Zaltacznik do zarzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska
zmieniajgcego zarzadzenie w
sprawie regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI
W MINISTERSTWIE KLIMATU I SRODOWISKA

Cel dokumentu i podstawowe definicje

§ 1. 1. Procedure zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, zwang

dalej ,,Procedura”, stosuje si¢ do inicjatyw realizowanych badz koordynowanych przez

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska, zwane dalej ,,MKiS$”, ktére posiadaja cechy projektu lub

programu zgodnie z ich definicja i zostang wtaczone przez Kierownictwo MKiS do Portfela

Projektow MKS.

2. Procedura moze by¢ rowniez stosowana do innych inicjatyw realizowanych badz

koordynowanych w MKiS, ktore nie znajduja sic w Portfelu Projektow MKiS. W takich

przypadkach nie stosuje si¢ postanowien dotyczacych raportowania o postgpach w realizacji

projektu, o ktérych mowa w § 11.

1)

2)

3)

§ 2. Uzyte w Procedurze pojgcia oznaczaja:

projekt — zorganizowane przedsigwzigcie, ktore:

a) odrdznia si¢ od biezagcej dziatalnosci administracyjnej tym, ze nastawione jest na
dokonanie zmiany — zmierza do stworzenia w okreslonym czasie 1 budzecie produktu
lub ustugi, ktore spetniaja okreslone wymogi jakosciowe i iloSciowe, oraz

b) niesie ze soba zwigkszony poziom zarowno zagrozen, jak i szans w stosunku do
biezacej dziatalnosci administracyjnej;

program — przedsiewzigcie, w sklad ktorego wchodza powigzane ze sobg projekty oraz

dzialania zwigzane z zarzadzaniem dang inicjatywa; celem programu jest osiggnigcie

w okreslonym czasie 1 budzecie konkretnych rezultatéw oraz korzysci (efektu

strategicznego  stanowigcego  synergiczng kumulacje rezultatow  powstatych

z wytworzenia produktow projektow wchodzacych w sktad programu);

proces — usystematyzowany zbior powtarzalnych dziatan realizowanych zgodnie ze

schematem/okre§long sekwencja, ktorych realizacja warunkuje osiggniecie okreslonego

celu;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

projekty strategiczne — projekty, ktorych realizacja wynika z dokumentow
strategicznych (w szczegolno$ci ze Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju,
Polityki  ekologicznej panstwa 2030 Ilub Polityki energetycznej Polski), objete
monitoringiem prowadzonym przez Rad¢ Monitorowania Portfela Projektow
Strategicznych; wsrdd projektoéw strategicznych wyrdznia si¢ projekty uznane przez Rade
Monitorowania Portfela Projektow Strategicznych za priorytetowe, tj. projekty kategorii
A oraz projekty kategorii B, tj. pozostale projekty wiaczone do Portfela projektow
strategicznych 1 monitorowane przez Rade Monitorowania Portfela Projektow
Strategicznych, o ktérych mowa w § 15 ust. 4;

projekty wewnetrzne — projekty kategorii C, realizowane wewnatrz resortu, wtaczone do
Portfela Projektow MKiS i monitorowane przez Rade Portfela Projektéw MKiS, o ktérych
mowa w § 15 ust. 4;

Rada Monitorowania Portfela Projektow Strategicznych (RMPPS) — organ
pomocniczy Prezesa Rady Ministrow, ktérego zadaniem jest monitorowanie
i koordynowanie wybranych przez RMPPS lub wskazanych przez Prezesa Rady
Ministréw projektow wynikajacych ze strategicznych dokumentow Rady Ministrow,
w tym w szczeg6lnosci ze Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju do roku 2020
(z perspektywg do 2030 r.);

Portfel Projektéw MKiS — zbiér programéw oraz projektow objetych nadzorem
prowadzonym przez Rade Portfela Projektow MKiS, bedacy narzedziem do osiggania
celow strategicznych calej organizacji; spojrzenie z perspektywy Portfela Projektéw
MKiS$ pozwala na optymalizacje i koordynacje zachodzacych w instytucji zmian;

Rada Portfela Projektow MKiS — grupa osob majaca uprawnienia do podejmowania
decyzji dotyczacych sktadu Portfela Projektow MKiS oraz dokonywania priorytetyzacji
projektoéw w ramach Portfela, w sktad ktorej wchodzg cztonkowie kierownictwa MKiS,
a funkcje Przewodniczacego Rady pelni Minister Klimatu i Srodowiska, zwany dalej
,,Ministrem”;

Biuro Monitorowania Projektéw (BMP) — grupa pracownikow MKiS, ktérym
powierzono zadania w zakresie monitorowania i wsparcia realizacji projektow nalezacych
do Portfela Projektow MKiS;

Lider Projektu — rola projektowa! — osoba posiadajaca uprawnienia i obowigzki

biezacego zarzadzania projektem, odpowiedzialna za planowanie 1 przygotowanie

1

Uzycie okreslenia ,,rola projektowa” ma podkresla¢, ze ta sama osoba w rdéznych projektach moze petnié rézne

role.



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

projektu, za jego biezace monitorowanie 1 zrealizowanie w ramach ustalonego czasu,
celow 1 kosztow, minimalizujac ryzyka i maksymalizujac korzySci;

Zespol Projektowy — struktura sktadajaca si¢ z osob, ktorym przypisano okre§lone role
w projekcie, realizujaca projekt pod nadzorem Lidera Projektu, ktory petni funkcje
Przewodniczacego Zespotu;

Sponsor Projektu — rola projektowa — osoba odpowiedzialna za strategiczne zarzadzanie
1 nadzor nad projektem oraz zrealizowanie korzysci wynikajacych z projektu, bedaca
patronem iambasadorem projektu, zarébwno wewnatrz MKiS, jak i na zewnatrz;
w przypadku powotania Komitetu Sterujacego, Sponsor Projektu organizuje jego prace
i przewodniczy jego obradom; funkcja pelniona przez cztonka kierownictwa MKiS
wlasciwego merytorycznie dla zagadnienia, ktorego projekt dotyczy, albo Dyrektora
Generalnego, Prezesa albo Wiceprezesa jednostki podleglej/nadzorowanej realizujace;
projekt;

Komitet Sterujacy (KS) — Przewodniczacy Komitetu Sterujacego (Sponsor Projektu)
oraz grupa osob wspierajacych Przewodniczacego Komitetu w podejmowaniu decyzji
strategicznych w zakresie projektu; czlonkowie Komitetu Sterujacego to osoby, ktore
z racji zajmowanego stanowiska lub posiadanych kompetencji zapewniajg istotny wktad
w optymalizacje procesu zarzadzania projektem; decyzje Komitetu Sterujacego
podejmowane sg w drodze uzgadniania stanowisk (zaréwno w drodze glosowania podczas
posiedzenia Komitetu Sterujacego, jak réwniez w trybie obiegowym) z decydujacym
glosem Przewodniczacego;

ryzyko — niepewne zdarzenie, potencjalne zagrozenie lub szansa zwigzane z realizacja
projektu;

kamienie milowe — przelomowe momenty w projekcie; kamieniem milowym moze by¢
w szczegoOlnos$ci: osiggnigcie okreslonego produktu w projekcie, zakonczenie danego
etapu realizacji, istotne wydarzenie dla realizacji projektu;

system E-risk — narzedzie informatyczne stosowane w celu usprawnienia w MKiS
procesow dotyczacych: zarzadzania ryzykiem, sprawozdawania z wykonania celow
i miernikdw realizowanych przez komorki organizacyjne oraz sprawozdawczosci
projektowej;

