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WPROWADZENIE

1. Cele procedury
Celem Procedury zarzadzania projektami PRINCE2 dla projektéw
nieinwestycyjnych Miasta Lublin, zwanej dalej ,procedurg”, jest sprawne
i efektywne zarzadzanie projektami, poprzez:

jednoznaczne zdefiniowanie zadan oraz okreslenie odpowiedzialnosci oséb

uczestniczacych w realizacji projektu nieinwestycyjnego,

okreslenie narzedzi zarzadczych wspierajgcych proces przygotowania, realizacji

i zamykania projektu.

2. Przeznaczenie procedury
Procedure stosuje sie do zarzadzania projektami nieinwestycyjnymi realizowanymi w
Miescie Lublin (zwanymi dalej w tresci procedury — projektami), w szczegdlnosci
wspoffinansowanymi ze zrédet zewnetrznych. Obowigzkowo niniejszg procedure
stosuje sie do projektéw realizowanych bezposrednio w komodrkach organizacyjnych
Urzedu Miasta Lublin, zwanych dalej ,komdérkami organizacyjnymi”. Zalecane jest
analogiczne stosowanie tej procedury, w zakresie w jakim jest to mozliwe i
uzasadnione, w jednostkach organizacyjnych Miasta Lublin, zwanych dalej
Jednostkami organizacyjnymi”, oraz przy realizacji projektow partnerskich, w zakresie

zadan realizowanych przez Miasto Lublin.

3. Zakres procedury
Procedura zostata podzielona na trzy etapy:
1. Etap Przygotowania Projektu i Inicjowania Projektu, obejmuje dziatania
poczgwszy od pojawienia sie pomystu, poprzez decyzje o formie jego realizacji
i budzetowania, do zezwolenia na realizacje projektu. Wiecej na s. 9.
2. Etap Realizacji Projektu, obejmuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan
projektowych, do catkowitego rozliczenia projektu. Wiecej na s. 12.

3. Etap Zamykania Projektu, obejmuje dziatania podsumowujgce realizacje

Procedura zarzadzania projektami
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Prezydent Miasta Lublin

projektu. Wiecej na s. 12.
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UCZESTNICY

4. Tymczasowy Zespo6t Roboczy (Temporary Project Board)
Tymczasowy Zespét Roboczy jest grupg inicjujgcg, ztozong z oséb bedacych
pomystodawcami projektu. W skfad Tymczasowego Zespotu Roboczego wchodza:
Przewodniczacy oraz Lider Projektu, ktérych wyboru dokonuje Prezydent Miasta
Lublin, zwany dalej ,Prezydentem”, lub osoba przez niego upowazniona. Tymczasowy
Zespdt Roboczy postuguje sie w swej pracy dokumentami i kosztorysami
przygotowanymi przez poszczegolne komorki organizacyjne wedtug ich kompetencji.
Tymczasowy Zespot Roboczy wykonuje swoje obowigzki do czasu powotania Komitetu

Sterujacego.

5. Przewodniczacy Tymczasowego Zespotu Roboczego

(Temporary Executive)
Przewodniczacym Tymczasowego Zespotu Roboczego powinien zosta¢ dyrektor lub
zastepca dyrektora komorki organizacyjnej posiadajacy upowaznienie do zaciggania
zobowigzan finansowych w imieniu Gminy Lublin zatwierdzajgcy pomyst projektu
przediozony przez pracownika komorki organizacyjnej - pomystodawce projektu.
Wiecej w pkt 32. s. 15.

6. Lider Projektu (Project Leader)
Liderem Projektu jest pracownik, ktéremu Przewodniczacy Tymczasowego Zespotu

Roboczego zleca wykonanie prac. Wiecej w pkt 33. s. 15.

7. Zespot zadaniowy
Zespot Zadaniowy powotuje Prezydent w drodze zarzadzenia. W sktad zespotu
wchodzg co najmniej: Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego i Kierownik Projektu.
W zarzadzeniu w sprawie powotania zespotu zadaniowego powinien byC rowniez
wskazany sktad Nadzoru Projektu, a takze ewentualnie cztionkowie Biura Projektu

(ktérych prace organizuje Kierownik Projektu) oraz pozostali cztonkowie Komitetu

Procedura zarzadzania projektami
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Sterujacego. Zarzadzenie powinno regulowaé takze kwestie zastepstw i czestotliwosci
spotkan.

Odrebnymi  zarzgdzeniami powinny zosta¢ uregulowane upowaznienia do
podpisywania pism i dokumentéw, potwierdzania kopii za zgodnos$¢ z oryginatem i inne,
w razie potrzeby.

Cztonkowie Zespotu Zadaniowego realizujg zadania zgodnie z posiadanymi zakresami
czynnosci, opisami stanowisk pracy, udzielonymi im upowaznieniami, regulaminami lub
szczegotowym podziatem obowigzkéw wynikajacych z dokumentacji projektu. Z tytutu
realizacji obowigzkéw wynikajgcych z dokumentacji projektu moga oni otrzymywac
dodatkowe wynagrodzenie uzasadnione czasowym zwiekszeniem obowigzkéw Iub
nadaniem nowych, zwigzanych z ich realizacja. Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego
moze, po zakonczeniu prac Zespotu Zadaniowego i po osiggnieciu celow, do ktérych
zostat on powotany, wnioskowa¢ do Prezydenta o nagrody za prace w Zespole

Zadaniowym.

8. Komitet Sterujacy (Project Board)
Komitet Sterujgcy realizuje zarzgdzanie strategiczne projektem, co oznacza
podejmowanie kluczowych decyzji, okreslanie kierunkow dziatania oraz zarzgadzanie
zasobami potrzebnymi do realizacji projektu. Komitet Sterujacy jest powotywany przez
Prezydenta w tresci zarzadzenia powotujgcego zespot zadaniowy. W sktad Komitetu
Sterujgcego wchodzi co najmniej jego Przewodniczacy. W jego skitad moga byé
powofane rowniez inne osoby (np.. Zastepca Przewodniczgcego, Sekretarz lub
Cztonek), ktérym Prezydent moze przyznac konkretne kompetencje np.: podejmowanie
decyzji podczas nieobecnosci Przewodniczacego.
Sktad Komitetu Sterujgcego powinien odzwierciedla¢ interesy wszystkich stron, ktore
beda uczestniczyty w projekcie (np. docelowego Gtownego Uzytkownika oraz
Gtéwnego Dostawcy / Wykonawcy). Komitet Sterujacy powinien sktadaé sie z oséb,
ktére sg upowaznione do podjecia wszystkich kluczowych dziatan w ramach projektu.
W przypadku projektéw realizowanych poza Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych,

w Komitecie Sterujagcym powinien znalez¢ sie Dyrektor Wydziatu Projektéw

Procedura zarzadzania projektami
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Nieinwestycyjnych lub osoba przez niego wyznaczona. Wiecej w pkt 34. s. 16.

