Zasady rekrutacji | W sktad Rady Programu wchodza: Wtasciciel

do roli Programu (Przewodniczacy Rady Programu)

oraz cztonkowie Rady Programu. Cztonkami

Rady Programu moga zosta¢ osoby petnigce

role Przewodniczacych Komitetow Sterujacych
(Sponsordéw) poszczegodlnych projektow
wchodzacych w skfad programu oraz inne osoby
niezbedne dla zapewnienia prawidtowych warunkow
realizacji programu (w szczegolnosci dysponujgce
zasobami wykorzystywanymi do realizacji programu).

Relacje z innymi Rada wspiera Wtasciciela Programu
rolami w podejmowaniu decyzji strategicznych
W programie.

STALA ODPOWIEDZIALNOSC RADY PROGRAMU

1. Wspieranie podejmowania decyzji przez Wtasciciela Programu w zakresie: akceptacji
zrodet finansowania, budzetu programu oraz podejmowania decyzji strategicznych.

2. Uczestniczenie w spotkaniach Rady Programu.

3. Zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji programu w zakresie przypisanym
poszczegdlnym cztonkom Rady Programu na podstawie przyjetych zatozen programu.

4. Budowanie wsrdd interesariuszy pozytywnego wizerunku programul.

ZADANIA RADY PROGRAMU W FAZIE PRZYGOTOWANIA

1. Akceptacja priorytetdw programu.

2. Akceptacja oczekiwanych korzysci programu.

3. Akceptacja analizy interesariuszy programu oraz dziatan zwigzanych z rozwijaniem relacji
Z nimi.

4. Akceptacja analizy ryzyka programu oraz dziatan zaradczych i naprawczych.

5. Akceptacja Karty programu.
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ZADANIA RADY PROGRAMU W FAZIE PLANOWANIA

1. Akceptacja szczegdtowych zasad zarzadzania programem.

2. Akceptacja priorytetdw programu.

3. Akceptacja oczekiwanych korzysci programu.

4. Akceptacja analizy interesariuszy programu oraz dziatan zwigzanych z rozwijaniem relacji
Z nimi.

5. Akceptacja analizy ryzyka programu oraz dziatan zaradczych i naprawczych.

6. Akceptacja Planu programu.

ZADANIA RADY PROGRAMU W FAZIE REALIZACII

1. Akceptacja zmian w zatozeniach strategicznych programu (lista korzysci, zrodta
finansowania i budzet programu).

2. Akceptacja istotnych zmian w produktach oraz parametrach czasowych i finansowych
projektéw wchodzacych w sktad programu.

ZADANIA RADY PROGRAMU W FAZIE ZAMYKANIA

1. Poinformowanie interesariuszy o zamknieciu programu, wytworzonych w ramach
projektéw produktach oraz uzyskanych korzysciach.

2. Akceptacja Raportu zamkniecia programu.

Kierownik Programu

0Ogolny opis | Ogdlny zakres Osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie
roli odpowiedzialnosci | programem.

Zasady rekrutacji Kierownikiem Programu moze zostac¢ osoba

do roli przygotowana merytorycznie do sprawnego

zarzadzania programem oraz bedaca pracownikiem
jednostki organizacyjnej na dowolnym stanowisku
kierowniczym lub zatrudniona specjalnie na czas
realizacji programu.

Relacje z innymi Kierownik Programu podlega bezposrednio

rolami Wiascicielowi Programu. Realizujac swoje zadania,
korzysta ze wsparcia pracownikéw Biura Programu.
Wspotpracuje takze z odpowiednimi Biurami Portfela
oraz Liderami Projektdw i Zespotami Projektow.
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STALA ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKA PROGRAMU

1. Pomoc w organizacji spotkan Rady Programu oraz uczestniczenie w nich na wniosek
WHiasciciela Programu.

2. Zapewnianie integralnosci i spéjnosci programu.

3. Raportowanie przebiegu programu oraz kosztéw i stopnia osiggania korzysci programu
Wiascicielowi Programu, Radzie Programu oraz do wiasciwego Biura Portfela.