MonAliZa (Monitoring-Analiza-Zarzadzanie) — system teleinformatyczny do
zarzadzania, monitorowania 1 analizowania projektow, administrowany przez Rzadowe

Biuro Monitorowania Projektow;



18) Wiasciciel Programu — rola projektowa — osoba odpowiedzialna za strategiczne
zarzadzanie programem oraz osiggni¢cie zaktadanych korzysci; funkcja pelniona przez
cztonka kierownictwa MKiS wtasciwego merytorycznie dla zagadnienia, ktérego projekt
dotyczy; Wilasciciel Programu podejmuje decyzje po konsultacjach ze Sponsorami
Projektow wchodzacych w sktad programu;

19) Kierownik Programu — rola projektowa — osoba odpowiedzialna za operacyjne
zarzadzanie programem; Kierownikiem Programu jest osoba przygotowana
merytorycznie do zarzadzania programem; Kierownik Programu wskazywany jest przez
Wiasciciela Programu i podlega Wtascicielowi Programu;

20) Rzadowe Biuro Monitorowania Projektow (RBMP) — wydzielony funkcyjnie zespot
w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, ktory zapewnia obstuge Rady Monitorowania

Portfela Projektéw Strategicznych.

1. Fazy realizacji projektow

§ 3. Zawigzywanie inicjatywy

Poprzez zawigzanie inicjatywy rozumie si¢ podj¢cie dzialan, ktére bedg stanowity
odpowiedz na pojawiajaca si¢ potrzebe zewnetrzng lub wewnetrzna, rozwigzanie problemu,
wprowadzenie usprawnien (pomyst, wizja), czy realizacja obowigzkéw wynikajacych z
ustawy. Na tym etapie istotne jest rozstrzygniecie czy dana inicjatywa spelnia definicje

projektu. W tym celu mozna postuzy¢ si¢ check-lista stanowigca Zatacznik nr 1 do Procedury.

Inicjatywa (odpowiedz 9 l?ieZafca’ ,
na potrzebg zewngtrzng dziatalno$¢

check-lista
lub wewnetrzna, /’
pomyst, wizje,
obowigzek ustawowy)
\ projekt

§ 4. Wyrodznia sie cztery fazy® projektu: faza przygotowania, faza planowania, faza

realizacji 1 faza zamykania.

Faza przygotowania> Faza planowania > Faza realizacji > Faza zamykania >

2 Zgodnie z ,,Zarzadzaniem projektami strategicznymi — Rekomendacje KPRM”.



§ 5. 1. Faza przygotowania projektu ma na celu wstepne zdefiniowanie i opisanie
projektu oraz okreslenie jego podstawowych zalozen, tzn. dostarczenie niezbednych informacji
potrzebnych do podj¢cia decyzji przez Sponsora Projektu albo Komitet Sterujacy, jezeli zostat
powotlany, o przesuni¢ciu projektu do fazy planowania.

2. Podczas opisywania projektu istotne jest okreslenie:

1) jaki problem rozwigzuje projekt, jakie jest uzasadnienie dla jego realizacji w odniesieniu
do dokumentow strategicznych Rady Ministréw oraz Ministra;

2)  zakresu projektu;

3) glownych celow i1 korzysci z realizacji projektu;

4) nakogo oddzialuje projekt;

5) szacunkowego kosztu i potencjalnych zrodet finansowania;

6) kategorii projektu (A, B lub C);

7)  wstepnego harmonogramu realizacji projektu (w przypadku projektéw kategorii A 1 B
sktadajacego si¢ z minimum 5 punktéw wyznaczonych w momencie planowanej realizacji
produktow lub osiggniecia zaktadanych kamieni milowych);

8) potrzebnych zasobow, w tym w szczegdlnosci zasoboéw ludzkich;

9) najistotniejszych ryzyk w projekcie;

10) o0s6b petnigcych gltéwne role projektowe (Sponsor Projektu, Lider Projektu i ew. Komitet
Sterujacy oraz Wtlasciciel Programu, Kierownik Programu — w przypadku realizacji
projektu w ramach programu).

3. Informacje, o ktérych mowa powyzej, nalezy sformutowaé w Karcie projektu albo
Karcie zadania®, o ktorej mowa w Procedurze finansowania zada# ze srodkéw Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSiGW) oraz wojewddzkich funduszy
ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej (wfosigw). W przypadku projektu korzystajacego
zroznych zrédet finansowania, w tym ze $rodkéw NFOSIGW, sporzadza si¢ tylko Karte
projektu. Wzér Karty projektu, zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MKiS, Biuro
Monitorowania Projektow zamieszcza na stronie intranetowej MKiS.

4. Karte projektu zatwierdza Sponsor Projektu (samodzielnie lub jako Przewodniczacy
KS, jezeli KS zostal powotany).

5. Zatwierdzenie Karty projektu oznacza podjgcie przez Sponsora Projektu albo Komitet

Sterujacy, jezeli zostal powolany, decyzji o przejsciu do fazy planowania projektu.

3 Jezeli projekt bedzie finansowany ze $rodkow rezerwy celowej poz. 59.



Zatwierdzona Karta projektu stanowi dokument wstepny, rozpoczynajacy szczegolowe
planowanie projektu.

6. Zatwierdzona Karta projektu jest udostgpniana przez Lidera Projektu w systemie EZD
do wiadomos$ci Biura Monitorowania Projektow, w terminie 3 dni roboczych od dnia jej
zatwierdzenia.

7. W przypadku projektow realizowanych ze $rodkéw rezerwy celowej poz. 59 skan
zatwierdzonej Karty zadania przekazywany jest do departamentu wtasciwego ds. list zadan®,
w celu dalszego procedowania, umozliwiajacego wpisanie do Wykazu zadan ubiegajacych si¢
o dofinansowanie ze $rodkow NFOSiGW.

8. W przypadku projektow realizowanych ze $rodkow rezerwy celowej poz. 59
zakonczenie fazy przygotowania projektu nastepuje wraz z akceptacja przez Ministra Wykazu
zadan ubiegajacych si¢ o dofinansowanie ze $rodkéw NFOSiGW.

9. W przypadku odrzucenia projektu Lider Projektu sporzadza notatke w celu
udokumentowania podjetej decyz;ji.

10. Za przygotowanie projektu odpowiedzialna jest komorka organizacyjna MKiS, ktorej

zostal powierzony dany projekt.