9. Przewodniczacy Komitetu Sterujagcego (Executive)
Przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego podczas zebran Komitetu Sterujgcego ma
decydujacy gtos i podejmuje wszelkie kluczowe dla projektu decyzje. Przewodniczgcym
Komitetu Sterujgcego moze by¢ dyrektor Ilub zastepca dyrektora komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej realizujacej projekt. Przewodniczacy
Komitetu Sterujgcego ponosi petng odpowiedzialnos¢ za realizacje catego projektu.
Przewodniczgcy Komitetu Sterujacego reprezentuje w imieniu Prezydenta projekt na

zewnatrz. Wiecej w pkt 35. s. 18.

10. Kierownik Projektu (Project Manager)
Kierownik Projektu planuje oraz steruje realizacjg biezgcych zadan, a takze odpowiada
przed Przewodniczgcym Komitetu Sterujgcego za terminowe i prawidtowe dostarczenie
produktow projektu.
Kierownik Projektu:
tworzy harmonogram, plan realizacji,
wnioskuje o przydziat zasobdw i rozdziela Zlecenia Grupy Zadan wskazanym
Kierownikom Zespotdw,
odpowiada za wykonanie pracy (zadan),
monitoruje realizacje postepow i raportuje Przewodniczacemu Komitetu
Sterujgcego o postepie realizacji projektu oraz napotykanych problemach,
odpowiada za prawidtowy obieg dokumentow projektu.
Wiecej w pkt 36. s. 20.

11. Kierownik Zespotu (Team Manager)
Funkcja Kierownika Zespotu jest opcjonalna. Wystepuje w przypadku realizacji bardziej
ztozonych projektdw, gdzie poszczegdlne elementy projektu realizujg wyodrebnione
zespoty. Wiecej w pkt 37. s. 22.

Procedura zarzadzania projektami
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12. Nadzér Projektu (Project Assurance)

Nadzor projektu oznacza delegowanie obowigzkow Komitetu Sterujgcego zwigzanych
z zapewnieniem, ze projekt jest realizowany wiasciwie. Wskazane jest, aby Nadzor
Projektu tworzyli bezposredni przetozeni pracownikow realizujgcych projekt.

W przypadku projektéw realizowanych poza Wydziatem Projektéw Nieinwestycyjnych,
w Nadzorze Projektu musi znalez¢ sie osoba potwierdzajgca zgodnos¢ wydatkow
zumowg o dofinansowanie projektu. W przypadku jej nieobecnosci, zgodnos$é
wydatkéw potwierdza czionek Komitetu Sterujacego. Wspomniane wyzej osoby
powinny by¢ pracownikami Wydziatu Projektow Nieinwestycyjnych. W przypadku
projektow realizowanych w Wydziale Oswiaty i Wychowania osobg potwierdzajgca
zgodnos$¢ wydatkow z umowg o dofinansowanie projektu jest osoba wskazana przez

Przewodniczgacego Komitetu Sterujacego. Wiecej w pkt 38. s. 23.

13. Biuro Projektu (Project Support Office)
Biuro Projektu stanowig osoby realizujgce projekt. Pracownicy biura projektu otrzymujg
zadania od Kierownika Projektu i jemu raportujg stan ich zrealizowania.
W szczegdlnych przypadkach Biuro Projektu jednoosobowo stanowi Kierownik
Projektu. Wiecej w pkt 39. s. 25.

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU | INICJOWANIE PROJEKTU

14. Zlecenie Przygotowania Projektu (Project Mandate)
Pracownik komérki  organizacyjnej inicjujgcej projekt opracowuje Zlecenie
Przygotowania Projektu wraz z Kryteriami Akceptacji (produkt zarzadczy nr 1)
i przedkfada go do podpisu wiasciwemu sobie dyrektorowi komérki organizacyjnej oraz
osobie kierujgcej departamentem. Jezeli ZPP/KA powstaje poza Wydziatem Projektéw
Nieinwestycyjnych, wymaga sie uzgodnienia jego tresci z dyrektorem Wydziatu
Projektow Nieinwestycyjnych wyrazonego w formie parafy.

Uzgodnione przez wszystkie strony ZPP/KA akceptuje Prezydent Ilub osoba

upowazniona.

Procedura zarzadzania projektami
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15. Powotanie Tymczasowego  Zespotu Roboczego
(Temporary Executive Board)
Tymczasowy Zespot Roboczy otrzymuje formalne umocowanie do dalszej pracy nad
projektem po zaakceptowaniu Zlecenia Przygotowania Projektu / Kryteridw Akceptacii
przez Prezydenta. Jego kolejnym zadaniem jest uszczegotowienie projektu poprzez
opracowanie Uzasadnienia Biznesowego i Zatozen. Tymczasowy Zespét Roboczy
reprezentuje w imieniu Prezydenta projekt na zewnatrz do czasu powotania Komitetu

Sterujacego.

16. Uzasadnienie Biznesowe i Zatozenia Projektu
Jezeli Zlecenie Przygotowania Projektu oraz Kryteria Akceptacji zostang
zaakceptowane, Lider Projektu dopracowuje Uzasadnienie Biznesowe (zarys
uzasadnienia biznesowego znajduje sie w Zleceniu Przygotowania Projektu) oraz
sporzadza Zatozenia Projektu, ktore nastepnie przedktada do akceptacji
Przewodniczgcemu  Tymczasowego  Zespotu Roboczego. Przewodniczacy
Tymczasowego Zespotu Roboczego powyzsze dokumenty akceptuje, odsyta do

poprawy lub odrzuca. W przypadku braku akceptaciji, projekt nie moze by¢ realizowany.

17. Przedtozenie Propozyciji Projektu
Przewodniczacy @ Tymczasowego Zespotu Roboczego przedktada Zlecenie
Przygotowania Projektu, Kryteria Akceptacji, Uzasadnienie Biznesowe, Zatozenia
Projektu i Plan Projektu (wstepny) do Wydziatu Projektow Nieinwestycyjnych do
rozpatrzenia, czy mozliwe bedzie wnioskowanie o srodki zewnetrzne w ramach
dostepnych konkurséw o dofinansowanie projektow. Dyrektor Wydziatu Projektow
Nieinwestycyjnych wyznacza pracownika do prac z Tymczasowym Zespotem
Roboczym, ktéry w przypadku mozliwosci otrzymania dotacji, odpowiada za
przygotowanie wniosku o dofinansowanie. TreS¢ merytoryczna wniosku zostaje
przygotowana na podstawie produktow zarzgadczych Iub innych dokumentow

zawierajgcych tresci wymagane w produktach zarzadczych, o ktérych mowa powyze;.