4. Rozwijanie relacji z kluczowymi interesariuszami programu,

5. Zarzadzanie operacyjne ryzykiem programu, w tym wdrazanie dziatan zaradczych
i naprawczych w programie oraz zwigzanych z optymalizacja reakcji na oczekiwania
interesariuszy programu oraz nadzoér nad ich realizacja.

6. Nadzdr nad przeprowadzeniem kluczowych analiz.

7. Identyfikowanie interesariuszy programu, analizowanie ich oczekiwan oraz rozwijanie
z nimi relacji.

8. ldentyfikowanie ryzyk programu w rozumieniu szans i zagrozen, ich monitorowanie
oraz wdrazanie dziatan zaradczych i naprawczych po akceptacji przez Rade Programu.

ZADANIA KIEROWNIKA PROGRAMU W FAZIE PRZYGOTOWANIA

1. Okreslenie, w porozumieniu z Rada Programu, szczegodtowych zasad zarzadzania
programem.

2. Przygotowanie zatozen planistycznych realizacji programu.

3. Przygotowanie proponowanej listy zaktadanych korzysci programu.

4. Przygotowywanie propozycji zrodet finansowania i zatozerh budzetu programu.

5. Identyfikacja potrzeb w zakresie zasobéw wchodzacych w sktad Biura Programu.

6. Przygotowanie Karty programu.

ZADANIA KIEROWNIKA PROGRAMU W FAZIE PLANOWANIA

1. Okreslenie w porozumieniu z Rada Programu szczegdtowych zasad zarzadzania
programem, w szczegdlnosci:
e Opis priorytetéw projektéw wchodzacych w sktad programu,

e przygotowanie listy zaktadanych produktéw projektéw, ktérych wdrozenie ma
doprowadzi¢ do osiggniecia oczekiwanych korzysci programu.

e weryfikacja zgodnosci produktéw poszczegdlnych projektéw (w tym tych zgtaszanych
przez cztonkéw Rady Programu oraz przypisanych do juz istniejacych projektow,
wiaczanych do programu) z zaktadanymi korzysciami programu,

e przygotowanie Karty programu oraz Planu programul.
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ZADANIA KIEROWNIKA PROGRAMU W FAZIE REALIZACII

1. Ocena zgodnosci produktéw poszczegdlnych projektdw z zaktadanymi korzysciami
programu.

2. Nadzér operacyjny nad realizacja projektéw wiaczonych do programu, w szczegdlnosci
nadzor nad:
e kosztami realizacji produktéw poszczegdlnych projektow,
e terminowoscig dostarczania produktow poszczegdlnych projektow,
e wdrazaniem zmian w produktach poszczegdlnych projektdw,
e zgodnoscig wypracowanych produktéw poszczegdlnych projektéw z przyjetymi dla nich
zatozeniami.

3. Identyfikowanie potrzeby wprowadzenia istotnych zmian w parametrach czasowych
i finansowych programu, a takze ich wdrazanie po uzgodnieniu z Radg Programu.

4. Przygotowywanie propozycji zmian w zatozeniach strategicznych programu (lista korzysci,
zrédta finansowania i budzet programu).

5. Przygotowywanie propozycji istotnych zmian w produktach projektdéw oraz parametrach
czasowych i finansowych projektéw wchodzacych w sktad programu.

ZADANIA KIEROWNIKA PROGRAMU W FAZIE ZAMYKANIA

1. Przeprowadzenie podsumowania i kontroli przebiegu programu oraz przygotowanie
Raportu zamkniecia programu.

2. Poinformowanie interesariuszy o zamknieciu programu, wytworzonych w ramach
projektéow produktach oraz uzyskanych korzysciach.

PRACOWNIK BIURA PROGRAMU

Ogodlny opis | Ogdlny zakres Osoba zapewniajgca wsparcie administracyjne
roli odpowiedzialnosci | i specjalistyczne Kierownikowi Programu.
Zasady rekrutacji Pracownikiem Biura Programu moze zostac¢
do roli osoba przygotowana merytorycznie do realizacji

prac administracyjnych oraz specjalistycznych,
specyficznych dla danego programu.