§ 6. 1. Zakres projektu to ogét pracy, jaki powinien by¢ wykonany w ramach projektu.
Zakres projektu stanowi odpowiedz na pytanie, jakie produkty powinny by¢ wytworzone i jakie
czynnos$ci nalezy podjaé, oraz wyznacza ramy do oszacowania kosztu i czasu potrzebnego na
jego realizacje.

2. Pod pojeciem produktu rozumiane jest wszystko to, co ma powsta¢ w wyniku realizacji
projektu, z uwzglednieniem dokumentacji przetargowej, projektow umow z wykonawcami

1 innych dokumentéw, ktorych wytworzenie wymaga zaangazowania zasobow.

§ 7. 1. Cele projektu okreslaja, co ma zosta¢ osiggnigte w wyniku realizacji projektu,
przedstawiaja pozadany stan w przyszto$ci. Osiggnigcie celu stanowi potwierdzenie
skutecznosci podejmowanych i zaplanowanych dziatan. Cel projektu musi by¢ konkretny,
dostosowany do potrzeb i okolicznosci, mierzalny 1 weryfikowalny, realny (osiggalny) oraz

okreslony w czasie.

4 Komoérka organizacyjna MKiS, o ktdrej mowa w Procedurze finansowania zadar ze Srodkéw Narodowego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSIGW) oraz wojewddzkich funduszy ochrony
Ssrodowiska i gospodarki wodnej (wfosigw).



2. Korzysci to efekty, jakie zostang uzyskane dzieki realizacji projektu. Stanowig jego

uzasadnienie. Korzysci powinny zosta¢ okreslone w sposob umozliwiajacy ustalenie wskaznika

realizacji, jednostki miary oraz planowanego terminu osiggni¢cia przyjetej wartosci wskaznika.

1)
2)
3)

§ 8. 1. Wyroznia sie nastepujace zrodta finansowania projektow realizowanych w MKiS:
budzet MKiS;

rezerwa celowa;

srodki zagraniczne.

2. Wybor zrodia finansowania projektu determinuje dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu

pozyskania srodkow na realizacje projektu.

§ 9. 1. Faza planowania projektu ma na celu doprecyzowanie zalozen projektu

(uspdjnienie pomiedzy najwazniejszymi interesariuszami projektu wizji celu, jaki ma

zostaé osiggniety, i sposobow jego realizacji) i dostarczenie niezbednych informacji do

podjecia decyzji o rozpoczgciu realizacji projektu. W tej fazie istotne jest doszczegotowienie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zakresu rzeczowego projektu, zdefiniowanie i doktadne opisanie produktow (w tym
produktu koncowego projektu);

kosztoéw realizacji projektu;

celow 1 przysztych korzys$ci wraz z planowanym do osiggnigcia poziomem odpowiednich
wskaznikow;

harmonogramu realizacji projektu z uwzglednieniem termindw osiggnig¢cia kamieni
milowych i planowanych przeplywéw finansowych;

niezbednych do realizacji projektu zasobdéw ludzkich (osob, ktére beda zaangazowane
w projekt ze wskazaniem niezbednych kompetencji, jakie powinny posiada¢ te osoby
1 przypisaniem zadan);

ryzyk 1 wskazanie sposobu postgpowania w przypadku pojawienia si¢ okreslonego
ryzyka;

struktury zarzadzania projektem 1 zakresu odpowiedzialno$ci oséb zaangazowanych
w projekt, w szczegolnosci sposobu decydowania o ewentualnych zmianach (m.in.
ustalenia dotyczace konieczno$ci powotania Komitetu Sterujacego, okreslenie zadan
poszczeg6lnych cztonkéw Komitetu Sterujacego);

sposobu monitorowania projektu;

uzasadnienia dla realizacji projektu.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy wzig¢ pod uwagg, dokonujac stosownych

aktualizacji 1 uzupelnien w Karcie projektu.



3. Karte projektu zatwierdza Sponsor Projektu (samodzielnie lub jako Przewodniczacy
KS, jezeli KS zostal powotany).

4. Zatwierdzona zaktualizowana Karta projektu udostepniana jest przez Lidera Projektu
w systemie EZD do wiadomosci Biura Monitorowania Projektéw, w terminie 3 dni roboczych
od dnia jej zatwierdzenia.

5. W przypadku projektow realizowanych ze srodkow rezerwy celowej poz. 59, w fazie
planowania projektu w szczegdélnosci przygotowywany jest 1 skladany wniosek
o dofinansowanie przedsiewziecia ze srodkow NFOSiGW.

6. Decyzja o realizacji projektu ze srodkéw rezerwy celowej poz. 59 podejmowana jest
przez Sponsora Projektu albo Komitet Sterujacy, jezeli zostat powotany, m.in. na podstawie
podpisanej] umowy o dofinansowanie przedsiewzigcia panstwowej jednostki budzetowej
zakwalifikowanego do dofinansowania.

7. Po podpisaniu umowy, o ktérej mowa w ust. 6, sporzadzana jest Karta projektu
i przekazywana do zatwierdzenia zgodnie z ust. 3.

8. W przypadku projektow realizowanych ze srodkow rezerwy celowej poz. 59, skan
zatwierdzonej Karty projektu przekazywany jest do wiadomo$ci Biura Monitorowania

Projektow, w terminie 14 dni roboczych od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.

§ 10. 1. W fazie realizacji projektu podejmowane sg dziatania zaplanowane w projekcie,
zmierzajace do dostarczenia okreslonych produktow i osiggnigcia zaktadanych korzysci.

2. Kluczowe jest rdwniez odpowiednio wczesne reagowanie na zmiany otoczenia,
identyfikowanie zagrozen 1 szans, ktore pojawiaja si¢ w trakcie realizacji projektu,
podejmowanie decyzji o sposobie reakcji na ryzyka i ewentualnych modyfikacjach, ktore za
kazdym razem nalezy zweryfikowaé¢ pod katem tego, czy realizacja projektu, w obliczu
zaistnialych okolicznosci, jest nadal uzasadniona.

3. Faza realizacji projektu konczy si¢ odbiorem koncowego produktu projektu.

4. Decyzja dotyczaca odbioru koncowego produktu projektu podejmowana jest przez
Sponsora Projektu albo Komitet Sterujacy, jezeli zostal powotany, w formie notatki, pisma,

korespondencji elektronicznej, protokotu z posiedzenia Komitetu Sterujacego.

§ 11. 1. Za biezace monitorowanie projektu odpowiada Lider Projektu.
2. W projekcie monitorowane sg w szczegolnosci:

1) zakres;

2) budzet;

3) harmonogram;



4) ryzyka;

5) celeikorzysci.