Procedura zarzadzania projektami
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18. Budzetowanie (Budget)

Budzetowanie to proces, w ktorym ostatecznie precyzuje sie budzet projektu,
przeprowadza procedure aplikacyjng oraz zabezpiecza Srodki na realizacje projektu.
Przewodniczacy Tymczasowego Zespotu Roboczego jest odpowiedzialny za
wspotprace z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych w zakresie zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacje projektu. Dziatania te, polegajace na przygotowaniu
uchwaty w sprawie zabezpieczenia S$rodkéw finansowych na realizacje projektu
i weryfikacji rezerwy celowej na finansowanie projektéw nieinwestycyjnych, powinny
by¢ przeprowadzone przez Wydziat Projektow Nieinwestycyjnych.

Pracownicy Wydziatu Projektéw Nieinwestycyjnych na tym etapie majg za zadanie
ztozy¢ wniosek o dofinansowanie i doprowadzi¢ do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu ze srodkéw zewnetrznych. W przypadku gdy dokumentacja
jest przygotowywana poza Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych, kopia umowy
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami przekazywana jest w wersji elektronicznej
do dyrektora Wydziatu Projektow Nieinwestycyjnych.

Whniosek i umowe o dofinansowanie oraz wszelkie dokumenty wynikajgce z procedur
instytucji zewnetrznych dofinansowujgcych projekt podpisuje Prezydent lub osoba
przez niego upowazniona. Jezeli nie ma mozliwosci dofinansowania, Przewodniczacy
Tymczasowego Zespotu Roboczego wspédlnie z Prezydentem podejmujg decyzje o

dalszym losie projektu.

19. Zarzadzenie Prezydenta powotujace zespo6t zadaniowy
Pracownik komorki organizacyjnej realizujgcej projekt, po uzyskaniu wszelkich
wymaganych innymi przepisami uzgodnien, a takze dodatkowo w uzgodnieniu
z Dyrektorem Wydziatu Projektéw Nieinwestycyjnych przedkfada projekt zarzgdzenia

powotujacy Zespot Zadaniowy (patrz pkt 7).

20. Upowaznienia Prezydenta

W celu skutecznej realizacji projektu, cztonkowie Zespotu Zadaniowego mogg otrzymac

dodatkowe uprawnienia na czas trwania projektu (np.: upowaznienie do podpisywania
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pism i dokumentéw, dowodow ksiegowych itp.), ktére umieszczane sg w odrebnych

zarzadzeniach (patrz pkt 19).

21. Plan Projektu (ostateczny) (Project Plan)
Kierownik Projektu sporzgdza ostateczny Plan Projektu oraz Opisy Produktow
(gtébwnych) i przedktada je do akceptacji Przewodniczagcemu Komitetu Sterujgcego na

pierwszym posiedzeniu Komitetu Sterujgcego.

22. Rejestr Ryzyka (Risk Log). Rejestr Doswiadczen

(Lessons Learned Log)
Kierownik Projektu do czasu pierwszego posiedzenia Komitetu Sterujgcego zaktada
Rejestr Ryzyka oraz, decyzjg Przewodniczacego Komitetu Sterujgcego, Rejestr

Doswiadczen.

23. Dokument Inicjujacy Projekt (DIP)
Kierownik Projektu, do czasu pierwszego posiedzenia Komitetu Sterujgcego,
kompletuje Dokument Inicjujacy Projekt, opracowuje Plan Komunikacji oraz, decyzjg
Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego, Elementy Jakos$ciowe. Wiecej w pkt 43. s.
39.

REALIZACJA PROJEKTU

24. Plan Etapu (Stage Plan)

Kierownik Projektu przedstawia Komitetowi Sterujgcemu plan dziatah na najblizszy
okres pokrywajacy sie z finansowym okresem sprawozdawczym.

Kierownik Projektu odpowiada za terminowe dostarczenie produktéw etapu zgodnych
z ich opisami.

Pierwszym etapem jest etap organizacyjny, w ktéorym nalezy zabezpieczyé zasoby

potrzebne do realizacji projektu (budzetowo - finansowe, techniczne i ludzkie).
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25. Zlecenie Grupy Zadan (Work Package)
Przy realizacji bardziej ztozonych projektéw, gdzie poszczegolne elementy projektu
powinny realizowa¢ wyodrebnione zespoty, Kierownik Projektu moze przekaza¢ do

realizacji Grupy Zadan i okresla sposéb sprawdzenia wykonania pracy.

26. Raport Okresowy (Highlight Report)

Po zakonczeniu Etapu Kierownik Projektu sktada Komitetowi Sterujgcemu Raport
Okresowy (ustnie lub pisemnie) oraz, w przypadku nieakceptowalnych odchylen, Plan

Naprawczy.

27. Koniec Etapu (Report stage end)
Koniec Etapu nastepuje poprzez zatwierdzenie Raportu Okresowego lub Planu
Naprawczego, co oznacza automatyczne przejscie do kolejnego etapu.
W przypadku potrzeby realizacji Planu Naprawczego, po uzgodnieniu jego zatozen na
Komitecie Sterujgcym, jest on przekazywany Kierownikowi Projektu do realizaciji.
W przypadku nie zaakceptowania Planu Naprawczego, Komitet Sterujgcy podejmuje
decyzje o przedwczesnym Zamknieciu Projektu, uwzgledniajagc wszelkie ewentualne

zobowigzania i zasady odnoszace sie do realizowanego projektu.

28. Whniosek o Zmiane (Request for Change)
W przypadku pojawienia sie okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢
wczesniej, Kierownik Projektu moze ztozy¢ Wniosek o Zmiane, jezeli nie jest w stanie
dostarczy¢ produktu projektu w przyjetych wczesniej zatozeniach (jakosci, terminie
i koszcie), a odchylenia nie mieszczg sie w przyjetych tolerancjach. Wniosek o Zmiane
akceptuje Przewodniczgacy Komitetu Sterujgcego. Wniosek moze zainicjowaé sam

Komitet Sterujacy.

ZAMYKANIE PROJEKTU

Zamykanie projektu jest ostatnim procesem po zakonczeniu realizacji wszystkich
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etapow projektu.

29. Raport Koncowy Projektu (End Project Report)
Kierownik Projektu przygotowuje Raport Koncowy Projektu z zestawieniem
osiagnietych produktow i rezultatdw. Przyjmuje go Przewodniczacy Komitetu
Sterujgcego. Raport Koncowy Projektu po akceptacji Przewodniczacego Komitetu
Sterujgcego przekazywany jest do wiadomosci oséb kierujacych komdrkami
organizacyjnymi, ktorych pracownicy byli cztonkami Zespotu Zadaniowego. Jezeli
cztonkiem Zespotu Zadaniowego byt dyrektor komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej, Raport Konhcowy Projektu przekazywany jest réwniez do ich

przetozonych.

