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Wprowadzenie

Niniejszy dokument zawiera Instrukcje do Zasad Zarzgdzania.

Celem Instrukcji jest uzupetnienie i uszczegdtowienie Zasad Zarzadzania. Podobnie do Zasad Zarzgdzania,
obowigzek stosowania Instrukcji spoczywa na wszystkich Inwestorach i Wykonawcach.

Niniejszy dokument zawiera nastepujgce Instrukcje:
A. Instrukcje kwalifikacji Projektu do Programu CPK;
Instrukcje wykonania inwentaryzaciji;
Instrukcje przygotowania Plandw;
Instrukcje wnioskowania o0 zmiane;

Instrukcje raportowania;

mm o o W

Instrukcje zarzadzania Ryzykiem.
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Stownik poje¢ i skréotéw stosowanych w
dokumencie

Pojecia i skréty niezdefiniowane w Instrukcjach do Zasad Zarzadzania przyjmujg znaczenie nadane im
w stowniku pojeé i skrétéw stosowanych w Zasadach Zarzadzania.

Data rozpoczecia
Projektu

Data zakonczenia

nalezy przez to rozumie¢ date, w ktérej Inwestor rozpoczat lub planuje rozpoczaé
realizacje Projektu

nalezy przez to rozumie¢ date, do ktdrej Inwestor planuje osiggnaé cel Projektu i zwrdcié

Projektu sie o decyzje o zakonczenie Projektu
nalezy przez to rozumie¢ ustandaryzowany sposéb analizy postepu zadan oraz
EVM efektywnos$ci ich wykonania, opierajgcy sie na harmonogramie, planie wydatkow oraz
rzeczywistych kosztach wykonania (ang. Earned Value Management).
H nalezy przez to rozumie¢ Harmonogram zatwierdzony w procesie planowania lub
armonogram . ) . T
Bazo wprowadzania zmian w trakcie realizacji Programu CPK, Podprogramu, Portfela,
wy Projektu lub Kontraktu.
Numer ) C . . .
. . . nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer kazdego Projektu realizowanego w ramach
identyfikacyjny Programu CPK, ktéry jest nadawany przez Biuro Programu CPK
Projektu 9 Koy yp 9 '
Podejscie . . . s , . o
. . nalezy przez to rozumieC opis zatozen i uwarunkowan przyjetych do realizacji
realizacyjne do . : . S :
. harmonogramu, w tym wybrane podejscie i przyjete zatozenia do realizacji Projektu.
Projektu
nalezy przez to rozumie¢ typ dokumentu zarzgdczego stanowigcego baze danych
Rejestr aktualizowang na biezgco przez osobe zarzgdzajgcg, w okreslonych przedziatach

Uzasadnienie
biznesowe

Zaktualizowany
Harmonogram

czasowych lub w wyniku zaj$cia okreslonych wydarzen.

nalezy przez to rozumie¢ opis kontekstu biznesowego oraz uzasadnienie potrzeby
realizacji Projektu, Portfela lub Podprogramu w ramach Programu CPK.
nalezy przez to rozumie¢ Harmonogram, w ktérym:

- naniesiony jest widok Harmonogramu Bazowego (ostatniego zatwierdzonego
jako bazowy),

- naniesiony jest rzeczywisty postep prac (dla wszystkich zadan, ktére
rozpoczely sie, zakonczyty sie lub trwajg w okresie raportowania),

naniesione sg zmiany dotyczgce planowanych zadan, ktére wynikajg z rzeczywistego
postepu prac.
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A.

1.

1.1.

1.2

2.1.

2.2.

2.3.

24.

3.1.

3.2.

3.3.

Instrukcja kwalifikacji Projektu do Programu
CPK

Cel

Celem niniejszej Instrukcji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdlnych zasad kwalifikaciji
Projektu do Programu CPK oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegdtowe wymagania dotyczgce zgtoszenia nowego Projektu lub grupy
Projektow do Programu CPK.

Zakres stosowania

Zasadami okres$lonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete wszystkie Projekty lub grupy Projektow
ubiegajgce sie o kwalifikacje do Programu CPK.

Postanowienia niniejszej Instrukcji, uszczegétawiajg w odpowiedni sposéb wiasciwe im postanowienia
Zasad Zarzgdzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzadzania, bedg obowigzywaé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Pojecia i skroty niezdefiniowane w Instrukcji do Zasad Zarzgdzania przyjmujg znaczenie nadane im w
stowniku pojec i skrotéw stosowanych w Zasadach Zarzadzania.

Szczegodlne zasady kwalifikacji projektu do
programu

Upowazniony przedstawiciel Inwestora wypetnia Wniosek o kwalifikacje nowego Projektu do Programu
CPK i przedktada go do Kierownika Programu CPK.

W przypadku wnioskowania o zakwalifikowanie grupy Projektéw, Inwestor wypetnia wniosek dla kazdego
z nich.

Whiosek o kwalifikacje nowego Projektu do Programu CPK moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. nazwa Projektu (petna i skrocona);

b. Data rozpoczecia Projektu;

c. Data zakonczenia Projektu;

d. uczestnicy Projektu (w tym Lider Projektu);

e. Uzasadnienie biznesowe;

f. opis Projektu - opis zakresu Projektu (co bedzie dostarczone w ramach Projektu, jakie produkty lub
rozwigzania - opis prac, jakie nalezy zrealizowa¢, aby najp6zniej w dacie zakonczenia Projektu
osiagnac¢ jego cel), ewentualne wytgczenia z zakresu Projektu;

g. Podejscie realizacyjne do Projektu;

h. cel Projektu oraz wskazniki osiggniecia celu — nalezy przez to rozumie¢ opis stanu (np.
infrastruktury, sprawnosci, organizacji transportu publicznego) do jakiego Inwestor planuje
doprowadzi¢ poprzez realizacje Projektu najpézniej w Dacie zakonczenia Projektu; cele powinny
by¢ zdefiniowane w sposéb mierzalny, tj. umozliwiajgcy jasng weryfikacje czy zostaly osiggniete
zgodnie z terminem (np. metodg SMART); mozna wskaza¢ wiecej niz jeden cel;
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i. korzysci projektu i wskazniki ich realizacji — zaktadane korzysci, ktére wystgpig po zakonczeniu lub
wdrozeniu produktéw projektu;

j. etapy Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan w ramach fazy realizacji
projektu wynikajgce z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajgce sposéb
powstawania Produktéw Projektu;

k. Produkty Projektu;

|.  szacowany budzet Projektu (wartos¢ planowanych wydatkéw) — nalezy przez to rozumiec
szacowang sume wydatkdéw, ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu;

m. warto$¢ poniesionych wydatkéw — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkéw, ktére poniesiono w
zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu (o ile Projekt zostat juz uruchomiony
przez Inwestora);

n. zrédta finansowania Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wskazanie pochodzenia wydatkéw, ktore
planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu oraz etap, na jakim jest ich uzyskiwanie;

o. status realizacji Projektu — nalezy przez to rozumiec¢ opis aktualnego stanu Projektu;

p. powigzania z innymi Projektami — nalezy przez to rozumie¢ wskazanie Projektéw z Programu CPK,
od ktérych dany Projekt jest bezposrednio zalezny lub na ktére dany Projekt bezposrednio wptywa
wraz z opisem wskazanej zaleznosci lub wptywu;

g. ramowy Harmonogram, wraz z Kamieniami Milowymi (w tym Kluczowymi Kamieniami Milowymi);
r. kluczowe Ryzyka.

3.4. W przypadku pierwszego wniosku Inwestora o kwalifikacje Projektu do Programu CPK, w dodatkowej
czesci zawierajg sie nastepujgce informacije:

a. sposob zorganizowania obszaru planowania i realizacji Projektow u Inwestora, przez co nalezy
rozumieé:

i opis sposobu podziatu kompetencji (uprawnien i odpowiedzialnosci) w obszarze realizaciji
Projektow w strukturze organizacyjnej;

ii. sposob realizacji procesu planowania, kontrolowania i raportowania postepu Projektéw.

b. stosowane narzedzia i standardy zarzadcze u Inwestora, przez co nalezy rozumiec:

i liste i syntetyczny opis sposobu uzycia narzedzi informatycznych stuzgcych do tworzenia
Harmonogramu i zarzgdzania nim;

ii. opis metodyk lub standardéw stosowanych do zarzgdzania projektami.

3.5. Formularz Wniosku o kwalifikacje nowego Projektu do Programu CPK okresla Kierownik Programu CPK.
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B.

1.

1.1.

1.2

1.3.

2.1

2.2.

2.3.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Instrukcja wykonania inwentaryzacji

Cel

Celem niniejszej Instrukcji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdlnych zasad wykonywania
inwentaryzacji oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegétowe wymagania dotyczgce procesu inwentaryzacji w ramach Programu
CPK.

Inwentaryzacja jest szczegdétowym sposobem kwalifikowania Projektéw lub grupy Projektéw do
Programu CPK.

Zakres stosowania

Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete wszystkie Projekty lub grupy Projektow, ktére
powinny by¢ realizowane w ramach Programu CPK.

Postanowienia niniejszej Instrukcji, uszczegétawiajg w odpowiedni sposéb wiasciwe im postanowienia
Zasad Zarzgdzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzadzania, bedg obowigzywaé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Szczegolne zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest przeprowadzana przez Inwestora na polecenie Kierownika Programu CPK zgodnie
z zapisami pkt 2.2 Zasad Zarzagdzania.