3. Informacja o postgpach w realizacji projektu opracowywana jest w postaci Raportu
okresowego sktadanego z wykorzystaniem narzedzia informatycznego E-risk. W przypadku
projektow realizowanych przez jednostki podleglte/nadzorowane dopuszcza si¢ skladanie
raportdéw okresowych za posrednictwem komorki nadzorujacej. Dane raportowane s3
w systemie E-risk zgodnie ze Wzorem Raportu okresowego. Biuro Monitorowania Projektow
zamieszcza zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MKiS Wzor Raportu okresowego na
stronie intranetowej MKiS.

4. Raporty okresowe sporzadza Lider Projektu w ramach realizacji zadan zwigzanych
Z monitorowaniem projektu.

5. Raport okresowy zawiera informacje aktualne na ostatni dzieh okresu
sprawozdawczego (tj. miesigca lub kwartatu), w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) statusu ogdlnego projektu oraz statusow zakresu, budzetu, harmonogramu i ryzyk;

2) weryfikacji zidentyfikowanych ryzyk, nowych ryzyk i podjetych lub planowanych reakcji
na nie;

3) koniecznych zmian w projekcie oraz ewentualnych rekomendacji w tym zakresie;

4) najwazniejszych dziatan, zrealizowanych produktow, osiggnietych kamieni milowych
w projekcie, odnotowanych w danym okresie sprawozdawczym (w formie syntetycznego
opisu);

5) postepu finansowego w projekcie;

6) postepu osiggniecia wskaznikow celow 1 korzysci
6. Raporty okresowe przekazywane sg do Biura Monitorowania Projektow:

1) w terminie 3 dni roboczych liczac od konca miesigca — w zakresie projektéw kategorii A
1B;

2) w terminie 3 dni roboczych liczac od konca kwartalu — w zakresie projektow kategorii C.
§ 12. 1. Dokonywanie zmian w projekcie, ktore majg istotny wpltyw na realizacje

zaplanowanych w harmonogramie kamieni milowych lub osiaggnigcie zatozonych celéw

1 korzysci, wymagaja akceptacji Sponsora Projektu albo Komitetu Sterujacego, jezeli zostat

powotany.

2. Rozpoczynajac etap realizacji projektu nalezy dokona¢ ustalen (np. w formie notatki
lub protokotu z posiedzenia Komitetu Sterujacego) pomiedzy Liderem 1 Sponsorem Projektu

albo Komitetem Sterujacym, jezeli zostal powotany, dotyczacych dopuszczalnych odchylen od



przyjetych zatozen i zmian, ktore moga by¢ wprowadzane przez Lidera Projektu bez akceptacji
Sponsora Projektu albo Komitetu Sterujacego (np. wydluzenie terminu realizacji projektu o
miesigc, zmiana podmiotéw wspotpracujacych, zmiany w terminach platnosci, jezeli nie maja
wplywu na kwote srodkdéw zaplanowang do wydatkowania w danym roku).

3. Informacje o dokonanych zmianach w projekcie Lider Projektu zamieszcza w Raporcie
okresowym z danego okresu sprawozdawczego.

4. W przypadku projektow kategorii A i B wymagana jest aktualizacja Karty projektu,
gdy:

1) planowana jest zmiana celow, korzysci, zakresu projektu lub istotna zmiana w obszarze:
a) budzetu (calosciowe zwigkszenie o ponad 20% lub o wigcej niz 100 mln zt w zaleznosci,
co nastgpi wezesniej — wzgledem dotychczas obowiazujacego),
b) harmonogramu (op6znienie w projekcie lub wydtuzenie czasu zakonczenia projektu
o wiecej niz kwartat w zaleznosci, co nastapi wczesniej — wzgledem dotychczas
obowigzujacych terminéw lub jakiekolwiek opoznienie wpltywajace na mozliwo$¢
sfinansowania lub wykonalno$¢ catego projektu); lub
2) zidentyfikowano:

a) wysokie prawdopodobienstwo ryzyka zagrazajacego realizacji projektu,

b) zmaterializowanie si¢ ryzyka zagrazajacego realizacji projektu.

5. Zakres i uzasadnienie planowanych zmian powinny zosta¢ bez zbednej zwioki
przekazane do BMP, ktore przesyta informacje w zakresie proponowanych zmian do RBMP
w celu podjecia decyzji o ewentualnym omoéwieniu propozycji podczas posiedzenia RMPPS.

6. Aktualizacja Karty Projektu wymagana jest rowniez w sytuacji zmiany Sponsora

Projektu, Lidera Projektu, zmian w sktadzie Komitetu Sterujacego.

§ 13. 1. W fazie zamykania projektu weryfikowane sg zalozenia dotyczace uzyskania
korzysci, planowanego 1 wykorzystanego budzetu, planowanych i rzeczywistych terminow
realizacji poszczegdlnych etapow projektu. Okreslany jest rowniez sposob dalszego
monitorowania korzysci.

2. Informacje, o ktorych mowa powyzej, opracowywane sa w formie Raportu zamknigcia.
Wzér Raportu zamknigcia, zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego MKiS, Biuro
Monitorowania Projektéw zamieszcza na stronie intranetowej MKiS.

3. Raport zamknigcia zawiera w szczegolnoSci:

1) powdd przedstawienia Raportu zamknigcia (zrealizowany zakres projektu, rezygnacja

z realizacji, wlaczenie do innego projektu);
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2) podsumowanie wynikéw projektu — krotki opis przebiegu realizacji projektu,
zrealizowanych dzialan, napotkanych problemoéw, zasadnosci realizacji projektu
powodow zamknigcia projektu itd.;

3) przeglad celow i korzysci projektu;

4) informacje na temat zrealizowanych produktows;

5) informacje na temat najwazniejszych odstgpstw i opdznien;

6) informacje o stanie wydatkowania budzetu.

4. Raport zamknigcia jest sporzadzany po rozliczeniu projektu lub w przypadku rezygnacji
z realizacji projektu lub wlaczenia go do innego projektu.

5. Raport zamknigcia zatwierdza Sponsor Projektu (samodzielnie lub jako
Przewodniczacy KS, jezeli KS zostal powotany).

6. Zatwierdzony Raport zamknigcia jest przekazywany przez Lidera Projektu do
wiadomos$ci Biura Monitorowania Projektow, za posrednictwem systemu EZD, w terminie
3 dni roboczych od jego zatwierdzenia.

7. W Raporcie zamknigcia, czyli na koniec fazy zamykania projektu, okresla si¢ przebieg
procesu monitorowania korzysci po zamknigciu projektu oraz wskazuje si¢ osobe
odpowiedzialng za zbieranie i raportowanie danych. Wyniki procesu monitorowania sg
przekazywane odpowiednim podmiotom zgodnie z harmonogramem okres§lonym w Raporcie

zamknigcia projektu.
III.  Rada Portfela Projektow MKiS.

§ 14. 1. Nadzér nad Portfelem Projektow MKiS sprawuje Rada Portfela Projektow MKiS,
zwana dalej: ,,Rada”.