30. Raport o Doswiadczeniach (Lessons Learned Report)

O ile Kierownik Projektu w trakcie trwania catego projektu prowadzit Rejestr
Doswiadczen, po zakonczeniu projektu przeksztatca go w Raport o Doswiadczeniach

stanowigcy zbiér dobrych praktyk.

31. Przeglad Korzysci (Benefits Report)
Jezeli Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego podejmie decyzje o potrzebie
przygotowania Przegladu Korzysci, Kierownik Projektu przygotowuje go, ujmujgc w nim
ocene stopnia osiggniecia celow i korzysci okreslonych w Dokumencie Inicjujgcym

Projekt, a takze ocene procesow zarzadczych.
ROLE | ODPOWIEDZIALNOSC W PROJEKCIE

Ponizsze opisy rél dotyczg typowych rél i odpowiedzialnosci kazdego z cztonkow
zespotu zadaniowego, powotanego celem realizacji projektu. Dla konkretnego projektu
moga by¢ one dostosowywane do aktualnych potrzeb. Dostosowanie moze obejmowac
taczenie rél lub podziat jednej roli miedzy dwie lub wiecej osob. Wazne jest, by

pamietaé, ze wszystkie przedstawione w tym rozdziale obowigzki muszg by¢ przez
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kogos spetniane bez wzgledu na rozmiar projektu. Obowigzki mogq by¢ przesuniete z
jednej roli do drugiej, lecz nigdy nie powinny by¢ pominiete. Organizacja daje jasne
wskazowki, do jakich rol moga lub nie mogg byC¢ przypisane pewne obowigzki; np.

Kierownik Projektu nie moze petni¢ obowigzkéw Nadzoru Projektu.

32. Przewodniczacy Tymczasowego Zespotu Roboczego

(Temporary Project Board)
Przewodniczgcy Tymczasowego Zespotu Roboczego odpowiada za inicjowanie
projektu oraz wspotprace z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych na etapie jego

przygotowania.

Rola i odpowiedzialnosé Przewodniczacego:
nadzorowanie opracowywania Zlecenia Przygotowania Projektu, Zatozenh
Projektu, Uzasadnienia Biznesowego oraz wstepnego Planu Projektu
i przekazanie ich do Wydziatu Projektéw Nieinwestycyjnych,
zagwarantowanie spojnej struktury organizacyjnej oraz logicznego zestawu
planow,
akceptowanie planow i harmonogramow,
organizowanie posiedzen Tymczasowego Zespotu Roboczego
i przewodniczenie im,
ustalenie z Liderem Projektu sposobu realizacji jego obowigzkéw,
uzyskuje akceptacje Prezydenta dla tolerancji projektu,

okresla zewnetrzne ograniczenia projektu, takie jak np. nadzor jakosci.

33. Lider Projektu (Project Leader)

Lider Projektu odpowiada za przygotowanie pierwszych produktéw zarzgdczych

W projekcie.

Rola i odpowiedzialnos¢ Lidera Projektu:

sporzadzenie Zlecenia Przygotowania Projektu, Uzasadnienia Biznesowego,
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Zatozenh Projektu oraz wstepnego Planu Projektu,

utrzymywanie statego kontaktu z pracownikiem Wydziatu Projektéw
Nieinwestycyjnych wyznaczonym do napisania wniosku aplikacyjnego,
planowanie projektu,

utrzymywanie tgcznosci z kierownictwem Urzedu Miasta Lublin, jesli projekt jest
czescig programu,

utrzymywanie tgcznosci z kierownictwem programu lub powigzanymi projektami
w celu zagwarantowania, zeby pewne prace nie zostaty pominiete ani nie bylty
wykonywane podwadjnie,

utrzymywanie tgcznosci z Przewodniczacym Tymczasowego Zespotu
Roboczego w celu zapewnienia ogolnego ukierunkowania i integralnosci
projektu,

uzgadnianie strategii dziatan technicznych i zwigzanych z jakoscig
z Przewodniczgcym Tymczasowego Zespotu Roboczego,

zaplanowanie wszelkiego wsparcia i pomocy potrzebnej do zarzgadzania
projektem,

petnienie (jesli to konieczne) roli Biura Projektu.

34. Komitet Sterujacy (Project Board)
Komitet Sterujgcy odpowiada za ogdlne ukierunkowanie i zarzgdzanie strategiczne
projektem, a takze posiada w projekcie uprawnienia decyzyjne i ponosi
odpowiedzialnos¢ za projekt w granicach delegowania ich przez Prezydenta. Komitet

Sterujacy reprezentuje projekt na zewnatrz i jest odpowiedzialny za jego promocije.

Rola i odpowiedzialnosé Komitetu Sterujacego

Komitet Sterujacy zatwierdza wszystkie gtéwne plany oraz zezwala na wszelkie
znaczne odchylenia od zatwierdzonych Planéw Etapow. Jest to organ, ktéry
ostatecznie zatwierdza zakonczenie kazdego etapu i zezwala na rozpoczecie etapu
nastepnego. Zapewnia, aby zostaty przydzielone niezbedne zasoby oraz jest arbitrem

we wszelkich konfliktach w projekcie. Negocjuje rozwigzania wszelkich probleméw,
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dotyczacych projektu i podmiotow zewnetrznych. Dodatkowo zatwierdza role i
odpowiedzialnos¢ Kierownika Projektu oraz delegowanie swoich obowigzkéw
zwigzanych z Nadzorem Projektu. Ponizsza lista obowigzkéw ma charakter ogolny i
wymaga adaptaciji dla konkretnego projektu.
Komitet Sterujacy na poczatku projektu:
rozpoczyna realizacje projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie,
ustala z Kierownikiem Projektu zakres jego roli i odpowiedzialnosci,
zatwierdza - z Prezydentem lub innymi osobami upowaznionymi - tolerancje dla
projektu,
okresla zewnetrzne ograniczenia projektu, takie jak np. nadzoér jakosci,
zatwierdza kompletny i satysfakcjonujgcy Dokument Inicjujacy Projekt,
zapewniajgc jego zgodnos¢ z odpowiednimi standardami i polityka klienta, a
takze z wszelkimi umowami zawartymi z dostawca,
okresla role Nadzoru Projektu,
przydziela dla projektu zasoby wymagane przez Plan Etapu (nastepnego).
W trakcie realizacji projektu:
zapewnia ogolne wytyczne i strategiczne zarzgdzanie projektem, zapewniajgc,
aby przebiegat on w okreslonych ramach, wynikajacych ze zdefiniowanych
ograniczen,
dokonuje przegladu kazdego zakonczonego etapu oraz zezwala na przejscie do
nastepnego etapu,
dokonuje przegladu i zatwierdzenia Planéw Etapow oraz Planow
Nadzwyczajnych,
petni role ,wtasciciela” jednego lub wielu zidentyfikowanych zagrozen (ryzyka),
zgodnie z przydziatem dokonanym podczas zatwierdzania planu — oznacza to
odpowiedzialnos¢ za monitorowanie zagrozenia oraz doradzanie Kierownikowi
Projektu w przypadku zmian jego statusu, a takze podejmowanie w razie
potrzeby dziatan majgcych na celu tagodzenie zagrozenia,
zezwala na wprowadzenie zmian,

