DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNE]J

Warszawa, dnia 13 pazdziernika 2023 r.

Poz. 34

ZARZADZENIE NR 32
MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie zarzgadzania portfelem projektow strategicznych Ministerstwa Rodziny i Polityki
Spotecznej monitorowanych w systemie teleinformatycznym MonAliZa

Na podstawie art. 34 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2022 r. poz. 1188
oraz z 2023 r. poz. 1195, 1234 1 1641) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

1. W celu zarzadzania portfelem projektow strategicznych Ministerstwa Rodziny i1 Polityki Spolecznej,
zwanego dalej ,,Ministerstwem”, monitorowanych w systemie teleinformatycznym MonAliZa, wprowadza
si¢ ,,Instrukcje w sprawie zarzadzania portfelem projektow strategicznych Ministerstwa Rodziny i Polityki
Spotecznej monitorowanych w systemie teleinformatycznym MonAliZa”, zwang dalej ,,Instrukcja”,
stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

2. Instrukcja okresla podstawowe zasady zarzadzania i monitorowania realizacji projektow strategicznych
w Ministerstwie.

§2.

1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa odpowiadaja za stosowanie w podlegltych
im komorkach zasad ustalonych w Instrukcji.

2. Zarzadzenie nie narusza odrebnych przepiséw regulujacych zasady wspotpracy pomigdzy komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 11 Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2021 r. w sprawie
monitorowania portfela projektow strategicznych Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, ujetych
w systemie informatycznym MonAliZa (Dz. Urz. Min. Rodz. i Pol. Spot. poz. 11).
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§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg
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Zatacznik do zarzadzenia nr 32
Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne;j
z dnia 11 pazdziernika 2023 r. (poz. 34)

INSTRUKCJA
zarzadzania portfelem projektow strategicznych Ministerstwa Rodziny i Polityki Spolecznej

monitorowanych w systemie teleinformatycznym MonAliZa

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja zarzadzania portfelem projektow strategicznych Ministerstva Rodziny i1 Polityki Spotecznej
monitorowanych w systemie teleinformatycznym MonAliZa, zwana dalej ,,Instrukcja”, ustanawia zasady
zarzadzania portfelem projektow strategicznych Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej, zwanego dalej
,»Ministerstwem”, monitorowanych w systemie informatycznym MonAliZa, zwanym dalej ,,MonAliZa”,
okresla definicje i role projektowe, a takze mechanizmy obiegu informacji o stanie projektow i programow
w Ministerstwie oraz procedury przesytania ich do Rzgdowego Biura Monitorowania Projektow, zwanego
dalej ,,RBMP”.

2. Adresatami Instrukcji sg pracownicy Ministerstwa, w szczegdlnosci realizujgcy projekty strategiczne
monitorowane w systemie teleinformatycznym MonAliZa.

3. Instrukcja jest zgodna z wytycznymi Rady Monitorowania Portfela Projektow Strategicznych, zwanej dalej
»RMPPS”, zawartymi w dokumencie ,,Proces monitorowania projektow z portfela Rady Monitorowania
Portfela Projektow Strategicznych”, bedacym zatacznikiem do uchwaty nr 5/2022 RMPPS z dnia 9 sierpnia
2022 r. w sprawie: uchylenia uchwaty Nr 4/06/2018 RMPPS z dnia 12 czerwca 2018 r. i przyjecia procesu
monitorowania projektéw z portfela RMPPS.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja obowiazuja regulacje dokumentu pt. ,,Proces
monitorowania projektow z portfela Rady Monitorowania Portfela Projektow Strategicznych”.

5. Komorka organizacyjna, ktérej powierzono zadania w zakresie monitorowania i wsparcia realizacji
projektow nalezacych do portfela Ministerstwa, odpowiedzialng za wdrazanie podejscia projektowego oraz
pelniaca funkcj¢ Biura Monitorowania Projektow, zwanego dalej ,,BMP”, jest Departament Analiz
Ekonomicznych.