2. Przewodniczacym Rady jest Minister.

3. Minister moze powierzy¢ role Przewodniczacego Rady innemu cztonkowi
kierownictwa MKiS.

4. Przewodniczacy Rady zwotuje posiedzenia 1 organizuje prace Rady.

5. Do zadan Rady nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie decyzji o przynaleznosci projektow do Portfela Projektow MKiS;
2) ustalanie priorytetow dla Portfela Projektow MKisS;
3)  ocena, czy Portfel Projektow MKiS wspiera realizacje celow strategicznych Ministra;
4) analiza stanu realizacji Portfela Projektow MKiS pod katem zagrozen zwigzanych

z prawidlowym postepem;
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5)

wydawanie rekomendacji dotyczacych wprowadzenia odpowiednich zmian w rzadowych
dokumentach strategicznych.

6. Za obstuge Rady odpowiada Biuro Monitorowania Projektow.

§ 15. 1. Biuro Monitorowania Projektow, po przeanalizowaniu informacji dotyczacych

projektu pod katem kryteriow, o ktorych mowa w ust. 3, przedstawia Radzie rekomendacje

dotyczace wiaczenia projektu do Portfela Projektow MKiS.

od:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

2. O wlaczeniu projektu do Portfela Projektow MKiS decyduje Rada.

3. Przynaleznosé projektu do Portfela Projektow MKiS uzalezniona jest w szczegdlnosci

wagi i znaczenia projektu dla realizacji celow wynikajacych z dokumentow strategicznych
Rady Ministrow oraz Ministra;

stopnia skomplikowania projektu;

konieczno$ci zaangazowania innych podmiotow (komoérek organizacyjnych, innych
instytucji, resortow itp.) w realizacje projektu;

zasobow (m.in. ludzkich, finansowych) koniecznych do pozyskania dla sprawnej
realizacji projektu;

skali oddziatywania projektu i jego interesariuszy;

konsekwencji braku realizacji projektu;

poziomu ryzyk towarzyszacych realizacji projektu;

czasu realizacji projektu.

4. Whaczajac projekt do Portfela Projektow MKiS Rada dokonuje jego priorytetyzacji ze

wskazaniem podmiotow odpowiedzialnych za jego realizacj¢. Priorytetyzacja projektu pozwala

na odpowiednie przypisanie do projektu ograniczonych zasobow i1 odbywa si¢ wedlug

nastepujacych kategorii:

1)

2)

3)

kategoria A to projekty strategiczne o najwyzZszym priorytecie — wazne 1 pilne,
monitorowane przez RMPPS;

kategoria B to pozostate projekty wiaczone do Portfela projektow strategicznych
1 monitorowane przez RMPPS;

kategoria C to projekty realizowane wewnatrz resortu, tzw. ,,wewnetrzne”, monitorowane
przez Radg.

5. Wylaczenie projektu z Portfela Projektow MKiS mozliwe jest po zatwierdzeniu

Raportu zamknigcia, zgodnie z § 13 ust. 5.
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6. BMP dokonuje przegladu Portfela Projektow MKiS dwa razy do roku i w przypadku
zidentyfikowania konieczno$ci wprowadzenia zmian, przedstawia Radzie rekomendacje
dotyczace aktualizacji Portfela Projektow MKiS.

7. BMP opracowuje aktualizacje Portfela Projektow MKiS i przekazuje go do
zatwierdzenia Przewodniczacemu Rady. Zatwierdzony Portfel Projektow MKiS BMP

udostepnia cztonkom Rady oraz publikuje w intranecie.
IVv. Zarzadzanie projektami

§ 16. 1. Struktura zarzadzania projektem powinna by¢ uzalezniona od specyfiki i stopnia
jego skomplikowania. Ocena ztozono$ci projektu nalezy do Lidera Projektu, ktory powinien
przeanalizowaé wptyw struktury zarzadzania na powodzenie realizacji projektu i przedstawic
swoje rekomendacje w tym zakresie Sponsorowi Projektu.

2. Przy realizacji projektow mozliwa jest struktura zarzadcza ztozona jedynie ze Sponsora
Projektu i Lidera Projektu. Decyzje w tym zakresie podejmuje Sponsor Projektu.

3. W zlozonych projektach struktura projektu powinna uwzgledniaé role Lidera Projektu
oraz Komitetu Sterujacego wraz z jego Przewodniczacym.

4. Cztonkami Komitetu Sterujacego moga byé cztonkowie kierownictwa MKiS lub innych
zaangazowanych w projekt resortow (w przypadku projektéw miedzyresortowych), kierownicy
i zastgpcy kierownikéw jednostek podleglych/nadzorowanych lub innych jednostek
zaangazowanych w projekt, dyrektorzy lub zastepcy dyrektoréw komodrek organizacyjnych
MKiS, jednostek podlegtych/nadzorowanych lub innych jednostek zaangazowanych w projekt.

5. Liderem Projektu moze byé merytoryczny pracownik MKIS, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska stluzbowego, jesli jego kompetencje umozliwiajg mu skuteczng
realizacje¢ projektu.

6. Lider Projektu odpowiada w szczegdlnosci za:

1) przygotowanie i zaplanowanie projektu;
2) uzyskanie odpowiednich decyzji w projekcie (migdzy innymi Sponsora Projektu albo

Komitetu Sterujacego, jezeli zostal powotany);

3) biezace monitorowanie projektu i przekazywanie informacji o stanie realizacji projektu
uprawnionym osobom/instytucjom/komérkom organizacyjnym MKiS;

4) proponowanie rozwigzan stanowigcych reakcje¢ na zmiany i ryzyka;

5) koordynowanie i organizowanie pracy Zespotu Projektowego;

6) dokumentowanie realizacji projektu.

13



7. Czynnos$ci wykonywane przez Lidera Projektu zobrazowano w formie Wytycznych, na

schemacie stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 17. 1. Dobor odpowiednich 0s6b do Zespotu Projektowego i prawidlowe relacje miedzy
nimi sg jednym z kluczowych czynnikow sukcesu projektu.

2. Sponsor Projektu albo Komitet Sterujacy, jezeli zostat powotany, podejmuje decyzje
w zakresie udziatu komérek organizacyjnych MKi$, jednostek podlegtych/nadzorowanych lub
innych jednostek zaangazowanych w realizacje projektu.

3. Doboru cztonkow Zespotu Projektowego dokonuje Lider Projektu, uprzednio
przeprowadzajac analizg, jacy specjalisci beda potrzebni do efektywnej realizacji projektu, kto
konkretnie powinien by¢ cztonkiem zespotu, jak rowniez analize¢ ich dostepnosci i mozliwos$ci
realizacji dodatkowych zadan, wychodzacych poza zakres obowigzkow.

4. Wazne jest okre$lenie przez Lidera Projektu stopnia zaangazowania danego pracownika
w projekt 1 przypisanie mu konkretnych zadan do realizacji. Lider Projektu powinien rowniez
przeanalizowaé 1 uwzgledni¢ mozliwe do wykorzystania narzedzia motywujace cztonkow
zespolu do zaangazowania w projekt oraz wyznaczy¢ kryteria premiowania.