zapewnia zgodnos¢ projektu z zarzadzeniami Prezydenta oraz innymi
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przepisami prawa i wytycznymi,

nadzoruje spetnienie wszystkich Kryteriow Akceptaciji.
Na koncu projektu:

nadzoruje prawidtowos$¢ dostarczenia wszystkich produktow projektu,

zatwierdza Raport Koncowy Projektu,

zatwierdza Raport o Doswiadczeniach oraz przekazuje go wtasciwej jednostce

organizacyjnej, odpowiadajgcej za standardy, w celu podjecia witasciwych

dziatan.
Komitet Sterujacy jest wiascicielem procesu: Zarzgdzanie Strategiczne Projektem (ZS).
Komitet Sterujacy ponosi ostateczng odpowiedzialnos¢ za zagwarantowanie, ze projekt
prowadzony jest w sposob wiasciwy, zapewniajgcy dostarczenie pozadanego rezultatu
o wymaganej jakos$ci, w celu zrealizowania Uzasadnienia Biznesowego
przedstawionego w Dokumencie Inicjujgcym Projekt. W zaleznosci od rozmiaru,
ztozonosci oraz ryzyka projektu Komitet Sterujgcy moze podjaé decyzje o delegowaniu

niektoérych obowigzkow zwigzanych z Nadzorem Projektu.

35. Przewodniczacy Komitetu Sterujacego (Executive)
Przewodniczacy jest ostatecznie odpowiedzialny za projekt, przy wsparciu ze strony
Gtéwnego Uzytkownika oraz Gtéwnego Dostawcy / Wykonawcy. Do roli
Przewodniczacego nalezy zagwarantowanie, by projekt w catym cyklu swego zycia
ukierunkowany byt na osigganie zamierzonych celow i na dostarczenie produktu, ktéry
przyniesie przewidywane korzysci. Przewodniczacy musi zagwarantowaé, ze projekt
wytworzy wartos¢ odpowiednig do poniesionych naktadoéw, zapewniajac w trakcie
projektu podejscie oparte na swiadomosci ponoszonych kosztow przy jednoczesnym
rownowazeniu wymagan Urzedu Miasta Lublin, Uzytkownika i Dostawcy / Wykonawcy.
W czasie trwania projektu Przewodniczacy jest wiascicielem Uzasadnienia
Biznesowego.

Rola i odpowiedzialnosé Przewodniczacego:
ustalenie szczegodtowego podziatu zadan pomiedzy poszczegdlnych czionkéw

Zespotu Zadaniowego,
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podpisywanie kluczowych dla projektu pism i dokumentow,
zagwarantowanie spojnej struktury organizacyjnej oraz logicznego zestawu
planow,
akceptowanie planéw wydatkéw oraz ustalenie tolerancji dla etapéw,
monitorowanie i kontrola postepdw projektu na poziomie strategicznym, w
szczegodlnosci state dokonywanie przegladu Uzasadnienia Biznesowego (np. w
ramach oceny koncowej kazdego etapu),
zagwarantowanie, ze wszelkie proponowane zmiany zakresu, kosztéw lub
termindw sg sprawdzane pod katem ich mozliwego wptywu na Uzasadnienie
Biznesowe,
zapewnienie, ze kazde zagrozenie bedzie obserwowane oraz Zze jego wplyw
bedzie fagodzony najefektywniej, jak to mozliwe,
przekazywanie krotkich informacji Prezydentowi o postepach projektu,
organizowanie posiedzen Komitetu Sterujgcego i przewodniczenie im,
rekomendowanie Prezydentowi przysztych dziatan zwigzanych z projektem
koniecznych do wykonania, jesli przekroczone zostang granice tolerancji
projektu,
zatwierdzanie Raportu Koncowego Projektu i Raportu o Doswiadczeniach oraz
zapewnienie, ze wszelkie niezatatwione Zagadnienia Projektowe sg
udokumentowane i przekazane odpowiednim instancjom,
przekazanie Raportu Koncowego Projektu Prezydentowi.
sprawdzenie, przez przeprowadzenie przegladu poprojektowego, ze Korzysci
zostaty osiggniete oraz przekazanie rezultatow tego przegladu wiasciwym
interesariuszom.
Przewodniczacy ponosi odpowiedzialno$¢ za catos¢ nadzoru biznesowego nad
projektem, czyli za to, by celem projektu pozostawato dostarczenie produktow i
rezultatéw, ktére przyniosg oczekiwane korzysci oraz za to, ze projekt bedzie
zakonczony w ramach uzgodnionych tolerancji, dotyczgcych budzetu i harmonogramu.
Nadzér obejmuje:

walidacje i monitorowanie Uzasadnienia Biznesowego w kontekscie
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zewnetrznych wydarzen oraz na tle postepow projektu,

zapewnienie zgodnosci projektu ze Strategia Rozwoju Miasta,

monitorowanie finanséw projektu,

monitorowanie ryzyka,

monitorowanie wszelkich ptatnosci dla dostawcow i wykonawcow,

monitorowanie zmian w Planie Projektu,

ocenianie oddziatywania potencjalnych zmian na Uzasadnienie Biznesowe oraz

Plan Projektu,

informowanie zespotu projektowego o wszelkich zmianach wymuszanych przez

program, ktérego projekt jest czescig (ten obowigzek moze byé przekazany innej

osobie),

monitorowanie postepdéw etapu i projektu w poréwnaniu z uzgodnionymi

tolerancjami,
Jesli charakter projektu to usprawiedliwia, Przewodniczacy moze delegowacé niektére
obowigzki funkcji nadzoru. Komitet Sterujgcy nie jest cialem demokratycznym
rzadzacym sie wiekszoscig gtoséw. Przewodniczacy jest gtbwnym decydentem, bo to
on ponosi ostateczng odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem. Wspomagajg go Gtéowny

Uzytkownik i Gtéwny Dostawca / Wykonawca.

36. Kierownik Projektu (Project Manager)
Kierownik Projektu posiada uprawnienia do biezgcego prowadzenia projektu w imieniu
Komitetu Sterujgcego, w ramach ograniczen okreslanych przez ten komitet.
Podstawowym obowigzkiem Kierownika Projektu jest zapewnienie, aby projekt
wytwarzat wymagane produkty lub rezultaty, zgodne z wymaganymi standardami
jakosci oraz w ramach okreslonych ograniczen czasu i kosztéw. Kierownik Projektu jest
takze odpowiedzialny za to, zeby projekt wytworzyt rezultat, ktory bedzie zdolny do

osiggniecia korzysci biznesowych zdefiniowanych w Uzasadnieniu Biznesowym.