Lista Projektéw Inwentaryzowanych zawiera nastepujgce informacje:
nazwa Projektu;

a
b. data rozpoczecia Projektu;

o

data zakonczenia Projektu;

d. zakres Projektu — nalezy przez to rozumieé¢ opis wszystkich zadan, jakie nalezy zrealizowaé,
aby najpézniej w dacie zakonczenia Projektu osiggna¢ cel Projektu;

e. budzet Projektu (planowane wydatki)— nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume wydatkow,
ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu;

f. wartos¢ poniesionych wydatkow— nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkéw, ktére poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu;

Raport z Inwentaryzacji jest zbiorem wnioskéw o kwalifikacje Projektow do Programu CPK, ktérych
zawartos¢ informacyjna jest zgoda z pkt. 3.3. i 3.4. Instrukcji kwalifikacji Projektu do Programu CPK
(Instrukcja A).

Formularz Listy Projektow Inwentaryzowanych oraz formularz Raportu z Inwentaryzacji okresla Kierownik
Programu CPK.
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C. 1

nstrukcja przygotowania planow

1. Cel

1.1.

1.2

Celem niniejszej Instrukcji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdlnych zasad przygotowania
Planoéw oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegolowe wymagania dotyczgce przygotowania Planu Podprogramu,
Projektu, Kontraktu lub Portfela zarzgdzanego przez Inwestora niebedgcego Spotkg Celows.

2. Zakres stosowania

2.1

2.2

2.3.

24.

3.1.

3.1.1.
3.1.1.1.

3.1.1.2.

3.1.1.3.

3.1.1.4.

3.1.1.5.

Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete wszystkie Podprogramy, Portfele,
Projekty i Kontrakty wstepnie zakwalifikowane do Programu CPK.

Postanowienia niniejszej Instrukcji, uszczegdtawiajg w odpowiedni sposéb wiasciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzgdzania, bedg obowigzywaé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Pojecia i skroty niezdefiniowane w Instrukcjach do Zasad Zarzadzania przyjmujg znaczenie nadane
im w stowniku pojec i skrétéw stosowanych w Zasadach Zarzadzania.

Szczegolne zasady przygotowania planow

Planowanie Kontraktu

Podstawowe zatozenia

Plan Kontraktu powstaje na podstawie zapisow umowy miedzy Inwestorem a Wykonawca.
Rekomendowane jest w ramach dobrych praktyk, aby Plan Kontraktu przygotowywany przez Lidera
Kontraktu skfadat sie z:

a. Karty Kontraktu;
b. Harmonogramu Kontraktu wraz z budzetem Kontraktu,
c. Budzetu Kontraktu.

Lider Kontraktu przedktada Plan Kontraktu Liderowi Projektu. Po zatwierdzeniu Planu Kontraktu staje
sie on Planem Bazowym, wzgledem ktérego bedg mierzone odchylenia.

Lider Kontraktu moze przygotowaé nastepujgce Rejestry, ktére bedg stanowi¢ zatgczniki do Planu
Kontraktu:

a. Rejestr zagadnien wymagajgcych koordynac;j;
b. Rejestru uméw zawartych z Podwykonawcami;
c. Rejestr Ryzyk (opisany w Instrukcji zarzgdzania Ryzykiem).

Harmonogram Kontraktu powinien by¢ aktualizowany na biezgco przez Lidera Kontraktu, nie rzadziej
niz w terminach skfadania raportu okresowego. Lider Kontraktu jest zobowigzany do przedktadania
Zaktualizowanego Harmonogramu Kontraktu na Zzgdanie Kierownika Programu CPK, Kierownika
Podprogramu, Kierownika Portfela lub Lidera Projektu w ramach struktury Programu CPK.

Kierownik Programu CPK, Kierownik Podprogramu, Kierownik Portfela lub Lider Projektu moze
zobowigza¢ Lidera Kontraktu do prowadzenia Rejestru umoéw zawartych z Podwykonawcami,
Rejestru zagadnien wymagajacych koordynacji lub Rejestru Ryzyk. W takiej sytuacji Lider Kontraktu
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3.2.

3.2.1.
3.2.1.1.

3.2.1.2.

3.2.1.3.

3.2.1.4.

3.2.1.5.

3.2.1.6.

3.2.1.7.

3.2.2.
3.2.2.1.

jest zobowigzany do przedktadania na Zzadanie Kierownika Programu CPK lub Kierownika
Podprogramu aktualnych Rejestréw.

Planowanie Projektu

Podstawowe zalozenia
Lider Projektu przygotowuje:
a. Karte Projektu;
b. Harmonogram Projektu wraz z budzetem Projektu,
c. Budzet Projektu,
stanowigce tgcznie Plan Projektu.
Lider Projektu przygotowuje nastepujgce Rejestry, ktére moga stanowié zatgczniki do Planu Projektu:
a. Rejestr zagadnieh wymagajgcych koordynacji;
b. Rejestr Kontraktéw;
c. Rejestr Ryzyk (opisany w Instrukcji zarzagdzania Ryzykiem — Instrukcja F).

W przypadku Projektu, realizowanego przez Inwestora niebedgcego Spotkg Celowa, Lider Projektu
przedktada Plan Projektu:

a) w ramach Portfela do weryfikacji i akceptacji w pierwszej kolejnosci Kierownikowi Portfela, a
nastepnie Kierownik Portfela przekazuje Plan Projektu lub grupy Projektéw do zatwierdzenia
przez Kierownika Podprogramu (jezeli zostat przyporzgdkowany do Podprogramu) Ilub
Kierownika Programu CPK.

b) w pozostatych przypadkach przedkiada do weryfikacji i akceptacji w pierwszej kolejnosci
wyznaczonemu przedstawicielowi Inwestora, a nastepnie przekazywany jest do zatwierdzenia
do Kierownika Podprogramu (jezeli zostat przyporzadkowany do Podprogramu) lub Kierownika
Programu CPK.

W przypadku Projektu, realizowanego przez Spétke Celowa, Lider Projektu przedktada Plan Projektu
do zatwierdzania Kierownikowi Podprogramu (jezeli zostat przyporzadkowany do Podprogramu) lub
Kierownikowi Programu CPK.

Harmonogram Projektu jest aktualizowany na biezgco przez Lidera Projektu, nie rzadziej niz w
terminach sktadania raportu okresowego. Lider Projektu jest zobowigzany do przedktadania
Zaktualizowanego Harmonogramu Projektu na zgdanie Kierownika Programu CPK, Kierownika
Podprogramu lub Kierownika Portfela, do ktérego przyporzadkowany jest Projekt.

Rejestry, ktére zostaly zatwierdzone razem z Planem Projektu sg aktualizowane na biezgco przez
Lidera Projektu, nie rzadziej niz w terminach skitadania raportu okresowego lub w okresach
wskazanych przez Kierownika Programu CPK.

Lider Projektu jest zobowigzany do przedktadania na zagdanie Kierownika Programu CPK lub
Kierownika Podprogramu, do ktérego przyporzadkowany jest Projekt, zaktualizowanych Rejestréw, o
ktérych mowa w pkt 3.2.1.2.
Karta Projektu
Karta Projektu to dokument zawierajgcy w szczegdlnosci nastepujace informacje o Projekcie:

nazwa Projektu;

a.
b. nazwa Inwestora;

o

przyporzadkowanie Projektu w strukturze Programu CPK;

d. Data rozpoczecia Projektu;
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3.2.2.2.

3.2.2.3.

3.2.3.
3.2.3.1.

3.2.3.2.

> e =

S.

t.

Data zakonczenia Projektu;
kluczowi uczestnicy Projektu;
uzasadnienie biznesowe Projektu dla realizacji w ramach Programu CPK;

opis Projektu - opis zakresu Projektu (co bedzie dostarczone w ramach Projektu, jakie produkty
lub rozwigzania - opis prac, jakie nalezy zrealizowaé, aby najpdzniej w dacie zakonczenia
Projektu osiggna¢ jego cel), ewentualne wytgczenia z zakresu Projektu;

Podejscie realizacyjne do Projektu;

cel Projektu oraz wskazniki osiggniecia celu — nalezy przez to rozumie¢ opis stanu (np.
infrastruktury, sprawnosci, organizacji transportu publicznego) do jakiego Inwestor planuje
doprowadzi¢ poprzez realizacje Projektu najpdézniej w dacie zakonczenia Projektu; cele
powinny by¢ zdefiniowane w sposéb mierzalny, tj. umozliwiajgcy jasng weryfikacje czy zostaty
osiggniete zgodnie z terminem (np. metodg SMART); mozna wskaza¢ wiecej niz jeden cel;

korzysci projektu i wskazniki ich realizacji — zaktadane korzy$ci, ktére wystgpig po zakonczeniu
lub wdrozeniu produktéw projektu;

etapy realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan wynikajace z
przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajgce sposdb powstawania
Produktéw Projektu;

Produkty Projektu;

budzet Projektu (wartos¢ planowanych wydatkéw) — nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume
wydatkéw, ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu;

wartos¢ poniesionych wydatkéw — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktére poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu;

zrodta finansowania Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wskazanie pochodzenia wydatkow
inwestycyjnych, ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu oraz etap, na jakim
jest jego uzyskiwanie;

gtdwne zdarzenia, ktére wystgpity w Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ opis problemow,
zmaterializowanych Ryzyk, podjetych decyzji, wprowadzonych zmian, ktére wystgpity od Daty
rozpoczecia Projektu;

powigzania z innymi Projektami — nalezy przez to rozumie¢ wskazanie wszystkich Projektow,
od ktorych dany Projekt jest bezposrednio zalezny lub na ktére dany Projekt bezposrednio
wplywa wraz z opisem wskazanej zaleznosci lub wptywu;

ramowy Harmonogram, wraz z Kamieniami Milowymi (w tym Kluczowe Kamienie Milowe

kluczowe Ryzyka.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci majgcych wptyw na zawartos¢ informacyjng Karty Projektu, w
stosunku do zawartosci informacyjnej wniosku o kwalifikacje nowego Projektu, o ktérym mowa w pkt
2.1.1. Zasad Zarzadzania, nalezy zaktualizowac¢ i uzupetni¢ zawarto$¢ informacyjng Karty Projektu,
tak by dane w niej zawarte byly zgodne ze stanem faktycznym, w momencie jej przekazania do
zatwierdzenia zgodnie Zasadami Zarzadzania.