Relacje z innymi Pracownik Biura Programu podlega bezposrednio
rolami Kierownikowi Programu. W realizacji dziatan
operacyjnych kontaktuje sie z Biurem Portfela,
Komitetami Sterujgacymi oraz Liderami Projektow
wigczonych w program.

STALA ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA BIURA PROGRAMU

1. Obstuga kancelaryjna programu.
2. Wsparcie Kierownika Programu w przygotowaniu dokumentacji zarzadczej programul.

3. Wsparcie Kierownika Programu w prowadzeniu analiz oraz przygotowywaniu
dokumentacji merytorycznej programu.
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Zalacznik 3. Zakres informacyjny
dokumentow

Zgloszenie inicjatywy

Cel Poinformowanie wiasnej organizacji o woli podjecia wstepnych prac nad

dokumentu | programem. Wskazanie problemu lub potrzeby, na ktéra program ma
odpowiadac i propozycji wizji — przysztego pozadanego stanu, do ktérego
realizacja programu ma doprowadzic.

Rodzaj Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).

dokumentu

Zakres 1. Nazwa programul.

informacji

2. Imie i nazwisko powotanego albo potencjalnego Wtasciciela Programu.
3. Imie i nazwisko Inicjatora/Kierownika Programu’.

4. Planowana data zakonczenia fazy przygotowania'.

5. Krotki opis przedsiewziecia (max. 1000 znakdw)".

6. Wskazanie strategii, do ktdrej odwotuje sie program.

> Na poczatku fazy przygotowania Kierownik Programu moze jeszcze nie by¢ ostatecznie wybrany.

'® Data zakonczenia fazy przygotowania jest rownoznaczna z akceptacja Karty programu i powotaniem struktury

organizacyjnej.

7 W obecnej wersji systemu informatycznego opis zamieszczony w oknie do monitorowania strategicznego (zaktadka
JInformacje ogdlne”, sekcja ,Opis stanu realizacji”).
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Karta programu

Cel Zebranie w przejrzystej formie podstawowych informacji o projekcie
dokumentu | podsumowujacych faze przygotowania. Przedstawienie intencji powotania
nowego programu. Jednoznaczne zdefiniowanie kryteriéw sukcesu

programu.
Rodzaj Dokument podstawowy.
dokumentu
Zakres 1. Kategoria programu.
Informacji 2. Sktad Rady Programui.
3. Imig i nazwisko Kierownika Programu’®.
4. Zakres programu obejmujgcy minimum jeden cel programu mozliwy

do okreslenia w kategoriach SMART oraz gtdwne produkty projektow
proponowanych w skfad programu z szacowana data jego realizacji
i wdrozenia.

5. Zaktadane korzysci strategiczne oczekiwane do osiggniecia w ramach
programu wraz z nazwa wskaznika realizacji, jednostka miary
i przewidywanym terminem osiggniecia planowanej wartosci wskaznika.
6. Zarys harmonogramu programu obejmujacy co najmniej:
a) date rozpoczecia programu,
b) planowane daty zakonczenia poszczegdlnych faz programu,

c) planowana date zapewnienia srodkéw finansowych na realizacje
programu,

d) planowang date opracowania harmonogramu programu,

e) najbardziej prawdopodobng date opracowania merytorycznej
dokumentacji programu,

f) planowane daty osiggniecia najwazniejszych kamieni milowych.

7. Zarys budzetu programu obejmujacy:
a) szacunkowy koszt programu,
b) planowane zrédta finansowania programu,

c) informacje o kwotach zapewnionych i brakujacych.

8. Lista ryzyk w programie wraz z:
a) przyczyna ryzyka,
b) mozliwym skutkiem wystapienia ryzyka,
c) szacowanym wptywem ryzyka na najwazniejsze parametry programu,
d) szacowanym prawdopodobiefnstwem wystapienia ryzyka,
€) proponowanym sposobem zarzadzania ryzykiem,

f) oszacowaniem catkowitej ryzykownosci programu, z podziatem
na obszary (np. technologiczny, organizacyjny itd.).

'8 Imie i nazwisko wraz z danymi kontaktowymi.
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Rejestr projektow

Cel Przedstawienie ustrukturyzowanej listy projektow wchodzacych w sktad
dokumentu programu oraz ich produktow.