Rola i odpowiedzialnos¢ Kierownika Projektu:

zarzadzanie wytwarzaniem wymaganych produktow,
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kierowanie i motywowanie zespotu projektowego,

planowanie i monitorowanie projektu,

skompletowanie Dokumentu Inicjujgcego Projekt,

przygotowanie Plandéw Projektu, Etapu i jesli to konieczne Planéw
Nadzwyczajnych wspolnie z Kierownikami Zespotéw oraz osobami
wyznaczonymi do roli Nadzoru Projektu, oraz uzgadnianie ich z Komitetem
Sterujgcym,

zarzgdzanie zagrozeniami wraz z opracowywaniem planow rezerwowych,
utrzymywanie tgcznosci z kierownictwem Urzedu Miasta Lublin, jesli projekt jest
czescig programu,

utrzymywanie tgcznosci z kierownictwem programu lub powigzanymi projektami
w celu zagwarantowania, zeby pewne prace nie zostaty pominiete ani nie byty
wykonywane podwdjnie,

przyjecie odpowiedzialnosci za catosciowe postepy i wykorzystanie zasobow
oraz za inicjowanie w razie koniecznosci dziatan korygujacych,
przygotowywanie raportéw oraz raportowanie Komitetowi Sterujgcemu za
pomocg Raportéw Okresowych oraz Raportéw Kohcowych Etapéw,
utrzymywanie tacznosci z Komitetem Sterujagcym lub osobami wyznaczonymi
przez niego do roli Nadzoru Projektu w celu zapewnienia ogdlnego
ukierunkowania i integralnos$ci projektu,

uzgadnianie strategii dziatan technicznych i zwigzanych z jakoscig z wkasciwymi
cztonkami Komitetu Sterujacego,

przygotowanie Raportu o Doswiadczeniach,

przygotowanie wszelkich wymaganych Zalecen Dziatarh Nastepczych,
przygotowanie Raportu Koncowego Projektu,

okreslanie i pozyskiwanie wszelkiego wsparcia i pomocy potrzebnej do
zarzadzania, planowania i sterowania projektem,

ponoszenie odpowiedzialnosci za administrowanie projektem,

utrzymywanie tgcznosci z dostawcami lub osobami zarzgdzajgcymi relacjami z

klientem,
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petnienie (jesli to konieczne) roli Biura Projektu
prowadzenie prawidtowego obiegu dokumentow projektu w szczegdlnosci za

pomocg urzedowych systeméw informatycznych (np.: Mdok i KSAT)

37. Kierownik Zespotu (Team Manager)
W przypadku rozbudowanych projektéw poszczegdlne elementy projektu realizujg
wyodrebnione zespoty. W takim przypadku do kierowania tymi zespotami powotywany
jest Kierownik Zespotu. Podstawowym obowigzkiem Kierownika Zespotu jest
zapewnienie wytworzenia okreslonych przez Kierownika Projektu produktow o
wiasciwe] jakosci, terminowo oraz po koszcie akceptowalnym dla Komitetu
Sterujacego. Kierownik Zespotu podlega Kierownikowi Projektu i przyjmuje od niego

instrukcje.

Rola i odpowiedzialnos¢ Kierownika Zespotu:
przygotowanie Planu Zespotu oraz uzgadnianie go z Kierownikiem Projektu,
uzyskiwanie zgody od Kierownika Projektu na wytworzenie produktéw (za
pomocg Grupy Zadan),
zarzadzanie zespotem,
kierowanie, planowanie i monitorowanie pracy zespotu,
ponoszenie odpowiedzialnosci za postepy prac zespotu i wykorzystanie
zasobow zespotu, a takze za inicjowanie dziatan naprawczych, jesli jest to
konieczne, w ramach ograniczenh natozonych przez Kierownika Projektu,
powiadamianie Kierownika Projektu o wszelkich odchyleniach od planu,
zalecanie dziatan korygujgcych oraz pomoc w przygotowaniu wtasciwych
Planéw Nadzwyczajnych,
przekazywanie Kierownikowi Projektu produktow, ktore zostaty zakonczone i
zatwierdzone zgodnie z ustalonymi wymaganiami Grupy Zadan,
zapewnienie, ze wszystkie Zagadnienia Projektowe sg wtasciwie przekazywane
osobie prowadzacej Rejestr Zagadnien,

zapewnianie oceny Zagadnien Projektowych, ktore pojawiajg sie w ramach prac
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zespotu oraz przekazywanie zalecen wtasciwych dziatan Kierownikowi Projektu,
utrzymywanie tgcznosci z osobami petnigcymi role Nadzoru Projektu,
uczestniczenie w ocenach koncowych etapu, zgodnie z poleceniami Kierownika
Projektu,

organizowanie oraz prowadzenie narad zespotu w punktach kontrolnych oraz
przygotowanie Raportow z Punktow Kontrolnych, zgodnie z ustaleniami
dokonanymi z Kierownikiem Projektu,

zapewnienie, ze kontrole jakosci prac zespotu sg planowane i przeprowadzane
prawidtowo,

prowadzenie samemu lub zapewnienie prowadzenia dokumentacji zespotu,
identyfikowanie oraz doradzanie Kierownikowi Projektu w kwestiach zagrozen
zwigzanych z realizacja Grupy Zadan,

zapewnienie, zeby wszystkie zidentyfikowane zagrozenia byty wprowadzane do
Rejestru Ryzyka,

zarzgdzanie konkretnymi zagrozeniami zgodnie z poleceniami Kierownika

Projektu.

38. Nadzér Projektu (Project Assurance)
Nadzér stoi na strazy interesow wszystkich stron uczestniczgacych w projekcie. Nadzor
Projektu musi by¢ niezalezny od Kierownika Projektu, dlatego Komitet Sterujgcy nie
moze delegowac Kierownikowi Projektu zadnych ze swoich obowigzkéw nadzorczych.
W przypadku projektéw finansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych, w Nadzorze
Projektu musi znalez¢ sie pracownik Wydziatu Projektéw Nieinwestycyjnych, ktory
swoim podpisem stwierdza zgodnos¢ wydatku z umowg o dofinansowanie
i kwalifikowalno$¢ samego wydatku. W przypadku projektéw realizowanych w Wydziale
Oswiaty i Wychowania osobg potwierdzajgcg zgodnosé¢ wydatkébw z umowg o
dofinansowanie projektu jest osoba wskazana przez Przewodniczgcego Komitetu