Formularz Karty Projektu okresla Kierownik Programu CPK.

Harmonogram Projektu

Harmonogram Projektu to dokument odzwierciedlajgcy planowany sposéb realizacji prac w czasie,
integrujgcy w jednej strukturze danych informacje dotyczgce m.in. zakresu prac, czasu trwania zadan,
powigzan miedzy zadaniami oraz wydatkow.

Harmonogram Projektu moze zawiera¢ nastepujace informacije:
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3.2.3.3.

3.2.34.

3.2.4.
3.24.1.

3.24.2.

3.2.5.
3.2.5.1.

3.2.5.2.

3.2.5.3.

3.2.54.

3.2.6.
3.2.6.1.

a. nazwa Projektu;

b. etapy realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan wynikajgce z
przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajgce sposdb powstawania
Produktéw Projektu;

c. Kamienie Milowe, Kluczowe Kamienie Milowe i Koordynacyjne Kamienie Milowe;

d. zadania realizowane samodzielnie przez Inwestora w celu dostarczenia Produktéw Projektu, w
tym zadania zarzadcze;

e. zadania realizowane przez Wykonawce w celu dostarczenia Produktéw Projektu;

f. czas trwania zadan;
g. powigzania miedzy zadaniami;
h. budzet Projektu (wartos¢ planowanych wydatkéw) — nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume

wydatkow, ktore planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu — przypisang do
odpowiednich zadan.

Harmonogram Projektu jest sporzgdzany w formacie zgodnym z MS Project oraz dostarczany jest
dodatkowo w formacie pdf.

Standard harmonogramowania, zgodnie z ktérym sporzgdza sie Harmonogram Projektu okresla
Kierownik Programu CPK.

Budzet Projektu

Budzet Projektu to dokument zgodny z formatem MS Excel sporzgdzony na podstawie
Harmonogramu Projektu odzwierciedlajgcy warto$¢ planowanych i poniesionych wydatkéw w czasie
na poszczegolne zadania lub etapy Projektu.

Formularz budzetu Projektu okresla Kierownik Programu CPK.

Rejestr zagadnien wymagajacych koordynacji

Rejestr zagadnien wymagajgcych koordynacji sporzgdzany na poziomie Projektu jest Rejestrem
zidentyfikowanych zagadnien merytorycznych wymagajgcych uzgodnien miedzy danym Projektem a
innym Projektem. Jest on sporzgdzany w celu utatwienia zarzadzania zagadnieniami wymagajgcymi
koordynaciji przez Lidera Projektu.

Rejestr zagadnieh wymagajgcych koordynacji zawiera w szczegdlnosci nastepujgce informacje:
a. numer identyfikacyjny zagadnienia;

b. nazwa zagadnienia;

o

rola koordynujgca zagadnienie;
d. data, do ktérej najpdzniej musi zapasé rozstrzygniecie;
e. nazwy Projektéw i Kontraktow, ktorych dotyczy zagadnienie.

W przypadku niemozliwosci dokonania uzgodnien w zakresie kwestii wymagajgcych koordynaciji
przez Liderow Projektow zarzadzajgcych Projektami, ktérych dotyczy zagadnienie, o ostatecznych
uzgodnieniach decyduje wiasciwy Kierownik Portfela, Kierownik Podprogramu lub Kierownik
Programu CPK, w zaleznosci o przypisania Projektéw w strukturze Programu CPK.

Formularz Rejestru zagadnien wymagajgcych koordynacji okresla Kierownik Programu CPK.

Rejestr Kontraktéow

Rejestr Kontraktéw to Rejestr, ktéry wymienia w uporzgdkowany sposéb wszystkie Kontrakty
realizowane lub planowane do realizacji (zgodnie z najlepszg wiedzg na dzien przygotowania lub
aktualizacji Rejestru Kontraktéw) w ramach Projektu. Rejestr Kontraktéw moze zawiera¢ nastepujgce
informacje:
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3.2.6.2.

3.3.

3.3.1.
3.3.1.1.
3.3.1.2.

3.3.1.3.

3.3.1.4.

3.3.1.5.

a. numer identyfikacyjny Kontraktu;

b. nazwa Kontraktu;

c. rodzaj Kontraktu — wynikajgcy z charakteru prowadzonych prac;
d. numer Kontraktu zgodnie z numeracjg przyjeta przez Inwestora;
e. nazwa Wykonawcy;

f. aktualnie realizowane etap Kontraktu, przez etap Kontraktu nalezy rozumie¢ wyodrebniony
zbior zadan wynikajgcy z przyjetego sposobu podziatu zakresu Kontraktu i odzwierciedlajgcy
sposob powstawania produktéw Kontraktu, zgodnie z planowang lub podpisang umows;

Lider Kontraktu;

data rozpoczecia Kontraktu — nalezy przez to rozumie¢ date, okreslong w umowie pomiedzy
Inwestorem a Wykonawcg, od ktorej Wykonawca zobowigzany jest przystgpi¢ do realizacji
Kontraktu;

i. datazakonczenia rzeczowego Kontraktu — nalezy przez to rozumie¢ date, do ktérej Wykonawca
planuje zrealizowaé caty zakres prac okreslonych w Kontrakcie i wystgpi¢ do Inwestora o
dokonanie ich formalnego odbioru (przekazania do uzytkowania);

j-  wartos¢ planowanych wydatkdéw— nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume wydatkow, ktére
planuje sie ponie$¢ w zwigzku z realizacjg Kontraktu lub wartos¢ podpisanej umowy;

k. warto$¢ poniesionych wydatkéw— nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkéw, ktére poniesiono
w zwigzku z realizacjg Kontraktu od daty rozpoczecia Kontraktu.

I. W przypadku duzych Kontraktéw réwniez lista Podwykonawcéw.

Formularz Rejestru Kontraktéw okresla Kierownik Programu CPK.

Planowanie Portfela

Podstawowe zatozenia
Kierownik Portfela weryfikuje i akceptuje Plany Projektow otrzymane od Lideréw Projektéw.

Kierownik Portfela przekazuje Plan Projektu lub grupy Projektéw do zatwierdzenia przez Kierownika
Podprogramu (jezeli zostat przyporzadkowany do Podprogramu) lub Kierownika Programu CPK.

Kierownik Programu CPK lub Kierownik Podprogramu moga podjaé decyzje o zleceniu Kierownikowi
Portfela przygotowania Planu Portfela. Zatwierdzone Plany Projektéw stanowig podstawe do
przygotowania:

a. Karty Portfela,

b. Harmonogramu Portfela wraz z budzetem,
c. Budzetu Portfela,

stanowigcych tacznie Plan Portfela.

W przypadku braku mozliwosci przygotowania Harmonogramu Portfela lub Budzetu Portfela w
terminie wyznaczonym przez Kierownika Programu CPK lub Podprogramu, Kierownik Portfela
zobowigzany jest do wskazania przyczyn takiego stanu, podjecia srodkéw zaradczych oraz podania
najblizszego mozliwego terminu przygotowania brakujgcych dokumentow.

Kierownik Portfela przygotowuje nastepujgce Rejestry, ktére mogg stanowi¢ zatgczniki do Planu
Portfela:

a. Rejestr zagadnien wymagajgcych koordynacji;

b. Rejestr Projektow Portfela;
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3.3.1.6.

3.3.1.7.

3.3.1.8.

3.3.1.9.

3.3.2.
3.3.2.1.

c. Rejestr Ryzyk (opisany w Instrukcji zarzadzania Ryzykiem — Instrukcja F).

Kierownik Portfela przedkiada Plan Portfela Kierownikowi Programu CPK lub Kierownikowi
Podprogramu, do ktérego zostat przyporzadkowany Portfel, ktérym zarzadza. Plan Portfela moze
stanowi¢ podstawe do opracowania lub aktualizacji Dokumentu Wdrazajgcego.

Harmonogram Portfela jest aktualizowany na biezgco przez Kierownika Portfela, nie rzadziej niz w
terminach sktadania raportu okresowego. Kierownik Portfela jest zobowigzany do przedktadania
Zaktualizowanego Harmonogramu Portfela na zgdanie Kierownika Programu CPK lub Kierownika
Podprogramu, do ktérego zostat przyporzadkowany Portfel, ktérym zarzgdza.

Rejestry, ktére zostaly zatwierdzone razem z Planem Portfela sg aktualizowane nie rzadziej niz w
terminach skfadania raportu okresowego.