5. Skfad Zespotu Projektowego wskazuje si¢ w Karcie projektu, po uprzednim uzyskaniu
zgody na oddelegowanie do udziatu w Zespole projektowym pracownikéw danej komorki
organizacyjnej MKiS, jednostki podlegtej/nadzorowanej lub innej jednostki zaangazowanej w
realizacje projektu. Ustalenia dotyczace wskazania konkretnego pracownika odbywajg si¢
pomiedzy dyrektorami komérek organizacyjnych MKiS, innych jednostek zaangazowanych w

realizacje projektu lub jednostek podlegtych/nadzorowanych.

§ 18. Harmonogram realizacji projektu zawiera informacje o planowanych terminach
osiggania kamieni milowych w projekcie oraz dostarczania poszczegdlnych produktow
w projekcie (w przypadku projektow strategicznych — minimum 5 punktow). Przy
opracowywaniu harmonogramu nalezy uwzgledni¢ w szczegolnosci:

1) termin opracowania dokumentacji niezbgdnej dla pozyskania finansowania projektu

1 przewidywane terminy uzyskanych zgdéd i decyzji (np. przygotowanie wniosku

o dofinansowanie przedsiewziecia, podpisanie umowy o dofinansowanie, uzyskanie

zapewnienia finansowania, uruchomienie srodkéw z rezerwy celowe;);

2)  w przypadku projektow realizowanych ze srodkow rezerwy celowej poz. 59 lub srodkow
zagranicznych, terminy wynikajace z umoéw o dofinansowanie, w szczegolnos$ci terminy

przekazania 1 rozliczenia zaliczek;
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3) termin opracowania dokumentacji niezbednej do uruchomienia postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych i terminy uruchomienia postgpowan;

4) terminy zawarcia umow z Wykonawcami;

5) terminy odbiorow poszczegdlnych etapow prac wynikajacych z umow z Wykonawcami;

6) terminy ptatnosci na rzecz Wykonawcow;

7) terminy dostarczenia innych niz okre§lone w umowach z Wykonawcami produktow
w projekcie;

8) termin zakonczenia realizacji projektu, w tym termin rozliczenia projektu, uzyskania

efektow rzeczowych i1 ekologicznych projektu.

§ 19. 1. Wstepna identyfikacja najwazniejszych ryzyk w projekcie powinna zostaé
przeprowadzona w fazie przygotowania projektu. Na tym etapie, informacja o ryzykach bedzie
pomocna w podjeciu decyzji o realizacji badZ odrzuceniu projektu.

2. W fazie planowania projektu zidentyfikowane ryzyka powinny zosta¢ ocenione pod
katem prawdopodobienstwa ich wystgpienia oraz wptywu danego ryzyka na harmonogram,
zakres, budzet 1 jako$¢ projektu. Nalezy rowniez okresli¢ przyczyny i skutki wystapienia ryzyk
oraz zaplanowac¢ dzialania, ktore beda stanowily reakcje na dane ryzyko.

3. W fazie realizacji projektu ryzyka sa monitorowane. Na tym etapie wdrazane s3
réwniez dzialania, ktore stanowig reakcje na dane ryzyko, a takze identyfikowane sa nowe
ryzyka. W przypadku ryzyk (wczesniej zidentyfikowanych lub nowych) wptywajacych na
osiggnigcie planowanych po zakofhczeniu projektu korzy$ci, zalecane jest dalsze

monitorowanie ryzyk po zamknigciu projektu.

§ 20. 1. Za dokumentowanie przebiegu realizacji projektu odpowiada Lider Projektu.
2. Dokumentacje projektu stanowig w szczegdlnosci:

1) Karty projektu i Karty zadania;

2) Raporty okresowe oraz Raport zamknigcia;

3) decyzje podejmowane przez osoby uprawnione dotyczace projektu (np. notatki, pisma,
korespondencja elektroniczna);

4) protokoly, prezentacje, listy obecnosci z posiedzen Komitetu Sterujacego i spotkan
Zespotu Projektowego;

5) dokumentacja finansowa;

6) dokumentacja zwigzana z udzielaniem zamowien publicznych.

§ 21. 1. Skuteczna realizacja projektu wymaga S$wiadomego zarzadzania m.in.

w nastepujacych obszarach:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

korzysci 1 uzasadnienie projektu;

zakres 1 wymagania;

czas;

koszty;

jakos¢;

interesariusze 1 komunikacja;

organizacja pracy;

ryzyko;

zmiany (w tym odchylenia w realizacji projektu i ich konsekwencje).

2. Zarzadzanie projektem w obszarach, o ktorych mowa w ust. 1, musi by¢ zaplanowane

i monitorowane, jak rowniez wymaga ciagltego doskonalenia poprzez nastepujace dziatania:

planuj, wykonaj, sprawdzaj, popraw (tzw. Cykl Deminga).

3. Cel dziatah w obszarach, o ktorych mowa w ust. 1, oraz pozadany zakres informacji,

ktére powinny by¢ dostarczone w wyniku analiz prowadzonych w kazdym z obszarow,

przedstawiono w zalaczniku nr 3 do Procedury.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

§ 22. 1. Do zadan Biura Monitorowania Projektow nalezy w szczegolnosci:

inicjowanie, monitorowanie i prowadzenia ewaluacji realizacji projektow;

wsparcie procesu zarzadzania projektami w MKiS;

wdrazanie i upowszechnienie jednolitej metodyki i kultury zarzadzana projektami
w MKiS;

przygotowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizowanych projektéw i rekomendacji
na potrzeby Rady Portfela Projektow MKiS;

wspotpraca z Rzadowym Biurem Monitorowania Projektoéw w Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow;

utrzymanie aktualnych danych o projektach kategorii A i B oraz projektach objetych
monitoringiem RMPPS w systemie MonAliZa.

2. Biuro Monitorowania Projektéw przekazuje do Przewodniczacego Rady

Monitorowania Portfela Projektéw MKiS Raport zbiorczy o stanie realizowanych projektow:

1)

miesigczny — w zakresie projektow kategorii A 1 B — do 15-go dnia po zakonczeniu
kazdego miesigca; raport miesieczny z ostatniego miesigca w danym roku kalendarzowym
jest jednoczesnie raportem rocznym, zawierajagcym podsumowanie dziatan projektowych

w danym roku kalendarzowym;
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2)

kwartalny — w zakresie projektow kategorii C — do 15-go dnia po zakonczeniu kazdego
kwartatu; raport kwartalny z ostatniego kwartatu w danym roku kalendarzowym jest
jednoczes$nie raportem rocznym, zawierajagcym podsumowanie dziatan projektowych
w danym roku kalendarzowym.