Sterujacego.
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Rola i odpowiedzialno$é Nadzoru Projektu
Wypetnianie obowigzkéw zwigzanych z nadzorem wymaga odpowiedzi na pytanie: ,Co
ma by¢ nadzorowane?”. Lista mozliwosci mogtaby obja¢ zapewnienie, ze:
w ciggu catego projektu utrzymywana jest Scista tgcznos¢ miedzy Gtéwnym
Dostawcg / Wykonawcg a Klientem,
potrzeby i oczekiwania uzytkownika sg spetniane lub zarzadzane;,
zagrozenia sa kontrolowane,
Uzasadnienie Biznesowe jest przestrzegane,
przyjmowane rozwigzania sg stale oceniane z punktu widzenia dostarczania
wartosci, usprawiedliwiajgcej poniesione koszty,
projekt jest zgodny ze Strategia Rozwoju Miasta,
zaplanowano zaangazowanie wiasciwych oséb do kontroli jakosci we
wtasciwych momentach wytwarzania produktu,
personel jest wiasciwie przeszkolony w zakresie procedur kontroli jakosci,
wiasciwe osoby biorg udziat w kontroli jakosci,
procedury przegladow / kontroli jakosci sg wtasciwie realizowane,
dziatania nastepcze, wynikajgce z kontroli jakosci, prowadzone sg prawidtowo,
realizowane rozwigzanie jest mozliwe do zaakceptowania,
prowadzenie projektu jest nadal uzasadnione,
zakres projektu nie poszerza sie niepostrzezenie,
komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna funkcjonuje zadowalajgco,
uzywane standardy sg wiasciwe i mozliwe do zastosowania,
przestrzegane sg wszystkie ograniczenia prawne,
spetniane sg wymogi specjalistyczne (np. bezpieczenhstwa),

przestrzega sie standardéw zapewnienia jakosSci.

Nie wystarczy wierzy¢, ze standardy lub normy bedg przestrzegane. Nie wystarczy
zapewniaC, ze projekt zostat dobrze zorganizowany i uzasadniony na poczatku.
Wszystkie wymienione aspekty wymagajg sprawdzania przez caty czas trwania

projektu w celu zapewnienia, ze pozostaje on zgodny z Uzasadnieniem Biznesowym
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i nadal jemu odpowiada oraz ze Zzadna zmiana w zewnetrznym sSrodowisku nie
zmniejsza celowosci kontynuowania projektu. Nadzor Projektu musi wiec kontrolowaé
tworzenie Planow Etapu i Planow Zespotow, przygotowywanie Grup Zadan

i przygotowanie przegladdéw jakosci.

39. Biuro Projektu (Project Support Office)

Powotanie Biura Projektu z formalnego punktu widzenia nie jest obowigzkowe. Jego
ewentualne zadania muszg by¢ jednak w takim wypadku wykonane przez Kierownika
Projektu lub by¢ delegowane komus innemu, gdy jest to determinowane potrzebami

konkretnego projektu i Kierownika Projektu.

Rola i odpowiedzialnosé¢ Biura Projektu
Ponizsza lista jest spisem sugerowanych zadan:
zakfadanie i utrzymywanie dokumentacji projektu,
prowadzenie prawidtowego obiegu dokumentow projektu w szczegdlnosci za
pomocg urzedowych systemoéw informatycznych (np.: Mdok i KSAT),
ustanowienie procedur kontroli dokumentow,
zestawianie, kopiowanie oraz dystrybucja wszystkich produktéw zarzadczych
projektu,
zbieranie aktualnych/rzeczywistych danych oraz prognoz,
uaktualnianie plandw,
administrowanie procesem przegladu jakosci,
administrowanie posiedzeniami Komitetu Sterujgcego,
pomoc w opracowywaniu raportow,
znajomosc¢ specjalistycznych technik,

znajomosc¢ standardéw i norm.
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Prezydent Miasta Lublin M

40. Struktura zarzadzania projektem

Komitet Sterujacy

Przewodniczacy
Komitetu Sterujacego

N~

Docelowy Uzytkownik Dostawca / Wykonawca

Nadzér Projektu Kierownik Projektu

Biuro Projektu

41. Role i obowiazki realizowane w projektach przez
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz samodzielne

i wieloosobowe stanowiska pracy w departamentach

Podczas realizacji zadan w projektach niezbedna jest, zgodnie z podziatem
kompetencji okreslonym w obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Lublin regulaminach,
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi. Na potrzeby sprawnej realizacji tych
zadan dyrektorzy komérek organizacyjnych mogg wprowadzi¢ szczegétowe instrukcije.

Za prawidtowg komunikacje z tymi komédrkami i przestrzeganie odpowiednich
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zarzgdzen odpowiada Kierownik Projektu.

42. Leksykon terminéw PRINCE2
Akceptacja (Acceptance)

Przyjecie produktu przez osobe lub grupe osbb, ktore zajmowac sie bedg produktem
w czasie eksploatacji, akceptujace jego wigczenie do srodowiska operacyjnego.
Formuta akceptacji bedzie zalezata od samego produktu. Moze przybra¢ postaé pisma
akceptujgacego, podpisanego przez osoby upowaznione, lub bardziej rozbudowanego
raportu, opisujgcego szczegotowo wprowadzone rozwigzania dotyczgace eksploatacii

i utrzymania.

Biuro Projektu (Project Suport Office)
Grupa stworzona w celu swiadczenia pewnych ustug administracyjnych Kierownikowi

Projektu. Czesto swiadczy swoje ustugi wielu projektom réwnolegle.

Cykl zycia projektu (Project life cycle)
Termin stosowany jest w niniejszym podreczniku do okreslenia okresu od rozpoczecia
projektu az do przekazania ukonczonego produktu tym, ktérzy bedg go eksploatowac

i utrzymywac.

Diagram Nastepstwa Produktéw DNP (Product Flow Diagram — PFD)
Diagram pokazujacy kolejnos¢ wytwarzania oraz wzajemne zaleznosci miedzy

produktami wymienionymi na Diagramie Struktury Produktow.

Diagram Struktury Produktéw DSP (Product Breakdown Structure - PBS)

Hierarchia wszystkich produktéw, ktére maja by¢ wytworzone w ramach planu.

Dokument Inicjujacy Projekt DIP (Project Initiation Dokument - PID)
Dokument natury koncepcyjnej, ktory zestawia najistotniejsze informacje niezbedne do

rozpoczecia realizacji projektu na podstawie mocnych przestanek i przekazuje je
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wszystkim stronom zainteresowanym projektem. W sktad DIP wchodzg produkty
zarzadcze: Zlecenie Przygotowania Projektu, Uzasadnienie Biznesowe, Zatozenia

Projektu, Plan Projektu, Opisy Produktdéw, Rejestr Ryzyka, Plan Komunikacji.

Dziennik (Daily Log)

Spis prac do wykonania lub do sprawdzenia ich wykonania przez innych, spis
zobowigzan ze strony osoby prowadzacej dziennik lub innych oséb, waznych
wydarzen, decyzji lub dyskusji. Dziennik powinien by¢ prowadzony przez Kierownika

Projektu i kazdego Kierownika Zespotu.