Kierownik Portfela jest zobowigzany do przedkfadania na zadanie Kierownika Programu CPK lub
Kierownika Podprogramu zaktualizowanych Rejestrow, o ktérych mowa w 3.3.1.5.
Karta Portfela
Karta Portfela to dokument zawierajgcy w szczegodlnosci nastepujgce informacje o Portfelu:
a. nazwa Portfela;
b. nazwa Inwestora;
c. przyporzadkowanie Portfela w strukturze Programu CPK;

d. zakres Portfela - nalezy przez to rozumie¢ opis prac, jakie nalezy zrealizowa¢, aby
najpdzniej w dacie zakonczenia Portfela osiggnac¢ jego cel;

e. data rozpoczecia Portfela;

f. data zakonczenia Portfela;
g. kluczowy zespodt Portfela (Kierownik Portfela, osoby do kontaktéw operacyjnych);
h. Uzasadnienie biznesowe Portfela dla realizacji w ramach Programu CPK;

opis Portfela - opis zakresu Portfela (co bedzie dostarczone w ramach Portfela, jakie
produkty lub rozwigzania - opis prac, jakie nalezy zrealizowaé¢, aby najpdzniej w dacie
zakonczenia Portfela osiggnaé jego cel), ewentualne wytgczenia z zakresu Portfela;

j- cel Portfela oraz wskazniki osiggniecia celu — nalezy przez to rozumie¢ opis stanu (np.
infrastruktury, sprawnosci, organizacji transportu publicznego) do jakiego Inwestor planuje
doprowadzi¢ poprzez realizacje Portfela najpézniej w dacie zakonczenia Portfela; cele
powinny by¢ zdefiniowane w sposob mierzalny, tj. umozliwiajgcy jasng weryfikacje czy
zostaly osiggniete zgodnie z terminem (np. metodg SMART); mozna wskaza¢ wiecej niz
jeden cel;

k. korzysci z realizacji Portfela i wskazniki ich realizacji — zaktadane korzysci, ktére wystapig
po zakonczeniu lub wdrozeniu projektéw Portfela;

I.  ramowy harmonogram Portfela wraz z Kamieniami Milowymi (w tym Kluczowymi
Kamieniami Milowymi i Koordynacyjnymi Kamieniami Milowymi);

m. budzet Portfela (wartos¢ planowanych wydatkéw) — nalezy przez to rozumie¢ szacowang
sume wydatkéw, ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Portfela;

n. wartos¢ poniesionych wydatkéw — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktére
poniesiono w zwigzku z realizacjg Projektow w ramach Portfela od daty rozpoczecia tych
Projektow;

0. zrbdta finasowania Portfela — nalezy przez to rozumieé wskazanie pochodzenia wydatkéw,
ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektéw w ramach Portfela oraz etap,
na jakim jest jego uzyskiwanie;
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3.3.2.2.

3.3.3.
3.3.3.1.

3.3.3.2.

3.3.3.3.

3.3.3.4.

3.3.4.
3.3.4.1.

3.3.4.2.

3.3.5.
3.3.5.1.

3.3.5.2.

p. gtdwne zdarzenia, kidre wystapity w Portfelu — nalezy przez to rozumie¢ opis problemow,
zmaterializowanych Ryzyk, podjetych decyzji, wprowadzonych zmian, ktére wystgpity od
Daty rozpoczecia Portfela;

g. kluczowe Ryzyka na poziomie Portfela.

Formularz Karty Portfela okre$la Kierownik Programu CPK.

Harmonogram Portfela

Harmonogram Portfela to dokument sporzadzony na podstawie Harmonogramoéw Projektow
przyporzadkowanych do tego Portfela.

Harmonogram Portfela moze zawiera¢ nastepujace informacje:
a. numer identyfikacyjny Portfela;
b. nazwa Portfela;

C. nazwy i okres realizacji wszystkich Projektow lub grup Projektéw przyporzadkowanych do
Portfela;

d. etapy realizacji Projektow dla wszystkich Projektéw przyporzadkowanych do Portfela — nalezy
przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan z fazy realizacji projektow wynikajgce z
przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektéw i odzwierciedlajgce sposéb powstawania
Produktéw Projektu;

e. powigzania miedzy Projektami lub ich etapami przyporzadkowanymi do Portfela;

f. Kamienie Milowe, Kluczowe Kamienie Milowe i Koordynacyjne Kamienie Milowe w ramach
Portfela;

g. budzet Portfela z rozbiciem na poszczegdlnego Projekty;

Harmonogram Portfela jest sporzadzany w formacie zgodnym z MS Project oraz dostarczany jest
dodatkowo w formacie pdf.

Standard harmonogramowania, zgodnie z ktérym sporzadza sie Harmonogram Portfela okresla
Kierownik Programu CPK.

Budzet Portfela

Budzet Portfela to dokument w formie arkusza kalkulacyjnego (zgodnego z formatem MS Excel)
sporzgdzony na podstawie Harmonogramu Portfela odzwierciedlajgcy warto$¢ planowanych i
poniesionych wydatkdw w czasie na poszczegdlne Projekty, etapy Projektow przyporzadkowanych
do Portfela.

Formularz budzetu Portfela okresla Kierownik Programu CPK.

Rejestr Projektéw Portfela

Rejestr Projektéw Portfela to Rejestr, ktéry wymienia w uporzadkowany sposéb wszystkie Projekty
ostatecznie i wstepnie zakwalifikowane do Programu CPK i przyporzgdkowane do Portfela.

Rejestr Projektéw Portfela moze zawiera¢ w szczegdélnosci nastepujace informacije:
a. Numer identyfikacyjny Projektu;
b. nazwa Projektu;

c. status Projektu w Programie CPK: niezakwalifikowany, wstepnie zakwalifikowany;
zakwalifikowany, wstrzymany, usuniety;

d. status realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ faze realizacji Projektu; przygotowanie,
planowanie, realizacja, zamykanie;
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3.3.5.3.

3.3.6.
3.3.6.1.

3.3.6.2.

3.3.6.3.

3.3.6.4.

3.4.

3.4.1.
3.4.1.1.

3.4.1.2.

e. aktualnie realizowane etapy Projektu, przez etapy Projektu nalezy rozumie¢ wyodrebnione
zbiory zadan wynikajace z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajgce
sposob powstawania Produktéw Projektu;

f. nazwa Inwestora;

Lider Projektu;

= @

Data rozpoczecia Projektu;

Data zakonczenia Projektu;

j- budzet Projektu — nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume wydatkow, ktére planuje sie
ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu;

k. warto$¢ poniesionych wydatkéw— nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktére poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu;

I. lokalizacja geograficzna — wojewddztwa na terenie, ktorych bedzie realizowany Projekt;
m. numer szprychy (dla Projektow kolejowych).

Formularz Rejestru Projektéw Portfela okresla Kierownik Programu CPK.

Rejestr zagadnien wymagajacych koordynacji

Rejestr zagadnien wymagajacych koordynacji sporzgdzany na poziomie Portfela jest Rejestrem
zidentyfikowanych zagadnieh merytorycznych wymagajgcych uzgodnien miedzy przynajmniej dwoma
Projektami lub grupg Projektéw przyporzgdkowanymi do danego Portfela lub miedzy przynajmniej
jednym Projektem przyporzgdkowanym do danego Portfela i przynajmniej jednym Projektem spoza
Portfela. Jest on sporzadzany w celu utatwienia zarzgdzania zagadnieniami wymagajgcymi
koordynac;ji przez Kierownika Portfela.

Rejestr zagadnieh wymagajgcych koordynacji zawiera w szczegdlnosci nastepujgce informacje:
a. numer identyfikacyjny zagadnienia;
b. nazwa zagadnienia;
c. opis zagadnienia, w tym zalezno$ci miedzy Projektami;

d. osoba koordynujgca zagadnienie;

e. data, do ktorej najpdzniej musi zapasé rozstrzygniecie;

—h

nazwy Projektéw, ktérych dotyczy zagadnienie.

W przypadku niemozliwosci dokonania uzgodniehh w zakresie kwestii wymagajacych koordynaciji
przez Kierownikow Portfeli zarzgdzajgcych Portfelami, ktérych dotyczy zagadnienie, o ostatecznych
uzgodnieniach decyduje ich bezposredni przetozony w ramach struktury Programu CPK.

Formularz Rejestru zagadnien wymagajgcych koordynac;ji okresla Kierownik Programu CPK.

Planowanie Podprogramu

Podstawowe zatozenia

Kierownik Podprogramu zatwierdza Plany Projektéw przyporzgdkowane do danego Podprogramu, a
po ich zatwierdzeniu moze zleci¢ Kierownikowi Portfela przygotowanie Planu Portfela.

Na podstawie zatwierdzonych Planéw Projektow lub Planéw Portfeli Kierownik Podprogramu
przygotowuje:

a. Karte Podprogramu,

b. Ramowy Harmonogram Podprogramu wraz z budzetem Podprogramu,
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3.4.1.3.

3.4.1.4.

3.4.1.5.

3.4.1.6.

3.4.1.7.

3.4.1.8.

3.4.1.9.

3.4.2.
3.4.2.1.

c. Budzet Podprogramu,
stanowigce tgcznie Plan Podprogramu.

W  przypadku braku mozliwosci przygotowania Harmonogramu Podprogramu Ilub Budzetu
Podprogramu w terminie wyznaczonym przez Kierownika Programu CPK, Kierownik Podprogramu
zobowigzany jest do wskazania przyczyn takiego stanu, podjecia srodkéw zaradczych oraz podania
najblizszego mozliwego terminu przygotowania tych dokumentow.