3. Raport zbiorczy miesigczny 1 kwartalny zawiera w szczegdlnosci informacje

dotyczace:

1)

2)

3)

4)

statusow ogdlnych poszczegélnych projektow oraz w odniesieniu do: zakresu,
harmonogramu, budzetu i ryzyk;

zmaterializowanych ryzyk oraz zagrozen realizacji projektu w zatlozonym zakresie,
harmonogramie, budzecie wraz z informacja o podjetych/planowanych dziataniach
zaradczych;

najwazniejszych dziatan, zrealizowanych produktéw w projektach, postepoéw w realizacji
kamieni milowych, odnotowanych w danym okresie sprawozdawczym;

rekomendacji w zakresie koniecznych zmian.

§ 23. Powigzania z innymi procesami zdefiniowanymi w procedurach MKi$

przedstawiono w tabeli stanowiacej zatacznik nr 4 do Procedury.

1)
2)
3)
4)

§ 24. Zalacznikami do niniejszej Procedury sa nastepujace dokumenty:

Zakacznik nr 1 — Check-lista ulatwiajaca odroznienie dziatalno$ci biezacej od projektu;
Zalacznik nr 2 — Wytyczne dla Lidera Projektu;

Zatacznik nr 3 — Cele 1 zakres informacji w ramach zarzadzanych obszarow;

Zatacznik nr 4 — Powigzanie dziatah projektowych z innymi procesami zdefiniowanymi

w dokumentach proceduralnych MKiS.
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Zalacznik nr 1 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

Check-lista utatwiajaca odréznienie dziatalnosci biezacej od projektu

Czy przedsiewzigcie:

Prowadzi do wytworzenia nowego
produktu (produktéw) ?

Jest ograniczone w czasie (ma
swoj poczatek 1 koniec)?

Ma $cisle okreslony budzet?

Jest nastawione na dokonanie
zmiany?

Wymaga zalokowania
ponadprzeci¢tnych zasobow?

Wymaga odpowiedniego
skoordynowania cato$ci
przedsigwzigcia?

Pociaga za sobg zwigkszony
poziom zar6wno zagrozen, jak i
szans?

TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE

TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE
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Wytyczne dla Lidera Projektu:

okresl powody

uruchomienia projektu

okres| cele projektu

przygotuj zatozenia
projektu

Zalacznik nr 2 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

oszacuj koszty

okresl role Sponsora
Projektu/Komitetu
Sterujgcego w
projekcie

ustal uprawnienia/

obowigzki Lidera
Projektu

przejrzyj wyniki

wyciagnij wnioski

podobnych projektow i [

podziel projekt na
etapy/kamienie
milowe

okresl szczegétowo
zakres kazdego etapu
(zadania do
wykonania)

okresl wszystkie
produkty w projekcie

zaproponuj Zespot
Projektowy o
odpowiednich do
danego projektu
kompetencjach

podziel zadania miedzy
cztonkéw Zespotu
Projektowego

przygotuj szczegdtowy
harmonogram
projektu

okres| szczegotowo
koszty projektu

zweryfikuj powody
uruchomienia projektu

ziidentyfikuj ryzyka

przygotuj plan ryzyk

regularnie kontroluj
postepy w
projekcie/reaguj na
zmiane

weryfikuj ryzka

raportuj o postepach
w projekcie/ o
problemach

komunikuj sie z
zespotem

spisuj wnioski i
doswiadczenia z
realizacji projektu
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Cele i zakres informacji w ramach zarzadzanych obszaréw:

Zalacznik nr 3 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

Obszary zarzadzania

Cel

Zakres informacji

Korzysci 1 uzasadnienie
projektu

Zidentyfikowanie przyczyny, dla
ktérej warto podjaé dziatania i
oczekiwanego wptywu na
rzeczywistose.

Dbanie o ciggte uzasadnienie dla
realizacji projektu (sprawdzanie
czy w danej formie jest
rzeczywiscie potrzebny).

1. Diagnoza sytuacji zastanej/dotychczas podejmowane dzialania.

2. Cele wraz oczekiwanymi wskaznikami.

3. Korzysci wraz z oczekiwanymi wskaznikami.

4. Analiza otoczenia.

5. W przypadku braku uzasadnienia dla dalszej realizacji projektu - podjecie
decyzji o jak najszybszym zamkni¢ciu projektu.

Zakres i wymagania

Okreslenie produktow projektu i
oczekiwan.

1. Lista wymagan.

2. Struktura podziatu prac.

3. Diagram nastepstwa produktow (harmonogram).

4. Podzial na produkty wykonane, w realizacji 1 nierozpoczete.

Czas Przedstawienie planowanego i 1. Harmonogram uwzglgdniajacy produkty, kamienie milowe, grupy dziatan i
rzeczywistego przebiegu poszczegolne zadania, a takze dostepno$¢ zasobow.
projektu. 2. Graficzne odzwierciedlenie listy zadan w postaci np. Wykresu Gantta.

3. Podziat na zadania wykonane, w realizacji 1 nierozpoczete.

Koszty Przedstawienie planowanej i 1. Lista pozycji kosztowych w odniesieniu do produktéw projektu.
rzeczywistej wysokosci 2. Dostep do struktury wydatkoéw w uktadzie rodzajowym/klasyfikacji
wydatkow na realizacje projektu. | budzetowej/zrodet ich finansowania na poziomie catego projektu.

3. Dostep do wartosci planowanych oraz rzeczywistych wydatkéw na poziomie
catego projektu oraz poszczego6lnych pozycji budzetowych.

Jakos¢ Okreslenie wymagan 1. Zebranie wymagan jakosciowych dla produktow.

jakosciowych i ocena poziomu
ich po6zniejszego spetniania.

2. Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za kontrole jakosci.

20



Interesariusze i
komunikacja

Zoptymalizowanie przebiegu
projektu oraz jego efektow pod
katem oczekiwan interesariuszy,
a takze promocji projektu.

1. Ustrukturyzowana lista interesariuszy, w tym poszczeg6lnych grup
interesariuszy, wraz z opisem oczekiwan poszczegdlnych grup interesariuszy.
2. Lista celow projektu odnoszacych si¢ do kluczowych grup interesariuszy.
3. Ocena relacji grup interesariuszy wzgledem celéw oraz przebiegu projektu.
4. Opis strategii oraz wynikajacych z nich dziatan koniecznych do podjecia
wzgledem kluczowych grup interesariuszy.

5. Strategia komunikacji i promocji projektu.

6. Informacja zwrotna od interesariuszy na temat produktu koncowego
projektu.

Organizacja pracy

Doprecyzowanie rodzaju i
zakresu odpowiedzialnosci
poszczegblnych osodb
zaangazowanych w realizacj¢
projektu, stale zarzadzanie
zasobami.

1. Wymagane i1 posiadane kompetencje czlonkéw zespotu.

2. Struktura organizacyjna projektu.

3. Lista os6b zaangazowanych w poszczegdlnych fazach projektu.

4. Przyporzadkowana do danej osoby lista zadan, za ktére odpowiada wraz z
okresleniem rodzaju odpowiedzialnosci.

Ryzyko

Okreslenie potencjalnych szans 1
zagrozen zwigzanych z realizacja
projektu.