6. Zarzadzanie projektami w Ministerstwie oparte jest na metodyce zarzadzania projektami w administracji
publicznej zawartej w podrecznikach:

1) ,,Zarzadzenie projektami strategicznymi. Rekomendacje”;
2) ,,Zarzadzanie programami strategicznymi. Rekomendacje”;
3) ,,Organizacja biura portfela. Rekomendacje”;

4) ,,Przewodnik po zarzadzaniu. Praktyczne wskazowki dla zarzadzajacych programami i projektami”.
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§ 2. Definicje

1. Okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

projekt strategiczny, zwany dalej ,projektem” — zorganizowane przedsigwzigcie (niestanowigce
dziatalnoéci ciaglej), 0 wymiarze strategicznym, ukierunkowane na wprowadzenie zmiany polegajacej
na stworzeniu w okre§lonym czasie ibudzecie unikalnego produktu lub ustugi, ktore spehniaja
okreslone wymogi jako$ciowe oraz ilo$ciowe;

program — przedsigwzigcie powoltywane w celu zapewnienia sprawnej koordynacji wchodzacych
w jego sktad projektow, procesow monitorowania ich korzysci oraz dziatan zarzadczych. Celem tego
typu przedsiewzigcia jest osiagnigcie w przyjetym czasie ibudzecie okre$lonych rezultatdow oraz
korzysci (efektu strategicznego stanowigcego synergiczng kumulacje rezultatdéw wynikajacych
z wytworzenia produktow projektéw wchodzacych w sktad programu);

portfel — zbior programow i projektow oraz innych prac wybranych ze wzglgdu na okreslone kryteria
i zgrupowanych dla efektywnego oraz skutecznego zarzadzania, a takze kontroli;

Rada Portfela — Kolegium Ministerstwa, pelni funkcj¢ Rady Portfela, uprawnione do podejmowania
decyzji dotyczacych sktadu i priorytetow portfela w zakresie programéw /projektow realizowanych
lub planowanych do realizacji w Ministerstwie;

Sponsor — osoba odpowiedzialna =za strategiczne zarzadzanie i nadzoér nad projektem
oraz zrealizowanie korzySci wynikajacych z projektu. Sprawuje nadzor nad Liderem Projektu.
Sponsorem projektu wlaczonego do portfela projektéw strategicznych jest osoba w randze Ministra,
Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego. Sponsor moze peti¢ jednoczesnie
role Przewodniczacego Komitetu Sterujacego, zwanego dalej ,,Przewodniczacym”, odpowiada
za organizacj¢ jego prac i przewodniczy jego obradom. Podejmuje wowczas decyzje w porozumieniu
z Komitetem Sterujacym. W przypadku gdy role Sponsora i Przewodniczacego sa rozdzielone,
wowczas funkcje Przewodniczacego moze petni¢ Dyrektor Generalny, Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora komorki organizacyjnej;

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

Komitet Sterujacy — Przewodniczacy Komitetu Sterujacego, ktory organizuje prace i przewodniczy
obradom oraz grupa oséb wspierajacych Przewodniczacego w podejmowaniu decyzji strategicznych
w zakresie projektu. Cztonkowie Komitetu Sterujacego to osoby, ktore z racji zajmowanego
stanowiska lub posiadanych kompetencji zapewniaja istotny wktad w optymalizacje procesu
zarzagdzania projektem. Decyzje Komitetu Sterujgcego podejmowane sg w drodze uzgadniania
stanowisk z decydujagcym gltosem Przewodniczacego;

Wiasciciel Programu — osoba odpowiedzialna za strategiczne zarzadzanie programem oraz osiagnigcie
zakladanych korzysci. Wtascicielem Programu jest osoba w randze Ministra, Sekretarza Stanu,
Podsekretarza Stanu, ewentualnie Prezesa lub Wiceprezesa jednostki nadzorowanej, podleglej
lub spotki. Szczegélnym rodzajem Wlasciciela Programu jest Pelnomocnik Rzadu. Wiasciciel
Programu podejmuje decyzje w porozumieniu z Rada Programu oraz po konsultacjach ze Sponsorami
projektow wchodzgcych w sktad programu. Sprawuje bezposredni nadzor nad Kierownikiem
Programu;

Kierownik Programu — osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie programem. Kierownikiem
Programu jest osoba przygotowana merytorycznie do sprawnego zarzadzania programem, be¢dgca
pracownikiem jednostki organizacyjnej na dowolnym stanowisku kierowniczym lub zatrudniona
W sposob dedykowany na czas realizacji programu. Kierownik Programu podlega Wiascicielowi
Programu;