Kierownik Podprogramu przygotowuje nastepujgce Rejestry, ktére moga stanowié zatgczniki do Planu
Podprogramu:

a. Rejestr Projektéw Podprogramu;
b. Rejestr zagadnien wymagajacych koordynaciji;
c. Rejestr Ryzyk (opisany w Instrukcji zarzgdzania Ryzykiem — Instrukcja F).

Kierownik Podprogramu przedktada Plan Podprogramu wraz z zatgcznikami do zatwierdzenia przez
Kierownika Programu CPK. Plan Podprogramu moze stanowi¢ podstawe do opracowania lub
aktualizacji Dokumentu Wdrazajgcego.

Kierownik Podprogramu przekazuje dodatkowo do Kierownika Programu CPK zatwierdzone Plany
Projektow oraz Plany Portfeli, uwzglednione w Planie Podprogramu.

Harmonogram Podprogramu jest aktualizowany na biezgco przez Kierownika Podprogramu, nie
rzadziej niz w terminach skfadania raportu okresowego. Kierownik Podprogramu jest zobowigzany do
przedktadania Zaktualizowanego Harmonogramu Podprogramu na zadanie Kierownika Programu
CPK.

Rejestry, ktére zostaty zatwierdzone razem z Planem Podprogramu sg aktualizowane nie rzadziej niz
w terminach sktadania raportu okresowego.

Kierownik Podprogramu jest zobowigzany do przedktadania na zgdanie Kierownika Programu CPK
zaktualizowanych Rejestréw, o ktérych mowa w 3.4.1.4.
Karta Podprogramu

Karta Podprogramu to dokument zawierajgcy w szczegolnosci nastepujgce informacje o
Podprogramie:

a. nazwa Podprogramu;

b. zakres Podprogramu - nalezy przez to rozumieé¢ opis prac, jakie nalezy zrealizowac, aby
najpdzniej w Dacie zakoriczenia Podprogramu osiggngc¢ cel Podprogramu;

c. struktura wewnetrzna Podprogramu — nalezy przez to rozumie¢ informacje o Portfelach
utworzonych w ramach Podprogramu i zatwierdzonych Planach Portfeli;

d. lista Inwestorow, realizujgcych Projekty w ramach Podprogramu;
e. data rozpoczecia Podprogramu;
f.  data zakonczenia Podprogramu;

kluczowy zespdt Podprogramu (Kierownik Podprogramu i Komitet Podprogramu);

= @

uzasadnienie biznesowe dla realizacji Podprogramu w ramach Programu CPK;

opis Podprogramu — opis zakresu Podprogramu (co bedzie dostarczone w ramach
Podprogramu, jakie produkty lub rozwigzania - opis prac, jakie nalezy zrealizowaé, aby
najpoézniej w dacie zakohczenia Podprogramu osiggngé¢ jego cel), podziat Projektéw
pomiedzy Inwestoréw, ewentualne wytgczenia z zakresu Podprogramu;

j. cele Podprogramu oraz wskazniki osiggniecia tych celéw — nalezy przez to rozumieé opis
stanu (np. infrastruktury, sprawnosci, organizacji transportu publicznego) do jakiego
Inwestor planuje doprowadzié poprzez realizacje Podprogramu najpdzniej w Dacie
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3.4.2.2.

3.4.3.
3.4.3.1.

3.4.3.2.

3.4.4.
3.4.4.1.

3.44.2.

zakonczenia Podprogramu; cele powinny by¢ zdefiniowane w sposéb mierzalny, fj.
umozliwiajgcy jasng weryfikacje czy zostaty osiggniete zgodnie z terminem (np. metodg
SMART); mozna wskaza¢ wiecej niz jeden cel,

k. korzysci z realizacji Podprogramu i wskazniki ich realizacji — zaktadane korzysci, ktére
wystgpig po zakonczeniu lub wdrozeniu projektéw Podprogramu;

[.  ramowy harmonogram wraz z budzetem Podprogramu;

m. budzet Podprogramu (warto$¢ planowanych wydatkéw) — nalezy przez to rozumiec
szacowang sume wydatkéw, ktore planuje sie ponie$¢ w zwigzku z realizacjg Podprogramu;

n. wartos¢ poniesionych wydatkéw - nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktore
poniesiono w zwigzku z realizacjg Projektéw w ramach Podprogramu od daty rozpoczecia
tych Projektow;

0. zrodta finansowania Projektow w ramach Podprogramu - nalezy przez to rozumieé
wskazanie pochodzenia wydatkéw, ktdre planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg
Projektéw w ramach Podprogramu oraz etap, na jakim jest jego uzyskiwanie;;

p. gtdwne zdarzenia, ktére wystgpity w Podprogramie — nalezy przez to rozumieé¢ opis
probleméw, zmaterializowanych Ryzyk, podjetych decyzji, wprowadzonych zmian, ktore
wystgpity od Daty rozpoczecia Podprogramu;

g. kluczowe Ryzyka na poziomie Podprogramu.

Formularz Karty Podprogramu okre$la Kierownik Programu CPK.

Harmonogram Podprogramu

Harmonogram Podprogramu to dokument sporzgdzony na podstawie Harmonogramow Projektow
(lub Portfeli) przyporzadkowanych do tego Podprogramu.

Harmonogram Podprogramu moze zawieraé nastepujgce informacije:
a. numer identyfikacyjny Podprogramu;
b. nazwa Podprogramu;
c. nazwy i okres realizacji wszystkich Projektow przyporzgdkowanych do Podprogramu;

d. etapy realizacji Projektéw dla wszystkich Projektéw przyporzgdkowanych do Podprogramu
- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan z fazy realizacji projektéw wynikajgce
z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektéw i odzwierciedlajgce sposob powstawania
Produktéw Projektu;

e. Kamienie Milowe, Kluczowe Kamienie Milowe i Koordynacyjne Kamienie Milowe w ramach
Podprogramu;

f. budzet Podprogramu z rozbiciem na poszczegélne Projekty;

g. powigzania miedzy Projektami lub ich etapami przyporzadkowanymi do Podprogramu.
Standard harmonogramowania, zgodnie z ktérym sporzgdza sie Harmonogram Podprogramu okresla
Kierownik Programu CPK.

Budzet Podprogramu

Budzet Podprogramu to dokument w formie arkusza kalkulacyjnego (zgodnego z formatem MS Excel)
sporzgdzony na podstawie Harmonogramu Podprogramu odzwierciedlajgcy wartos¢ planowanych i
poniesionych wydatkbw w czasie na poszczegdlne Portfele, Projekty, etapy Projektow
przyporzadkowanych do Podprogramu.

Formularz budzetu Podprogramu okresla Kierownik Programu CPK.
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3.4.5.
3.4.5.1.

3.4.5.2.

3.4.5.3.

3.4.6.
3.4.6.1.

3.4.6.2.

3.4.6.3.

Rejestr Projektéw Podprogramu

Rejestr Projektéw Podprogramu to Rejestr, ktory wymienia w uporzadkowany sposéb wszystkie
Projekty ostatecznie lub wstepnie zakwalifikowane do Programu CPK i przyporzgdkowane do
Podprogramu.

Rejestr Projektéw Podprogramu zawiera w szczegoélnosci nastepujgce informacje:
a. Numer identyfikacyjny Projektu;
b. nazwa Projektu;

c. status Projektu w Programie CPK: niezakwalifikowany, wstepnie zakwalifikowany;
zakwalifikowany, wstrzymany, usuniety;

d. status realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ faze realizacji Projektu; przygotowanie,
planowanie, realizacja, zamykanie;

e. aktualnie realizowane etapy Projektu, przez etapy Projektu nalezy rozumie¢ wyodrebnione
zbiory zadahn wynikajgce z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i
odzwierciedlajgce sposéb powstawania Produktéw Projektu;

f. nazwa Inwestora;

Lider Projektu;

s @

data rozpoczecia Projektu;

data zakonczenia Projektu;

j- budzet Projektéw Podprogramu — nalezy przez to rozumieé¢ szacowang sume wydatkéw,
ktére planuje sie poniesé w zwigzku z realizacjg Projektu;

k. wartos¢ poniesionych wydatkbw — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktére
poniesiono w zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu;

I. lokalizacja geograficzna — wojewddztwa na terenie, ktorych bedzie realizowany Projekt;
m. numer szprychy (dla Projektéw kolejowych).

Formularz Rejestru Projektéw Podprogramu okresla Kierownik Programu CPK.

Rejestr zagadnien wymagajacych koordynacji

Rejestr zagadnien wymagajgcych koordynacji sporzgdzany na poziomie Podprogramu jest Rejestrem
zidentyfikowanych zagadnieh merytorycznych wymagajgcych uzgodnien miedzy przynajmniej dwoma
Projektami lub grupg Projektéw przyporzgdkowanymi do danego Podprogramu lub miedzy
przynajmniej jednym Projektem przyporzadkowanym do danego Podprogramu i przynajmniej jednym
Projektem przyporzgdkowanym do innego Podprogramu. Jest on sporzadzany w celu utatwienia
zarzgdzania zagadnieniami wymagajgcymi koordynacji przez Kierownika Podprogramu.

Rejestr zagadnieh wymagajgcych koordynaciji moze zawieraé nastepujgce informacje:
a. numer identyfikacyjny zagadnienia;
b. nazwa zagadnienia;
c. opis zagadnienia, w tym zalezno$ci miedzy Projektami;
d. osoba koordynujgca zagadnienie;
e. data, do ktdrej najpdzniej musi zapasé rozstrzygniecie;
f. nazwy Projektow, kidrych dotyczy zagadnienie.