Rodzaj Dokument wspierajgcy (wewnetrzny/dodatkowy).

dokumentu

Zakres 1. Listy projektow wchodzacych w sktad programu.

informacji

2. Wskazanie rol tymczasowych w projektach.

3. Lista produktéw projektow.

Powotanie struktury organizacyjnej

Cel Przedstawienie struktury organizacyjnej programu oraz powotanie

dokumentu 0sbéb do realizacji poszczegdlnych rél tymczasowych. Przy hierarchicznej
strukturze formalne powotanie petni role mandatu dla Kierownika
Programu oraz Rady Programu do wykonywania swoich zadan.

Rodzaj Dokument wspierajgcy (wewnetrzny/dodatkowy).

dokumentu

Zakres 1. Wskazanie rél tymczasowych w programie.

informacji

2. Lista os6b powotanych do petnienia poszczegdlnych tymczasowych rol
W programie.

3. Schemat organizacyjny programu — Witasciciel Programu, Rada
Programu (w tym Sponsorzy Projektéw wchodzacych w sktad programu),
Kierownik Programu.

Wymagania programu

Cel Opis wymagan i oczekiwan interesariuszy wobec programu. Zawiera

dokumentu uzasadnienie podjecia inicjatywy i warunki jej realizacji w odniesieniu
do szacowanych kosztdw, korzysci, ryzyk, jakosci oraz termindéw. Ponadto
opis potrzeby lub problemu, ktdry osoba zgtaszajgaca wymaganie prébuje
zaspokoic¢ lub rozwigzac. W dokumencie powinny zostac zawarte
wytyczne, ktdre beda stanowity podstawe do okreslenia sposobu realizacji
i zakresu programu wraz z ogélnym opisem produktéow oczekiwanych
do wytworzenia w ramach projektéw wchodzacych w skfad programu'®.

Rodzaj Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).

dokumentu

Zakres 1. Diagnoza sytuacji zastanej i powody podjecia programul.

informacji

2. Wymagania wraz z informacjg o osobie zgtaszajgcej dane wymaganie.

3. Wymagane terminy.

4. Wytaczenia.

' Wymagania nie powinny zawezac niepotrzebnie sposobdw realizacji programu, a jedynie opisywac pozadany stan
docelowy i oczekiwane produkty programu.



Plan zarzadzania programem

Cel Element dokumentacji zarzadczej zawierajacy informacje na temat:

dokumentu podmiotdw zaangazowanych w program, oséb zaangazowanych
w program, zasad komunikacji w programie (np. czestotliwosci posiedzen
Rady Programu); zasad zarzadzania czasem, jakoscig, interesariuszami,
zasobami, ryzykiem, zmianami i zagadnieniami w projekcie oraz listy
ewentualnych odstepstw od metodyki obowigzujacej w ramach danej
organizacji.

Rodzaj Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).

dokumentu

Zakres Podmioty zaangazowane w realizacje projektu.

informacji

Lista os6b zaangazowanych w program wraz z kontaktami.
Schemat organizacyjny programul.
Macierz odpowiedzialnosci w programie.

Zakres uprawnien poszczegdlnych rél w programie.

oA W N

Zasady komunikacji, w tym czestotliwos¢ spotkarh Rady Programu
oraz osob zaangazowanych w realizacje programu oraz czestotliwosc
raportowania.

7. Zasady i czestotliwos¢ kontroli jakosci.

8. Macierz zarzadzania ryzykiem.

9. Zasady wspodtpracy z interesariuszami.

10. Szczegodtowe zasady pracy Biura Programu.

Rejestr jakosci

Cel Prowadzone w formie papierowej lub elektronicznej potwierdzenia

dokumentu jakosci produktéw projektu na poszczegdlnych etapach ich wytwarzania
dokonane przez osobe do tego upowazniona. W praktyce dziatan
administracji osoba odpowiedzialng za kontrole jakosci jest czesto dyrektor
danej komorki.