10) Rada Programu — grupa osob wspierajagcych Wiasciciela Programu w podejmowaniu decyzji

strategicznych w zakresie programu oraz zapewniajacych zasoby niezbedne do realizacji programu.
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W sktad Rady Programu wchodzg: Wtasciciel Programu (Przewodniczacy Rady Programu)
oraz cztonkowie Rady Programu — wydelegowani cztonkowie Komitetow Sterujacych poszczegdlnych
projektéw wchodzacych w sklad programu oraz inne osoby niezbedne dla zapewnienia prawidlowych
warunkow realizacji programu (w szczeg6Olno$ci dysponujace zasobami wykorzystywanymi
do realizacji programu);

11) Rada Monitorowania Portfela Projektow Strategicznych — organ pomocniczy Prezesa Rady
Ministrow powotany zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow nr 58 z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie
Rady Monitorowania Projektow Strategicznych (M.P. z 2021 r. poz. 247 i 841 oraz z 2023 r. poz. 539);

12) Rzadowe Biuro Monitorowania Projektéw — wydzielony funkcyjnie zespot w Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow, ktory zapewnia obstuge RMPPS;

13) komérka organizacyjna — wlasciwa merytorycznie dla projektu komoérka organizacyjna Ministerstwa;

14) MonAliZa (Monitoring — Analiza — Zarzadzanie) — system teleinformatyczny do zarzadzania,
monitorowania i analizowania projektow.

§ 3. Proces monitorowania

1. Proces monitorowania sktada si¢ z trzech podprocesow:
1) wilaczania projektu/programu do portfela RMPPS;
2) aktualizowania danych projektowych;
3) wylaczania projektu/programu z portfela RMPPS.
2. Po wlaczeniu projektu do portfela RMPPS monitoring prowadzony jest w nastepujacych kategoriach:

1) monitoring okresowy statusu projektu — prowadzony w odstepach czasowych ustalanych w zaleznosci
od wagi i1 ztozonosci projektu;

2) monitoring postepow — dotyczacy terminowej i jako$ciowej realizacji produktow projektu (polega
na ocenie, czy zaplanowane produkty s3 wdrazane w ustalonych wczesniej terminach i1 przy
zachowaniu wymaganej jakosci);

3) monitoring kontrolny — prowadzony na wniosek Prezesa Rady Ministrow, Przewodniczacego RMPPS,
cztonkow RMPPS, RBMP lub BMP (w zalezno$ci od sformulowanego zapytania moze dotyczy¢
réznych aspektow skutecznej 1 efektywnej realizacji projektéw np. poziomu wykorzystania zasobow).

3. Za biezace monitorowanie projektu oraz utrzymanie aktualnych danych o projekcie odpowiada Lider
Projektu.

§ 4. Wlaczanie projektu/programu do portfela RMPPS

1. W celu wlaczenia projektu/programu do portfela projektow Ministerstwa monitorowanych w MonAliZie
komorka organizacyjna definiuje inicjatywe projektowa.

2. Wyroznia si¢ cztery fazy projektu: faza przygotowania, faza planowania, faza realizacji i faza
zakonhczenia®,

3. Faza przygotowania projektu ma na celu wstepne zdefiniowanie i opisanie inicjatywy spetniajacej definicje¢
projektu oraz okreslenie jej podstawowych zatozen, tzn. dostarczenie niezbgdnych informacji potrzebnych

! Zgodnie z dokumentem ,,Proces monitorowania projektow z portfela Rady Monitorowania Portfela Projektow
Strategicznych”.
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do podjgcia przez ministra nadzorujacego komorke organizacyjna decyzji o przesunigciu projektu do fazy
planowania. W tym celu komorka organizacyjna przekazuje ministrowi nadzorujgcemu Karte Projektu?.

4. Akceptacja Karty Projektu przez ministra nadzorujacego jest rownoznaczna z podjeciem decyzji o przejsciu
do fazy planowania projektu, ktora ma na celu doprecyzowanie zatozen projektu.