W przypadku niemozliwosci dokonania uzgodniehh w zakresie kwestii wymagajgcych koordynaciji
przez Kierownikéw Podprogramoéw zarzgdzajgcych Podprogramami, ktérych dotyczy zagadnienie, o
ostatecznych uzgodnieniach decyduje ich bezposredni przetozony w ramach struktury Programu
CPK.
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3.4.6.4. Formularz Rejestru zagadnien wymagajgcych koordynacji okresla Kierownik Programu CPK.
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D.

Instrukcja wnioskowania o zmiane

1.Cel

1.1.

1.2

2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

Celem niniejszej Instrukcji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdlnych zasad wnioskowania
0 zmiane oraz wskazanie istotnych rol i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegotowe wymagania dotyczgce zgtoszenia zmiany w ramach Programu CPK.

Zakres stosowania

Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete wszystkie Podprogramy, Portfele, Projekty i
Kontrakty w ramach Programu CPK.

Postanowienia niniejszej Instrukcji, uszczegétawiajg w odpowiedni sposéb wiasciwe im postanowienia
Zasad Zarzgdzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzadzania, bedg obowigzywaé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Pojecia i skroty niezdefiniowane w Instrukcjach do Zasad Zarzgdzania przyjmujg znaczenie nadane im
w stowniku poje¢ i skrétéw stosowanych w Zasadach Zarzgdzania.

Szczegdélne zasady wnioskowania o zmiane

W sytuacjach okreslonych w pkt 2.4.3 Zasad Zarzgdzania, Kierownik Podprogramu, Kierownik Portfela
lub Lider Projektu, w zaleznosci od przyporzadkowania Podprogramu, Portfela lub Projektu, wystepuje
niezwtocznie do bezposredniego przetozonego w ramach struktury Programu CPK, z wnioskiem
0 zmiane w Podprogramie, Portfelu, Projekcie.

Whniosek o zmiane w Podprogramie, Portfelu lub Projekcie to dokument zawierajgcy w szczegélnosci
nastepujgce informacije:

a. nazwa Podprogramu, Portfela lub Projektu;
b. data ztozenia wniosku;
autor wniosku (Kierownik Podprogramu, Kierownik Portfela lub Lider Projektu);

c
d. data wystgpienia zdarzenia lub okolicznosci;

o

opis zdarzenia lub okolicznosci;
f.  skutki zdarzenia lub okolicznoéci dla Podprogramu, Portfela, Projektu lub Programu CPK;

g. mozliwe warianty rozwigzania dla zaistniatego zdarzenia lub okoliczno$ci wraz z skutkami ich
zastosowania;

h. rekomendowane rozwigzanie;

i. data oczekiwanej reakciji;

j.  zaktualizowany Plan Podprogramu, Portfela lub Projektu uwzgledniajgcy wnioskowang zmiane.
Proces zmiany Kontraktu reguluje umowa miedzy Inwestorem a Wykonawca.

Formularz Wniosku o zmiane w Podprogramie, Portfelu lub Projekcie okresla Kierownik Programu CPK.
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E. Instrukcja raportowania

1.Cel

1.1. Celem niniejszej Instrukciji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdlnych zasad raportowania
w ramach Programu CPK oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkéw w tym procesie.

1.2. Instrukcja przedstawia szczegétowe wymagania dotyczgce raportowania postepow prac w Programie
CPK.
1.3. Celem raportowania w ramach Programu CPK jest zapewnienie odpowiedniej jakosci informacii

zarzadczej do podejmowania decyzji w ramach Programu CPK oraz jego poszczegdinych
Podprogramow, Portfeli, Projektow lub Kontraktéw.

14. Obowigzki raportowe natozone na uczestnikdw Programu CPK w obszarze raportowania powinny
umozliwi¢ skuteczny:

a. Nadzér i kontrole harmonogramu;
b. Nadzér i kontrole budzetu;

c. Monitoring i kontrole Ryzyk.

2. Zakres stosowania

2.1. Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete Program CPK, Podprogramy, Portfele,
Projekty i Kontrakty.

2.2 Postanowienia niniejszej Instrukcji, uszczegdtawiajg w odpowiedni sposéb wiasciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

2.3. W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzadzania, bedg obowigzywaé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

24, Pojecia i skroty niezdefiniowane w Instrukcji do Zasad Zarzadzania przyjmujg znaczenie nadane im
w stowniku pojec i skrotéw stosowanych w Zasadach Zarzgdzania.

3. Szczegblne zasady raportowania

3.1. Podstawowe zalozenia
3.1.1.  Za wypetnienie obowigzkéw w zakresie raportowania odpowiada:

a. Kierownik Programu CPK w ramach Programu CPK;

b. Kierownik Podprogramu w ramach Podprogramu;

c. Kierownik Portfela w ramach Portfela;

d. Lider Projektu w ramach Projektu;

e. Lider Kontraktu w ramach Kontraktu;

f.  Koordynator Kontraktéw w ramach grupy Kontraktéw u danego Wykonawcy.
Wykonywanie obowigzkéw w zakresie raportowania moze by¢ powierzone innym osobom.

3.1.2. W ramach Programu CPK stosowane sg nastepujgce rodzaje raportow:

a. Raport okresowy o postepie Kontraktu (jezeli zostata podjeta decyzja o przygotowaniu Planu
Kontraktu lub raportowaniu Kontraktu);
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3.2.
3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.3.
3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

b. Raport okresowy o postepie Projektu;

c. Raport okresowy o postepie Portfela (jezeli zostata podjeta decyzja o przygotowaniu Planu
Portfela);

d. Raport okresowy o postepie Podprogramu;
e. Raport okresowy o postepie Programu CPK;
f.  Inne raporty.

Biuro Programu CPK moze zgtosi¢ uwagi lub rekomendacje zmian do otrzymanego Raportu.

Raport okresowy o postepie Kontraktu
Raport jest przygotowywany przez Lidera Kontraktu i przekazywany do Lidera Projektu.

Raportowanie postepu Kontraktu jest prowadzone w oparciu o zapisy umowy zawartej pomiedzy
Inwestorem a Wykonawcg. Lider Kontraktu jest zobowigzany do przedstawienia informacji w zakresie
umozliwiajgcym przygotowanie raportu okresowego przez Lidera Projektu.

Raport okresowy o postepie Kontraktu stanowi podsumowanie informacji na temat wszystkich prac
wykonywanych w ramach Kontraktu.

O ile nie wskazano inaczej, przygotowanie Raportu w cyklu miesiecznym rekomendowane jest w
terminie do 5-go dnia kalendarzowego nastepujgcego po okresie raportowym.

Lider Projektu przekazuje Raport okresowy z Kontraktu lub grupy Kontraktéw w formie elektronicznej
do Biura Programu CPK lub udostepnia we wskazanym miejscu w Centralnym Repozytorium
Dokumentow.

Raport okresowy o postepie Projektu
Raport jest przygotowywany przez Lidera Projektu.

W przypadku Projektu, realizowanego przez Inwestora niebedgcego Spotkg Celowa, Lider Projektu
przekazuje Raport okresowy o postepie Projektu do weryfikacji i akceptaciji w pierwszej kolejnosci
Kierownikowi Portfela lub innego przedstawiciela wyznaczonego przez Inwestora.

Zaakceptowane Raporty o postepie Projektow przekazywane sg do Biura Programu CPK:
a. Pojedynczo przez Lidera Projektu w przypadku Projektéw nieprzyporzadkowanych do Portfela;
b. Zbiorczo przez Kierownika Portfela w przypadku Projektow przyporzgdkowanych do Portfela.

Biuro Programu CPK udostepnia Raporty Kierownikowi Programu CPK oraz Kierownikowi
Podprogramu w formie elektronicznej lub za posrednictwem Centralnego Repozytorium Dokumentéw.

Raport zawiera podsumowanie i ocene postepéw prac w ramach Projektu i moze zawieraé
podsumowanie informacji z Kontraktéw przyporzgdkowanych do Projektu oraz informacji na temat
wszystkich prac wtasnych wykonywanych w ramach Projektu.

O ile nie wskazano inaczej, Raport jest przygotowywany w cyklu miesiecznym w terminie do 10-go
dnia kalendarzowego nastepujgcego po okresie raportowym.

Raport okresowy o postepie Projektu to dokument, ktéry moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. nazwa raportu;
b. autor raportu (Lider Projektu);
c. okres raportowania;

d. data sporzadzenia raportu;
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3.3.8.
3.3.9.

3.4.
3.4.1.
3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

e. podsumowanie statusu prac w ramach Projektu w tym status uprzednio sformutowanych
zalecen dotyczacych realizacji Projektu;

f. stan realizacji harmonogramu Projektu wzgledem Planu Bazowego, w tym:
o Data zakonczenia Projektu wedtug ostatniego Planu Bazowego;

e Data zakonczenia Projektu wedtug rzeczywistych danych (w przypadku odchylen od Planu
Bazowego dotgczane sg opisy przyczyn takiej sytuacji);

e informacja o Kamieniach Milowych i Produktach wykonanych w okresie raportowania;

e informacja o Kamieniach Milowych i Produktach zaplanowanych do wykonania
w nastepnym okresie raportowania;

g. analiza odchylen od Planu Bazowego / Harmonogramu (wraz z wyjasnieniem przyczyn
odchylen);

h. analiza wykonania budzetu Projektu oraz odchylen od Planu Bazowego (wraz z wyjasnieniem
przyczyn odchylen);

i. kluczowe Ryzyka na dzien raportowy opisane zgodnie z Instrukcjg F pkt 3.3;
j- lista dziatah wymagajgcych natychmiastowych decyzji lub koordynacji;
a. plan dziatan dot. Ryzyk;

k. zestawienie Wykonawcow i kluczowych Kontraktéw;

I. dane do metody wartosci wypracowanej (EVM), jesli jest ona wymagana przez Kierownika
Programu CPK;

m. inne istotne informacje.