Rodzaj Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).

dokumentu

Zakres 1. Protokoty odbioréw technicznych.

informacji

2. Protokoty odbioréow przez interesariuszy.

3. Wyniki badan uzytkownikow.
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Rejestr ryzyka

Cel Prowadzona w formie papierowej lub elektronicznej czes¢ dokumentagcji

dokumentu zarzadczej stanowiaca podstawowe Zrodto wiedzy na temat:
zidentyfikowanych wzgledem projektu ryzyk (zagrozen i szans), efektéw ich
monitorowania, kontroli i oceny prawdopodobienstwa, wptywu i istotnosci
oraz przyjetych sposobow reakcji w odniesieniu do poszczegodlnych z ryzyk.
Prowadzenie rejestru ma sens, jesli ryzyko do rejestru moze zgtosi¢ kazdy
cztonek Zespotu Projektowego.

Rodzaj Dokument podstawowy.

dokumentu

Zakres Nazwa ryzyka.

informacji

Kategoria ryzyka.

Data zidentyfikowania ryzyka.
Skutek ryzyka.

Wptyw ryzyka na zakres.
Wptyw ryzyka na czas.

Wptyw ryzyka na budzet.
Wplyw ryzyka na jakosc.

© O N U AW N

Wartos¢ wptywu ryzyka.

10. Wptyw ryzyka.

1. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka.

12. Istotnos¢ ryzyka.

13. Poziom ryzyka.

14. Status aktualnosci ryzyka.

15. Data ewentualnego zmaterializowania sie ryzyka.
16. Proponowana reakcja na ryzyko.

Catosc¢ zidentyfikowanych w danym momencie ryzyk podlega dodatkowo
ocenie Kierownika Programu oraz Biura Portfela.

Cel Prowadzona w formie papierowej lub elektronicznej czes¢ dokumentacji,

dokumentu w ktorej odnotowywane sg zmiany wobec przyjetej dokumentacji
programu.

Rodzaj Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).

dokumentu

Zakres 1. Data zgtoszenia.

informacji

2. Nazwa zmiany.

3. Opis zmiany.

4. Osoba podejmujaca decyzje.
5. Forma podjecia decyzji.
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Rejestr zagadnien

Cel Prowadzone w formie papierowej lub elektronicznej podsumowanie
dokumentu | istotnych, nieplanowanych zdarzen wymagajacych dziatan zarzadczych.

Rodzaj Dokument wspierajgcy (wewnetrzny/dodatkowy).
dokumentu

Zakres 1. Data zgtoszenia.

informacji

2. Opis zagadnienia.

3. Proponowana reakcja.

Dziennik doswiadczen

Cel Zapis wnioskoéw, ktére moga byc¢ przydatne w kolejnych etapach realizacji
dokumentu | programu lub w innych programach.

Rodzaj Dokument wspierajacy (wewnetrzny/dodatkowy).
dokumentu

Zakres 1. Data zidentyfikowania.

informacji

2. Kategoria — np. finansowe, kadrowe, organizacyjne itp.

3. Opis doswiadczenia.
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Plan programu

Cel Pozwala na czytelne przedstawienie wszystkich informacji, ktére na tym

dokumentu | etapie moga byé pomocne w podjeciu przez decydentéw optymalnej decyzji
dotyczacej dalszego przebiegu programu. Podjecie decyzji moze wymagac
zapoznania sie przez decydentdw np. z kompletnym harmonogramem lub
budzetem.

Rodzaj Dokument podstawowy.

dokumentu

Zakres Na Plan programu sktadaja sie wszystkie zaktualizowane dane z Karty

informacji programu i uszczegdtowione informacje w obszarze:

1.

Zakresu programu:

a) cele programu wraz z okreslonymi mierzalnymi wskaznikami ich
realizacji oraz planowane terminy osiggniecia okreslonych wartosci;
b) zaktadane korzysci z realizacji programu wraz z planowanym
do osiggniecia poziomem odpowiednich wskaznikow, ktore beda
monitorowane po zakonczeniu realizacji programu.

. Najwazniejsze produkty wytworzone w ramach projektéw wchodzacych

w sktad programu.

. Harmonogramu dziatan w programie. Szczegdtowosé harmonogramu

musi umozliwia¢ comiesieczny monitoring prac?. Tworzac harmonogram,
nalezy pamietac o potrzebnych zasobach i ich dostepnosci.