5. Po uzyskaniu akceptacji ministra nadzorujacego komorka organizacyjna przekazuje wypetliong Karte
Projektu do BMP.

6. Przekazana do BMP Karta Projektu zawiera:
1) nazwe projektu i programu (jesli projekt jest czgscig programu);
2) imie i nazwisko Sponsora i Wtasciciela Programu (jesli projekt jest cze¢$cig programu);

3) imig¢ i nazwisko wraz z danymi kontaktowymi Lidera Projektu i Kierownika Programu (jesli projekt
jest czgScig programu);

4) planowang dat¢ zakonczenia aktualnej fazy;
5) krotki opis przedsiewzigcia (max. 600 znakow);
6) wskazanie strategii lub innego dokumentu, do ktorego odwotuje si¢ projekt/program;

7) wstepng liste projektow, ktore majg by¢ realizowane w ramach programu (jesli projekt jest czescig
programu);

8) propozycje kategorii projektu:

a) kategoria ,,A” — projekty o najwyzszym priorytecie pod wzglegdem wazno$ci lub pilnosci,
wynikajace ze strategicznych dokumentéw Rady Ministrow lub wskazane przez Prezesa Rady
Ministréw lub wybrane przez cztonka RMPPS odpowiedzialnego za realizacje danego projektu,

b) Kkategoria ,,B” — pozostale projekty wiaczone do portfela i monitorowane przez RMPPS
0 mniejszym znaczeniu strategicznym;

9) =zakres projektu obejmujagcy minimum jeden cel projektu mozliwy do okreslenia w kategoriach
SMART? wraz z opisem wskaznikow celu projektu oraz gtéwny produkt projektu z szacowang datg
jego wdrozenia;

10) zaktadang korzy$¢ z realizacji projektu wraz z nazwg wskaznika realizacji, jednostkg miary
i planowanym terminem osiggniecia planowanej warto$ci wskaznika®;

11) zarys budzetu projektu obejmujacy:
a) szacunkowy koszt projektu,
b) planowane Zrodta finansowania projektu,
c) informacje o kwotach zapewnionych i brakujacych;
12) zarys harmonogramu projektu obejmujgcy m.in.:
a) date rozpoczgcia projektu,
b) planowane daty zakonczenia poszczegdlnych faz projektu,
€) planowang date zapewnienia $rodkow finansowych na realizacje projektu,
d) planowang date opracowania harmonogramu projektu,

e) najbardziej prawdopodobng date opracowania podstawowej dokumentacji projektu®,

2 Wzér Karty Projektu, opracowywany na podstawie aktualnego formularza RBMP, dostepny jest w BMP.

3 Akronim od ang. Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Time-bound — konkretny, mierzalny, osiggalny, istotny,
okre$lony w czasie.

4 W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest dobranie wskaznikéw o charakterze opisowym.

5> Dokumentacja projektu bedzie r6zna w zaleznosci od specyfiki projektu, w jednym bedzie to SIWZ, w innych
zapytanie ofertowe.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

f) minimum pi¢¢ punktow, wyznaczonych w momencie planowanej realizacji produktow
lub osiggniecia zaktadanych kamieni milowych;

13) liste najwazniejszych ryzyk w projekcie wraz z krotkg charakterystyka i mozliwymi sposobami
ich mitygaciji.
Przekazanie informacji okreslonych w ust. 6 pkt 1-8 jest obligatoryjne.

W przypadku braku mozliwosci przekazania wymaganych danych, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 9-13,
komorka organizacyjna przekazuje do BMP informacje o planowanym terminie ich uzupeknienia.
W przypadku braku znajomosci terminu komodrka organizacyjna informuje BMP o najwazniejszych
uwarunkowaniach, od jakich uzalezniona jest mozliwo$¢ zaplanowania projektu.

BMP analizuje Karte Projektu, a nast¢pnie niezwlocznie informuje komorke organizacyjng o akceptacji
dokumentu albo przekazuje wytyczne do poprawy, az do uzgodnienia ostatecznej wersji.

Po uzyskaniu akceptacji BMP komorka organizacyjna przedstawia Karte Projektu Radzie Portfela
oraz informuje o tym BMP.