Formularz Raportu okresowego o postepie Projektu okresla Kierownik Programu CPK.

Do Raportu okresowego o postepie Projektu zatgcza sie Zaktualizowany Harmonogram oraz Rejestr
Ryzyk Projektu.

Raport okresowy o postepie Portfela
Raport jest przygotowywany przez Kierownika Portfela.
W przypadku Portfeli:

a. przyporzadkowanych do Programu CPK, Kierownik Portfela przekazuje Raport z postepu
Portfela do Biura Programu,

b. przyporzadkowanych do Podprogramu, Kierownik Portfela przekazuje Raport z postepu
Portfela do Kierownika Podprogramu, Kierownik Podprogramu przekazuje zbiorczo Raporty
okresowe z Portfeli przyporzadkowanych do Podprogramu, do Biura Programu CPK

Biuro Programu CPK udostepnia Kierownikowi Programu CPK lub Kierownikowi Podprogramu
Raporty w formie elektronicznej lub za posrednictwem Centralnego Repozytorium Danych.

Raport okresowy o postepie Portfela stanowi podsumowanie informacji z wszystkich raportéw
okresowych o postepie z przyporzadkowanych do niego Projektéw oraz informacji na temat
wszystkich prac wtasnych Inwestora wykonywanych w ramach tego Portfela.

O ile nie wskazano inaczej, raport jest przygotowywany w cyklu kwartalnym terminie do 15-go dnia
kalendarzowego kolejnego miesigca, ktérego dotyczy okres raportowy.

Raport okresowy o postepie Portfela to dokument, ktéry moze zawiera¢ nastepujace informacije:

a. nazwa raportu;
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3.4.7.
3.4.8.

3.5.
3.5.1.
3.5.2.

3.5.3.

3.54.

3.5.5.

b. autor raportu (Kierownik Portfela);
C. okres raportowania;
d. data sporzgdzenia raportu;

e. podsumowanie statusu prac w ramach Portfela (oraz w jego poszczegodlnych Projektach) w tym
status uprzednio sformutowanych zalecen dotyczgcych realizacji Portfela;

f. streszczenie menedzerskie umieszczone na poczgtku raportu;

g. stan realizacji harmonogramu Portfela wzgledem Planu Bazowego, w tym:

e data zakonczenia Portfela wedtug ostatniego Planu Bazowego;

e data zakonczenia Portfela wedtug rzeczywistych danych (w przypadku odchylen od Planu
Bazowego dotgczane s3 opisy przyczyn takiej sytuaciji);

e informacja o Kamieniach Milowych i Produktach wykonanych w okresie raportowania;

e informacja o Kamieniach Milowych i Produktach zaplanowanych do wykonania w
nastepnym okresie raportowania;

h. analiza odchylerh od Planu Bazowego / Harmonogramu (wraz z wyjasnieniem przyczyn
odchylen);

i. analiza wykonania budzetu Portfela oraz odchylen od Planu Bazowego (wraz z wyjasnieniem
przyczyn odchylen);

j-  kluczowe Ryzyka na dzien raportowy opisane zgodnie z Instrukcjg F pkt 3.3.;
k. plan dziatan dot. Ryzyk;

I. lista dziatah wymagajgcych natychmiastowych decyzji lub koordynacji. zestawienie
Wykonawcow i kluczowych Kontraktow;

m. dane do metody wartosci wypracowanej (EVM), jesli jest ona wymagana przez Kierownika
Programu CPK;

n. inne istotne informacje.

Formularz Raportu okresowego o postepie Portfela okresla Kierownik Programu CPK.

Do Raportu okresowego o postepie Portfela zatgcza sie Zaktualizowany Harmonogram oraz Rejestr
ryzyk Portfela.

Raport okresowy o postepie Podprogramu
Raport jest przygotowywany przez Kierownika Podprogramu i przekazywany do Biura Programu CPK.

Biuro Programu CPK udostepnia Raport Kierownikowi Programu CPK w formie elektronicznej lub za
posrednictwem Centralnego Repozytorium Dokumentéw.

Raport przygotowywany jest po otrzymaniu raportow czgstkowych z Portfeli oraz Projektow
przyporzadkowanych do Podprogramu. Raport stanowi podsumowanie informacji z wszystkich
raportow okresowych przyporzgdkowanych do Podprogramu, w tym raportéw okresowych z Portfeli,
Projektow oraz informacji na temat wszystkich prac wtasnych Inwestoréw wykonywanych w ramach
Podprogramu.

O ile nie wskazano inaczej, Raport jest przygotowywany w cyklach kwartalnych w terminie do 20-tego
dnia kalendarzowego kolejnego miesigca, ktérego dotyczy okres raportowy.

Raport okresowy o postepie Podprogramu to dokument, ktéry moze zawiera¢ nastepujgce informacje:

b. nazwa raportu;

c. autor raportu (Kierownik Podprogramu);
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3.5.6.
3.5.7.

3.6.
3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.

d. okres raportowania;
e. data sporzadzenia raportu;

f. podsumowanie statusu prac w ramach Podprogramu (oraz w jego poszczegdlnych Portfelach
i Projektach), w tym status uprzednio sformutowanych zalecen dotyczacych realizacji
Podprogramu;

streszczenie menedzerskie umieszczone na poczatku raportu;
struktura Podprogramu oraz jej zmiany w okresie raportowym;

i. stan realizacji harmonogramu Podprogramu wzgledem Planu Bazowego, w tym:
e Data zakonczenia Podprogramu wediug ostatniego Planu Bazowego;

e Data zakonczenia Podprogramu wedtug rzeczywistych danych (w przypadku odchylen od
Planu Bazowego dotgczane sg opisy przyczyn takiej sytuacji);

¢ informacja o Kamieniach Milowych i Produktach wykonanych w okresie raportowym;

e informacja o Kamieniach Milowych i Produktach zaplanowanych do wykonania

w nastepnym okresie raportowym;

j- analiza odchylen do Planu Bazowego / Harmonogramu (wraz z wyjasnieniem przyczyn
odchylen);

k. analiza wykonania budzetu Podprogramu oraz odchylen od Planu Bazowego (wraz
z wyjasnieniem przyczyn odchylen);

I.  kluczowe Ryzyka na dzien raportowy opisane zgodnie z Instrukcjg F pkt 3.3.;

m. lista dziatan wymagajacych natychmiastowych decyzji lub koordynac;ji;

n. plan dziatah dot. Ryzyk;

0. zestawienie Inwestoréw wraz z informacjg o realizowanych przez nich Projektach;
p. zestawienie Wykonawcow i kluczowych Kontraktow;

g. dane do metody wartosci wypracowanej (EVM), jesli jest ona wymagana przez Kierownika
Programu CPK;

r. inne istotne informacje.

Formularz Raportu okresowego o postepie Podprogramu okresla Kierownik Programu CPK.

Do Raportu okresowego o postepie Podprogramu zatgcza sie Zaktualizowany Harmonogram oraz
Rejestr ryzyk Podprogramu.

Raport okresowy o postepie Programu CPK

Raport jest przygotowywany przez Kierownika Programu CPK, przy wsparciu Biura Programu CPK
i przedktadany w formie elektronicznej Wtascicielowi Programu CPK.

Raport przygotowywany jest po otrzymaniu raportéw czgstkowych z Podprograméw, Portfeli oraz
Projektow realizowanych przez Inwestoréw. Raport stanowi podsumowanie informacji z wszystkich
raportow okresowych przyporzgdkowanych do Programu CPK, w tym raportéw statusowych
z Podprograméw, Portfeli, Projektéw oraz informacji na temat prac wiasnych Inwestoréw
wykonywanych w ramach Programu CPK.

O ile nie wskazano inaczej, Raport jest przygotowywany w cyklach pétrocznych w terminie do kohca
kolejnego miesigca, ktérego dotyczy okres raportowy.

Raport okresowy o postepie Programu CPK to dokument, ktéry moze zawieraé nastepujace
informacje:
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3.6.5.

3.6.6.

3.7.
3.7.1.