4. Budzetu programu wraz z planem wydatkow.

. Rejestru ryzyk — prowadzona w formie papierowej lub elektronicznej czesc

dokumentacji zarzadczej stanowiaca podstawowe zrodto wiedzy na temat
zidentyfikowanych w projekcie ryzyk (zagrozen i szans), efektdéw ich
monitorowania, kontroli i oceny prawdopodobienstwa, wptywu i istotnosci
oraz przyjetych sposobdw reakcji w odniesieniu do poszczegdlnych z ryzyk.
Ryzyko do rejestru moze zgtosi¢ kazda osoba zaangazowana w realizacje
programu.

20 Harmonogram nalezy konstruowac w taki sposéb, by osoba, ktéra miataby zastapic¢ Kierownika Programu, bez
zbednej zwtoki mogta zorientowac sie, na jakim etapie programu sie znajduje i jakie dziatania ma realizowac.
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Raport zamkniecia

Cel Zebranie w jednym dokumencie podsumowania programu i planu
dokumentu | monijtorowania korzyéci. Ma stuzy¢ organizacji do porzadkowania wiedzy
o podejmowanych inicjatywach i przysztym realizatorom podobnych

lub powigzanych przedsiewziec.

Zakres Raport zamkniecia zawiera:

informacji 1. Nazwe programu, dane: Kierownika Programu, Wtasciciela Programu

oraz ewentualnie Rady Programu.

2. Date rozpoczecia i zakonczenia programu.

3. Date sporzadzenia raportu.

4, Powdd zakonczenia programu — zrealizowany zakres; rezygnacja
z realizacji; wiaczenie do innego projektu; wytaczenie z monitorowania.

5. Sprawozdanie Kierownika Programu — krétki opis przebiegu realizacji

programu, zrealizowanych dziatan, napotkanych problemaéw, dokonanych
zmian, powodow ewentualnego przedwczesnego zakonczenia programu itd.

. Cele programu — wskazniki realizacji celéw (kryterium pomiaru,

czy program zrealizowat zdefiniowany cel) oraz wartosci planowane
do osiggniecia w okreslonym czasie i osiggniete.

7. Korzysci osiggniete w programie — wskazniki realizacji korzysci (kryterium
pomiaru, czy program przynidst zdefiniowane korzysci); wartosci
wskaznikow korzysci planowane do osiggniecia w okreslonym czasie
i wartosci osiggniete (na dzien zamkniecia programu).

8. Nazwy produktéw projektow wehodzacych w sktad programdw wraz
z informacja, czy produkt zostat wdrozony (tak/nie).

9. Informacje o terminach, w ktérych weryfikowane bedzie osiggniecie
korzysci wynikajacych z realizacji programu, np. planowana ewaluacja.

10. Informacje o stanie wydatkowania budzetu programu na dzien
zamkniecia programu:

a) budzet planowany,
b) budzet rzeczywiscie wydatkowany.

11. Zapis najwazniejszych zdarzen i doswiadczen z realizacji programu:
a) zdarzenie/doswiadczenie (przeglad),

b) rekomendacje przydatne w realizacji programow w przysztosci.

12. Przeglad ryzyk utrzymujacych sie po przygotowaniu Raportu zamkniecia
programu? wraz z:

a) przyczyna ryzyka,

b) mozliwym skutkiem materializacji ryzyka,

c) szacowanym wptywem ryzyka na osiggniecie zamierzonych korzysci,
d)szacowanym prawdopodobienstwem wystapienia ryzyka,

e) proponowanym sposobem zarzadzania ryzykiem.

Raport zamkniecia programu moze by¢ przygotowany w kazdej fazie

programu, przy czym w fazach przygotowania, planowania i realizacji

zwigzany jest z jego przedwczesnym zakonczeniem. Dane zawarte

w Raporcie zamkniecia powinny znajdowac odzwierciedlenie w danych

umieszczonych w obowigzujacym systemie informatycznym.

o0

21 Warto takze podsumowac ryzyka zmaterializowane i niezmaterializowane w trakcie programu. Informacja ta
pozwala lepiej identyfikowac i analizowac ryzyka w przysztych przedsiewzieciach.
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