Rada Portfela:

1) zezwala na realizacje¢ projektu oraz w przypadku, gdy projekt ma by¢ czeécig istniejagcego programu,
na jego wiaczenie do programu;

2) wstrzymuje prace nad inicjatywa lub podejmuje decyzj¢ o jej zakonczeniu;
3) przekazuje wytyczne do poprawy Karty Projektu.

W przypadku zezwolenia na realizacje projektu/programu Rada Portfela zatwierdza propozycje¢ kategorii
lub podejmuje decyzje o jej zmianie.

W przypadku zgody na realizacj¢ projektu minister nadzorujgcy komoérke organizacyjng powotuje strukture
zarzadcza zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Instrukcji, wskazuje role w projekcie oraz gdy zachodzi taka
koniecznos¢, powotuje Komitet Sterujacy.

W przypadku zgody na realizacj¢ projektu bedacego pierwszym projektem wigczanym do programu
minister nadzorujacy komorke organizacyjng powotuje strukturg zarzadcza zgodnie z zatacznikiem nr 2
do Instrukcji.

Struktura zarzadzania projektem powinna by¢ uzalezniona od specyfiki i stopnia jego skomplikowania.
Ocena ztozonosci projektu nalezy do Lidera Projektu, ktory powinien przeanalizowa¢ wptyw struktury
zarzadzania na powodzenie realizacji projektu i przedstawi¢ swoje rekomendacje w tym zakresie
ministrowi nadzorujacemu.

Przy realizacji stosunkowo prostych projektow mozliwa jest struktura zarzadcza ztozona jedynie
ze Sponsora projektu i Lidera Projektu.

Po uzyskaniu akceptacji Rady Portfela komorka organizacyjna przekazuje ponownie w terminie pigciu dni
Kartg Projektu do BMP, ktore niezwlocznie przekazuje ja do RBMP celem weryfikacji oraz przedstawienia
do decyzji RMPPS.

W przypadku przekazania przez RBMP wytycznych do poprawy Karty Projektu, BMP niezwtocznie
przekazuje informacje o potrzebie korekty Karty Projektu Liderowi Projektu. Proces ten trwa az do
uzgodnienia ostatecznej wersji, ktora przedstawiona zostaje do decyzji RMPPS.

Po wejsciu w zycie uchwaly dotyczacej decyzji o wlaczeniu projektu/programu do portfela oraz okresleniu
kategorii projektu, Lider Projektu wyznacza osobg, ktorej nalezy przydzieli¢ dostgp do MonAliZy,
I niezwlocznie przekazuje t¢ informacje do BMP.

Osoba wyznaczona przez Lidera Projektu uzupetnia dane w MonAliZie w sposdb adekwatny do fazy
projektu.

W przypadku braku udzielenia dostepu do MonAliZy osobie wyznaczonej przez Lidera Projektu, BMP
uzupetnia dane o projekcie na podstawie informacji przekazanych przez Lidera Projektu.
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22.

23.

Wilaczenie programu do portfela RMPPS odbywa si¢ poprzez wlaczenie pierwszego z projektow programu,
ktory w odpowiednim polu Karty Projektu ma wpisang nazwe programu.

Przewodniczacy RMPPS oraz RMPPS moga w dowolnym momencie zdecydowac o potrzebie wiaczenia
nowego projektu/programu do portfela. RBMP informuje wowczas BMP o potrzebie wlaczenia
projektu/programu do portfela, a BMP przekazuje te¢ informacje komorce organizacyjnej.

§ 5. Aktualizowanie danych projektowych

W miarg postepu prac nad projektem Lider Projektu rozszerza zakres danych o projekcie w MonAliZie o:

1) cele  projektu  wraz z  okreSlonymi  mierzalnymi  wskaznikami  ich  realizacji
oraz planowane terminy osiggnigcia okreslonych wartosci;

2) zaktadane korzysci z realizacji projektu wraz z planowanym do osiagnig¢cia poziomem odpowiednich
wskaznikow, ktore beda monitorowane po zakonczeniu realizacji projektu;

3) najwazniejsze produkty projektu (w tym produkty czastkowe) — planowane daty ich realizacji, ktore
powinny znalez¢ odzwierciedlenie w harmonogramie;

4) budzet projektu wraz z planem wydatkow;

5) harmonogram dziatan zawierajacy minimum pi¢é punktow — szczegétowos¢ harmonogramu
dla projektow kategorii ,,A” powinna umozliwia¢ comiesigczny monitoring prac.