3.7.2.

a. nazwa raportu;

b. autor raportu (Kierownik Programu CPK);

c. okres raportowania;

d. data sporzadzenia raportu;

e. streszczenie menedzerskie umieszczone na poczatku raportu;
f. struktura Programu CPK oraz jej zmiany w okresie raportowym;

g. podsumowanie statusu prac w ramach Programu CPK (oraz w jego poszczegodlnych
Podprogramach i kluczowych Projektach), w tym status uprzednio sformutowanych zalecen
dotyczacych realizacji Programu CPK;;

h. stan realizacji harmonogramu Programu CPK wzgledem Planu Bazowego, w tym:
e data zakonczenia Programu wedtug ostatniego Planu Bazowego;

e data zakohczenia Programu wedtug rzeczywistych danych (w przypadku odchylen od
Planu Bazowego dotgczane sg opisy przyczyn takiej sytuacji);

e informacja o Kamieniach Milowych i Produktach wykonanych w okresie raportowym;

e informacja o Kamieniach Milowych i Produktach zaplanowanych do wykonania
w nastepnym okresie raportowym

i. analiza odchylen od Planu Bazowego / Harmonogramu (wraz z wyjasnieniem przyczyn
odchylen).

j- analiza wykonania Budzetu Programu CPK oraz odchylehn od Planu Bazowego (wraz
z wyjasnieniem przyczyn odchylen);

k. kluczowe Ryzyka na dzien raportowy opisane zgodnie z Instrukcjg F pkt 3.3.;

I. liste dziatah wymagajgcych natychmiastowych decyzji lub koordynacji;

m. plan dziatan dot. Ryzyk;

n. zestawienie Inwestorow wraz z informacjg o realizowanych przez nich Projektach;
0. zastawienie najwiekszych Wykonawcow i kluczowych Kontraktéw;

p. inne istotne informacje.

Formularz Raportu okresowego o postepie Programu CPK okresla Kierownik Programu CPK.
Wihasciciel Programu CPK moze wskaza¢ dodatkowy zakres informaciji, ktére majg by¢ przekazywane
razem z raportem.

Do Raportu okresowego o postepie Programu CPK zatgcza sie Rejestr Ryzyk Programu CPK.

Inne raporty

Kierownik Programu CPK moze zada¢ od Kierownika Podprogramu, Lidera Projektu, Kierownika
Portfela, Lidera Kontraktu lub Koordynatora Kontraktéw, opracowania raportu specjalnego
dotyczacego prac realizowanych w ramach Programu CPK. Zakres informacyjny, forma, termin
przekazania oraz inne wymagania dotyczace raportu zostang okreslone w zgdaniu jego przekazania.

Kierownik Programu CPK, Kierownik Podprogramu, Lider Projektu, Lider Kontraktu lub Kierownik
Portfela moze kierowa¢ do bezposredniego przetozonego w strukturze Programu CPK raport
nadzwyczajny z realizowanych prac.
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F.
1.

1.1.

1.2

2.1.
2.2

2.3.

3.

3.1.
3.1.1.

3.2.
3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Instrukcja zarzadzania Ryzykiem
Cel

Celem niniejszej Instrukcji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdlnych zasad zarzadzania
ryzykiem oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegétowe wymagania dotyczace zarzgdzaniem ryzykiem w ramach Programu
CPK.

Zakres stosowania
Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete: Program CPK, Podprogramy, Projekty,
Portfele i Kontrakty.

Postanowienia niniejszej Instrukcji, uszczegoétawiajg w odpowiedni sposéb wiasciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzadzania, bedg obowigzywacé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Szczegdlne zasady zarzagdzania ryzykiem

Wprowadzenie
Ryzykami zarzgdza:

a. Kierownik Programu CPK w ramach Programu CPK;
b. Kierownik Podprogramu w ramach Podprogramu;
c. Lider Projektu w ramach Projektu;
d. Lider Kontraktu w ramach Kontraktu;
e. Koordynator Kontraktow w ramach grupy Kontraktow;
f.  Kierownik Portfela w ramach Portfela.

Raportowanie Ryzyk na poziomie Kontraktu realizowane jest w oparciu o zapisy umowy zawartej
pomiedzy Inwestorem a Wykonawcg. Lider Kontraktu jest zobowigzany do przedstawienia informacji
w zakresie umozliwiajgcym przygotowanie Raportu okresowego o postepie Projektu przez Lidera
Projektu.

Kluczowymi dokumentami zarzagdczymi w obszarze Ryzyk sa:
a. Rejestr Ryzyk;
b. Raporty okresowe o postepie wskazane w Instrukcji E, uwzgledniajgce czes¢ dot. ryzyk.
Rejestr Ryzyk

Rejestr Ryzyk zawiera zapis zidentyfikowanych Ryzyk Programu CPK, Podprogramu, Portfela
Projektu lub Kontraktu.

Kierownik Programu CPK, Kierownik Podprogramu, Kierownik Portfela, Lider Projektu ma prawo
nakaza¢ podlegtemu Kierownikowi Podprogramu, Kierownikowi Portfela, Liderowi Projektu lub
Liderowi Kontraktu dokonania korekt w Rejestrze Ryzyk oraz wdrozenia zwigzanych z nim dziatan.

Rejestr Ryzyk dla kazdego ze zidentyfikowanych Ryzyk moze zawiera¢ nastepujgce informacije:

a. podstawowe informacje o Ryzyku, na ktére sktada sie:




CEMTRALMNY PORT KOMUNIKACYINY

SOLIDARITY TRANSPORT HUB Instrukcje do Zasad Zarzadzania

i. identyfikator Ryzyka;

i. nazwa Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ opis zdarzenia lub okolicznosci jednoznacznie
wskazujgcy na charakter zagrozenia;

iii. opis Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ opis powoddéw z jakich dane zdarzenie lub
okolicznos¢ zostaly sklasyfikowane jako Ryzyko a takze przebiegu materializacji danego
Ryzyka;

iv. okres materializacji Ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ okres, w ktorym zdarzenie lub
okolicznosci, o ktérych mowa powyzej moga wystapic;

v. zadanie w Harmonogramie, ktérego Ryzyko dotyczy;

vi. data zidentyfikowania Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ date z jakg zapisano Ryzyko w
Rejestrze Ryzyk;

vii. status Ryzyka;

viii. kategoria Ryzyka;

. ocena Ryzyka, na ktérg sktada sie:

i. przewidywany skutek, w szczegdélnosci dla Harmonogramu, budzetu, zakresu;

ii. prawdopodobienstwo materializacji Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oszacowanie
mozliwosci wystgpienia Ryzyka,

lista dziatah majgcych na celu zabezpieczenie Programu CPK, Podprogramu, Projektu, Portfela
lub Kontraktu przed wystapieniem zagrozenia lub umozliwiajgcych wykorzystanie pojawiajgcej sie
szansy, na ktérg sktadajg sie:

i. strategia reakcji na Ryzyko;
ii. zaplanowane lub wdrozone dziatania;
iii. date, do ktérej kazde z dziatah zostato wdrozone;

iv. osobe odpowiedzialng za wdrozenie kazdego z dziatan.

3.24. Przyjmuje sie nastepujgce statusy Ryzyk:

a.
b.

nieaktywne (okres materializacji Ryzyka jest w przysztosci, znaczgco oddalony w czasie);

aktywne (Ryzyko moze wptywa¢ na Program CPK, Podprogram, Projekt, Portfel lub Kontrakt
w danym momencie lub okres materializacji Ryzyka jest bliski);

zmaterializowane (Ryzyko wystgpito, trwa wdrazanie dziatan);

zamkniete (okres materializacji Ryzyka dobiegt korica i nie bedzie mie¢ wptywu na Program CPK,
Podprogram, Projekt, Portfel lub Kontrakt w przysziosci lub Ryzyko zmaterializowato sie
i zakonczone zostato wdrazanie dziatan, Program CPK, Podprogram, Projekt, Portfel lub Kontrakt
ponidst skutki zmaterializowania sie Ryzyka).

3.2.5. Kierownik Programu CPK moze okresli¢ zasady dotyczgce:

a. nadawania identyfikatorow dla Ryzyk w Programie CPK;

b. parametréw oceny Ryzyka (np. wptyw i prawdopodobienstwo).

3.2.6. Powyzsze zasady nie ograniczajg Kierownika Podprogramu, Kierownika Portfela, Lidera Projektu oraz
Lidera Kontraktu w stosowaniu dodatkowych metod i narzedzi zwigzanych z zarzgdzaniem Ryzykiem,
o ile nie stojg one w sprzecznos$ci z Zasadami Zarzgdzania.

3.2.7. Formularz Rejestru Ryzyk okresla Kierownik Programu CPK.
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3.3. Raportowanie Ryzyk

3.3.1. Ryzyka zidentyfikowane w ramach Programu CPK, Podprogramu, Projektu, Portfela lub Kontraktu sg
raportowane zgodnie z cyklami raportowymi w Raportach okresowych o postepie Programu CPK,
Podprogramu, Projektu, Portfela lub Kontraktu.

3.3.2. Raporty okresowe o postepie Programu CPK, Podprogramu, Projektu, Portfela lub Kontraktu mogg
zawierac przynajmniej nastepujgce informacje:

a. dla Ryzyk o statusie zmaterializowane:
i opis zdarzenia lub okolicznosci, ktére wystapity;
ii. ocena skutecznosci zaplanowanych i wdrozonych dziatan;

iii. dziatania dodatkowe, ktore zostang wdrozone wraz przypisaniem oséb odpowiedzialnych
za ich wdrozenie;

iv. prognoza skutkow materializacji Ryzyka;

b. dla Ryzyk o statusie aktywne stan wdrozenia dziatan wraz z oceng ich skutecznosci i osobg
odpowiedzialng za wdrozenie tych dziatan;

c. liste Ryzyk, dla ktérych zmienita sie ocena Ryzyka w jednym lub wiecej obszaréw, wraz
z opisaniem uzasadnienia tych zmian i dziatan, ktére w zwigzku z tym zostang podjete;

d. liste Ryzyk, ktére od czasu ztozenia ostatniego Raportu okresowego o postepie zmienity status
wraz z okresleniem poprzedniego i aktualnego statusu.
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