1. Ustrukturyzowana lista ryzyk.

2. Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia oraz wptyw ryzyka na
harmonogram, budzet, zakres 1 jakos¢.

3. Przyporzadkowanie kluczowych ryzyk do celow projektu.

4. Opis strategii oraz wynikajacych z nich dziatan (planéw mitygacji)
odnoszacych si¢ do ryzyk.

Zmiany, w tym
odchylenia w realizacji
projektu i konsekwencje

Wyznaczenie procedury
zarzadzania zmianami, ocena
poziomu zaawansowania
realizacji projektu oraz skutkow
powstatych odchylen.

1. Plan zarzadzania zmianami.
2. Zakresy tolerancji decyzji poszczegdlnych osob zaangazowanych w projekt.
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Powigzania z innymi procesami zdefiniowanymi w procedurach MKiS:

Zalacznik nr 4 do Procedury

zarzadzania projektami w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

Faza projektu

Dzialania

Kto
odpowiedzialny

Dzialania

(dla projektow
finansowanych ze
srodkow rezerwy
59)

Kto
odpowiedzialny
(dla projektow
finansowanych
ze Srodkow
rezerwy 59)

Powigzanie z innymi procedurami

Opracowanie

Opracowanie Karty

1. Rozporzadzenie Rady Ministrow

Karty projektu Lider Projektu zadania Lider Projektu z 16 listopada 2010 r. w sprawie
Zatwierdzenie Sponsor Zatwierdzenie Karty Sponsor Proiekiu gospodarki finansowej Narodowego
Karty projektu Projektu zadania P J Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej 1 wojewddzkich
funduszy ochrony $rodowiska i
Przygotowanie Akceptacja Wykazu gospodarki wodnej
projektu zadan ubiegajacych 2. Procedura finansowania zadan ze
si¢ o dofinansowanie | Minister Klimatu | srodkow Narodowego Funduszu Ochrony
ze srodkow i Srodowiska Srodowiska i Gospodarki Wodnej
NFOSIiGW. (NFOSIGW) oraz wojewédzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
(wfosigw)
3. Instrukcja kancelaryjna
{towi Przygotowanie 1. Rozporzadzenie Rady Ministrow
Planowanie Doszczegolowie | . whniosku o : : z 16 listopada 2010 r. w sprawie
. nie Karty Lider Projektu . . Lider Projektu g .
projektu orojektu dofinansowanie gospodarki finansowej Narodowego
projektu Funduszu Ochrony Srodowiska i
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Ztozenie wniosku o

Zatwierdzenie Sponsor ; . :
. . dofinansowanie Sponsor Projektu
Karty projektu Projektu .
projektu
Akceptacja list
zadan ubiegajacych

si¢ o dofinansowanie
ze srodkow rezerwy
59

Minister Klimatu
1 Srodowiska

Negocjacje umowy 0
dofinansowanie

Lider Projektu we
wspotpracy z
Biurem
Finansowym
MKiS (BF) i
Departamentem
Prawnym MKi$
(DP) (konsultacje
projektu umowy z
BF, kontrola
formalno-prawna
projektu umowy
przez DP)

Zawarcie umowy 0
dofinansowanie

Sponsor Projektu

Przygotowanie
petnomocnictw (w
szczegblnosci do
dysponowania
srodkami w umowie)

Lider Projektu,
we wspoOtpracy z
DP

Przygotowanie Karty
projektu

Lider Projektu

Zatwierdzenie Karty
projektu

Sponsor Projektu

Gospodarki Wodnej i wojewoddzkich
funduszy ochrony $rodowiska i
gospodarki wodnej

2. Procedura finansowania zadan ze
srodkow Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(NFOSiGW) oraz wojewédzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
(wfosigw)

3. Rekomendacje BF dot.
sporzadzania plandéw finansowych

4. Procedura udzielania zamowien
publicznych w MKiS (przygotowanie
planu zamowien publicznych)

5. Instrukcja kancelaryjna
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Realizacja
projektu

Zabezpieczenie

Lider Projektu
we wspotpracy z

Whiosek o
zapewnienie
finansowania zadan

pjb

Lider Projektu we
wspotpracy z BF,
akceptacja
whniosku —

srodkow na BF/ Sponsor Projektu
real_lzaqq depgr@amentem Whiosek o Lider Prq!ektu po
projektu wiasciwym ds. . akceptacji BF,
) f uruchomienie d
list zadan . . akceptacja
srodkow z rezerwy sk
celowej 59 whiosku —
Sponsor Projektu
Lider Projektu,
Opracowanie . Zespot
dokumentacji . . Opracowann_a_ Projektowy, we
, Lider Projektu, | dokumentacji . '
postepowan o , , wspoOtpracy
. . Zespot postepowan o ,
udzielenie : T .., | komorka wh. ds.
e Projektowy udzielenie zamoéwien L
zamowien u bl iCZHyCh zamowien
publicznych P publicznych
MKiS
Zawarcie umow | Sponsor Zawarcie umow z Sponsor Projektu
z Wykonawcami | Projektu Wykonawcami
Organizacja i Organizacja i
koordynacja Lider Projektu koordynacja pracy Lider Projektu
pracy Zespotu Zespohu
Projektowego Projektowego
Monitorowanie Monitorowanie
projektu, projektu,
sporzgdzanie Lider Projektu sporzgdzanie Lider Projektu
raportow raportow
okresowych okresowych
Akceptacja Akceptacja zmian w | Sponsor Projektu,
. Sponsor S . .
zmian w Proiekiu projekcie Komitet Sterujacy
projekcie Jertl, Rozliczenie zaliczki | Sponsor Projektu

1. Procedura finansowania zadan ze
srodkow Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(NFOSiGW) oraz wojewédzkich funduszy
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
(wfosigw).

2. Procedura udzielania zamowien
publicznych w MKi$

3. Polityka rachunkowosci oraz
procedury kontroli finansowej w
Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

4. Rekomendacje BF dot. realizacji
planoéw finansowych
5. Instrukcja kancelaryjna
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Komitet
Sterujacy

Opracowanie raportu
zamknie¢cia projektu
1 dokumentow
potwierdzajacych
Opracowanie realizacj¢ zadania,
raportu Lider Projektu osiagnigcie efektu Lider Projektu
zamknigcia rzeczowego i efektu
ekologicznego, ktore
wynikaja z
zawartych umoéw o

1. Rekomendacje BF dot. realizacji

planow finansowych

Zamykanie dofinansowanie 2. ’ POllktyka ri‘.c?.unkowos.cl oraz
rojektu Zatwierdzanie procedury pntrq | TINaNsowej w

P Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

raportu Zar,nkmqma ! 3. Instrukcja kancelaryjna
dokumentow

potwierdzajacych
Zatwierdzenie realizacj¢ zadania,
Sponsor e .
Raportu . osiggniecie efektu Sponsor Projektu
o Projektu .
zamknigcia rzeczowego i efektu
ekologicznego, ktore
wynikajg z
zawartych umow o
dofinansowanie
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