W przypadku braku mozliwo$ci wskazania wymaganych danych Lider Projektu przekazuje do BMP
informacj¢ o planowanym terminie ich uzupetienia. W przypadku braku znajomos$ci termindéw Lider
Projektu informuje BMP o najwazniejszych uwarunkowaniach, od jakich uzalezniona jest mozliwosé
zaplanowania projektu.

W przypadku gdy planowana jest zmiana danych o projekcie wzgledem ostatniej wersji przekazanej Karty
Projektu RMPP w zakresie celéw, korzysci, zakresu projektu lub istotna zmiana:

1) budzetu (catosciowe zwickszenie o ponad 20% lub o wiecej niz 100 mln zt w zaleznosci, co nastapi
wczesniej),

2) harmonogramu (opoznienie w projekcie lub wydluzenie czasu zakonczenia projektu o wigcej
niz kwartal w zaleznoéci, co nastgpi wczesniej lub jakiekolwiek opdznienie wptywajace na mozliwosé
sfinansowania lub wykonalno$¢ catego projektu),

Lider Projektu przekazuje niezwlocznie do BMP zaktualizowana i zaakceptowana przez Sponsora Karte
Projektu wraz ze wskazaniem zakresu i uzasadnieniem modyfikacji.

W przypadku gdy zidentyfikowano:

1) wysokie prawdopodobienstwo ryzyka catkowicie zagrazajacego realizacji projektu,

2) zmaterializowanie si¢ ryzyka catkowicie zagrazajacego realizacji projektu,

Lider Projektu po uzyskaniu akceptacji Sponsora przekazuje niezwlocznie te informacje do BMP.

BMP przekazuje zaktualizowang Karte Projektu lub informacje, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 niezwtocznie
do RBMP.

W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci w informacjach przekazanych do BMP, Lider
Projektu jest obowigzany do niezwlocznego przestania poprawionych 1 aktualnych informacji
Z wyjasnieniem przyczyny nieprawidtowosci.

Lider Projektu odpowiada za utrzymanie aktualnych danych o projekcie w MonAliZie nie rzadziej niz
w wyznaczonych terminach dla kategorii:

1) ,,A” (raz na miesigc — wedtug dostepnych danych na ostatni dzien miesigca w terminie czterech dni
roboczych od ostatniego dnia miesigca);
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

2) ,,B” (raz na kwartal — wedlug dostgpnych danych na ostatni dzien kwartalu w terminie czterech dni
roboczych od ostatniego dnia kwartahu).

Lider Projektu posiadajacy dostep do MonAliZy aktualizuje dane w systemie i w terminie czterech dni
roboczych od ostatniego dnia miesigca (kategoria ,,A”) oraz czterech dni od ostatniego dnia kwartatu
(kategoria ,,B”) informuje BMP o zakonczeniu cyklu raportowania oraz przekazuje opis kluczowych
zmian.

Lider Projektu nieposiadajacy dostepu do MonAliZy w terminie czterech dni roboczych od ostatniego dnia
miesigca (kategoria ,,A”) oraz czterech dni od ostatniego dnia kwartatu (kategoria ,,B”) przekazuje do BMP
kompletne dane do aktualizacji informacji o projekcie w MonAliZie. Pracownicy BMP w porozumieniu
z Liderem Projektu wprowadzaja dane do systemu.

BMP weryfikuje przekazane przez Lidera Projektu dane i w razie potrzeby przekazuje wytyczne
do uzupehienia.

BMP informuje RBMP o zakonczeniu cyklu raportowania — zgodnie z przyjeta zasada
W terminach o$miu dni roboczych dla projektéw kategorii ,,A” od ostatniego dnia miesiaca oraz ,,.B”
od ostatniego dnia kwartatu.

RBMP w trybie biezacym weryfikuje raportowane dane i w razie potrzeby przekazuje BMP
lub bezposrednio Liderowi Projektu wytyczne do uzupetnienia.

RMPPS moze formutowaé rekomendacje i wytyczne odnosnie wybranych projektow/programoéw, ktore
poprzez RBMP przekazywane sa do BMP, a nastepnie do Lidera Projektu lub Kierownika Programu —
celem weryfikacji i dalszej realizaciji.

Lider Projektu lub Kierownik Programu przekazuje do BMP informacje o stanie realizacji wytycznych.

Na prosbe RBMP Ilub BMP Lider Projektu lub Kierownik Programu przedstawia w okreslonym
przez RBMP Iub BMP terminie wszelkie informacje 1 wyjasnienia zwigzane z realizacja
projektu/programu.

§ 6. Proces wylaczania projektu/programu z portfela RMPPS

Faza zakonczenia projektu rozpoczyna si¢ w momencie zakonczenia wdrozenia, po ktorym projekt
przechodzi w faze¢ biezacej dziatalnosci lub w przypadku decyzji o zamknigciu projektu.

Do kazdego zamykanego projektu wymagane jest przygotowanie Raportu Zamknigcia®.

Lider Projektu opracowuje Raport Zamknigcia projektu i po zatwierdzeniu go przez ministra nadzorujacego
komorke organizacyjng przesyta go do BMP.

Raport Zamknigcia obejmuje:

1) nazwg projektu i nazwe¢ programu (jesli projekt jest czescig programu);

2) imig i nazwisko Sponsora oraz Lidera Projektu;

3) imiona i nazwiska cztonkéw Komitetu Sterujgcego (jesli zostal powotany);

4) imig¢ i nazwisko Wtasciciela Programu oraz Kierownika Programu (jesli projekt jest cze$cig programuy);
5) date rozpoczecia i zakonczenia dziatan projektowych;

6) date sporzadzenia raportu;

7) powdd przedstawienia Raportu Zamknigcia — zrealizowany zakres projektu; rezygnacja z realizacji;
wlaczenie do innego projektu; wyltaczenie z monitorowania’;

6 Wz6r Raportu Zamknigcia, opracowywany na podstawie aktualnego formularza RBMP, dostepny jest w BMP.
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10.

11.
12.

8) sprawozdanie Lidera Projektu;
9) cele projektu:
a) wskazniki realizacji celow,
b) wartosci wskaznikow planowane do osiagnigcia w okreslonym czasie,
C) osiggnicte warto$ci wskaznikow (na dzien zamknigcia projektu);
10) zaktadane korzysci z realizacji projektu:
a) wskazniki realizacji korzys$ci®,
b) wartosci wskaznikow korzysci planowane do osiggnigcia w okreslonym czasie,
C) osiggnicte warto$ci wskaznikéw (na dzien zamknigcia projektu);
11) nazwy produktow wraz z informacja czy produkt zostat wdrozony;
12) harmonogram monitorowania korzysci;
13) informacj¢ o stanie wydatkowania budzetu projektu na dzien zamknigcia projektu:
a) budzet planowany,
b) budzet rzeczywiscie wydatkowany;

14) zapis najwazniejszych zdarzen i do$wiadczen z realizacji projektu oraz rekomendacje przydatne
w realizacji projektow w przysztosci,

15) przeglad ryzyk utrzymujacych si¢ po przygotowaniu Raportu Zamknigcia projektu wraz z:
a) przyczynaryzyka,
b) mozliwym skutkiem wystapienia ryzyka,
C) szacowanym wplywem ryzyka na osiggniecie zamierzonych korzysci,
d) szacowanym prawdopodobienstwem wystapienia ryzyka,
e) proponowanym sposobem zarzgdzania ryzykiem;
16) opis najwazniejszych zmian w projekcie wzgledem przyjmowanych na poczatku zatozen.

BMP weryfikuje Raport Zamknigcia i w razie potrzeby przekazuje Liderowi Projektu wytyczne
do poprawy, az do uzgodnienia ostatecznej wersji.

Po uzyskaniu akceptacji BMP komodrka organizacyjna przedstawia Raport Zamkniecia Radzie Portfela
oraz informuje o tym BMP.

W przypadku uzyskania zgody Rady Portfela na zamknigcie projektu komorka organizacyjna przekazuje
ponownie w terminie pieciu dni roboczych Raport Zamknigcia do BMP, ktore niezwlocznie przekazuje
go do RBMP celem weryfikacji.

RBMP weryfikuje Raport zamknigcia i w razie potrzeby przekazuje wytyczne do uzupetnienia.

W przypadku pozytywnej weryfikacji RBMP potwierdza gotowo$¢ raportu do przekazania RMPPS
I przedstawia RMPPS rekomendacj¢ dotyczaca wytaczenia projektu z portfela.

RMPPS w formie uchwaty dokonuje aktualizacji Portfela RMPPS decydujac w ten sposob o wytaczeniu
projektu albo pozostawieniu projektu w portfelu RMPPS.

Wylaczenie programu odbywa si¢ poprzez zamknigcie ostatniego z projektow z programu.

RMPPS moze formutowaé wytyczne do uzupetnienia Raportu zamknigcia.

"W przypadku, gdy projekt nie zostal zrealizowany w czesci lub w calo$ci, Raport Zamkniecia powinien uzasadniaé,
dlaczego mimo to projekt zostal przekazany do zamknigcia. W Raporcie Zamknigcia powinno réwniez znalez¢ si¢
uzasadnienie ewentualnego zaniechania cze$ciowej lub cato$ciowej realizacji celu.

8W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest dobranie wskaznikow o charakterze opisowym.
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13. Raport zamknigcia moze by¢ przygotowany w kazdej fazie projektu. Dane zawarte w Raporcie Zamknigcia
muszg znajdowaé odzwierciedlenie w danych umieszczonych w MonAliZie.

14. Po zakonczeniu projektu mozna wyrdzni¢ tzw. faze stabilizacji, inaczej okres monitorowania korzysci,
gdzie dokonywane sa przeglady osiagnietych korzysci, majacych wynika¢ z wdrozenia produktow
projektu. Mierzenie warto$ci wskaznikow realizacji korzysci po zakonczeniu projektu jest rekomendowane
(w celu gromadzenia danych potrzebnych do planowania strategicznego), ale nie jest monitorowane przez
RBMP.

15. W szczeg6lnych przypadkach, w zwigzku z analizami prowadzonymi na rzecz RMPPS lub jej
Przewodniczacego, RBMP moze poprosi¢ o monitorowanie korzys$ci z realizacji projektu. Ponadto
monitorowanie korzysci z projektdéw moze by¢ istotnym elementem realizowanego programu.

§ 7. Prosta realizacja projektow strategicznych

1. Projekty w Ministerstwie sg zarzadzane W mozliwie prosty i zrozumialy sposob oraz przy zastosowaniu
zasad prostego jezyka.

2. System zarzadzania projektami strategicznymi powinien by¢ prosty, aby nie generowac koniecznosci
nadmiarowego angazowania zasobow i zapewni¢ mozliwie najwyzszg efektywno$¢ realizacji w zakresie
czasu i wydatkowania srodkow publicznych.

Zalaczniki:
1. Zalacznik nr 1 Powotanie struktury zarzadczej projektu.

2. Zalacznik nr 2 Powotanie struktury zarzadczej programu.
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Zatacznik nr 1

Powotanie struktury zarzadczej projektu

Nazwa Projektu

Rola w projekcie Imie i nazwisko Telefon Email

Sponsor

Lider Projektu

Przewodniczacy Komitetu
Sterujacego*

Cztonkowie Komitetu
Sterujacego*

(imie i nazwisko ministra nadzorujgcego komaorke organizacyjng) (data) (podpis)

* Powotanie Komitetu Sterujacego (oraz jego cztonkéw) nie jest obligatoryjne (dotyczy projektéw o duzym stopniu ztozonosci).
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Zatacznik nr 2

Powotanie struktury zarzadczej programu

Nazwa Programu

Nazwa pierwszego projektu
wtaczanego do programu*

Rola w programie Imie i nazwisko Telefon Email

Whtasciciel Programu

Kierownik Programu

Cztonkowie Rady Programu

(imie i nazwisko ministra nadzorujgcego komorke organizacyjng) (data) (podlpis)

*Witaczenie programu do portfela odbywa sie poprzez wtaczenie pierwszego z projektéw programu, ktéry w odpowiednim polu Karty Projektu ma wpisang nazwe programu.
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