Etap (Stage)

Etap jest fragmentem projektu, zarzgdzanym przez Kierownika Projektu w imieniu i na
rzecz Komitetu Sterujgcego w dowolnym czasie, na koniec ktérego Komitet Sterujacy
dokonuje przegladu postepow prac zrealizowanych do tego dnia, stanu Planu Projektu,
Uzasadnienia Biznesowego i zagrozen oraz Planu Etapu (nastepnego), aby

zdecydowac o kontynuacji projektu.

Faza (Phase)

Czesc, sekcja lub segment projektu, o znaczeniu podobnym do etapu w PRINCE2.
Podstawowym znaczeniem okreslenia ,etap” w rozumieniu PRINCE2 jest etap
zarzadczy, tj. czesci projektu, w ktére Komitet Sterujgcy powinien sie kolejno (po
jednym w danym momencie) zaangazowaé. Faza moze w wiekszym stopniu wigzac¢ sie

Z przedziatem czasu, koniecznymi zmianami umiejetnosci lub zmiana akcentéw.

Formuta Realizacji Projektu (Project Approach)
Opis sposobu, w jaki prowadzone bedg prace projektu. Przykfad: Czy budujemy
produkt od zera, czy nabywamy produkt juz istniejgcy? Czy decyzje podjete na

poziomie programu ograniczajg mozliwos¢ wykorzystania technologii i produktow?
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Glowny Dostawca /| Wykonawca (Senior Supplier)
Rola w Komitecie Sterujacym, ktéra dostarcza wiedzy i doswiadczenia w zakresie
gtébwnych dyscyplin zwigzanych z wytwarzaniem produktow projektu. W projekcie

reprezentuje interesy dostawcy(-6w) / wykonawcy(-6w).

Gtéwny Uzytkownik (Senior User)
Rola w Komitecie Sterujgcym odpowiedzialna za zagwarantowanie, Zze potrzeby

uzytkownika sg prawidtowo okreslone oraz ze rozwigzanie spetnia te potrzeby.

Grupa Zadan (Work Package)

Zbiér informacji dotyczgcych wytworzenia jednego produktu lub wiekszej ich liczby.
Zawiera opis prac, Opis(y) Produktu(-6w), szczegdty wszelkich ograniczen dotyczacych
produkciji, takich jak czas i koszty, punkty styku, a takze potwierdzenie uzgodnienia
miedzy Kierownikiem Projektu a osobg wykonujgcg lub witasciwym Kierownikiem

Zespotu, ze praca moze by¢ wykonana w ramach tych ograniczen.

Interesariusze (Stakeholders)

Strony zainteresowane realizacja i wynikami projektu.

Istotne odchylenie (Exception)
Prognozowane odchylenie poza tolerancje uzgodnione miedzy Kierownikiem Projektu
a Komitetem Sterujacym (lub miedzy Komitetem Sterujagcym a kierownictwem firmy

albo programu, lub miedzy Kierownikiem Zespotu a Kierownikiem Projektu).

Jakos¢ (Quality)
Ogot wrasciwosci i cech wyrobu lub ustugi, ktére swiadczg o jego/jej zdolnosci do
zaspokojenia  ustalonych  potrzeb. Takze  definiowana jako  ,zgodnosc

z przeznaczeniem” lub ,zgodno$¢ z wymaganiami”.
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Kierownik Projektu (Project Manager)
Osoba, ktérej nadano uprawnienia i obowigzek zarzgdzania na biezgco projektem,
w celu dostarczenia wymaganych produktow w ramach ograniczen uzgodnionych

z Komitetem Sterujgcym.

Kierownik Zespotu (Team Manager)
Rola, ktéra moze wykonywaé¢ osoba zatrudniona przez Kierownika Projektu lub

Gtoéwnego Dostawce w celu kierowania pracg czitonkéw zespotu projektowego.

Klient (Customer)

Osoba lub grupa, ktora odniesie korzysci z koncowych rezultatow projektu.

Korzysci (Benefits)
Pozytywne efekty ujete ilosciowo lub jakosciowo, dla osiggniecia ktorych projekt

podjeto, a ktore uzasadniajg takg inwestycje.

Kryteria Akceptacji (Acceptance Criteria)

Utozona wedtug priorytetu lista kryteriow, ktére musi spetnié¢ produkt kohcowy zanim
zostanie zaakceptowany przez klienta; okreslenie w mierzalnych kategoriach tego, co
powinno by¢ zrobione, aby produkt koncowy byt akceptowalny przez klienta. Powinny
one by¢ zdefiniowane jako czes¢ Zatozeh Projektu oraz uzgodnione miedzy klientem
a dostawcg nie poOzniej niz podczas Etapu inicjowania projektu. Powinny by¢

udokumentowane w Dokumencie Inicjujgcym Projekt.

Lider Projektu (Project Leader)
Osoba, ktorej nadano uprawnienia i obowigzek zarzadzania na biezaco projektem
w procesach inicjowania i przygotowania projektu w ramach ograniczen uzgodnionych

z Przewodniczacym Tymczasowego Zespotu Roboczego.
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Lista Kontrolna Produktow (Product Checklist)
Lista gtéwnych produktow ujetych w planie wraz z kluczowymi terminami, zwigzanymi z

ich dostawa.

Nadzér Projektu (Project Assurance)
Obszar obowigzkéw Komitetu Sterujgcego zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia,

ze projekt jest prowadzony wiasciwie.

Okres zycia produktu (Product life span)

Termin uzywany w niniejszym podreczniku do okreslenia catego okresu zycia produktu
— od momentu pierwszego pomystu na produkt az do jego wycofania z eksploatacji.
Prawdopodobnie w okresie zycia produktu, dotyczy¢ go bedzie wiele projektow — takich

jak: studium wykonalnosci, wytworzenie, rozwoj i udoskonalenia lub korekty.

Opis Produktu (Product Description)

Opis przeznaczenia produktu, skfadu, pochodzenia i kryteribw jakosci. Powstaje
w czasie planowania tak szybko, jak to mozliwe po stwierdzeniu potrzeby wytworzenia
takiego produktu. Opisy Produktow przygotowuje sie dla wszystkich gtéwnych

produktow projektu.

Plan Jakosci Projektu (Project Quality Plan)

Plan definiujgcy gtdéwne kryteria jakosci, procesy kontroli jakosci i audytow, ktére
powinny byC zastosowane do =zarzadzania projektem oraz jego pracami
specjalistycznymi w projektach zarzadzanych zgodnie z metodykg PRINCE2. Jest

czescig tekstu Dokumentu Inicjujgcego Projekt.

Plan Komunikacji (Communication Plan)
Czes¢ Dokumentu Inicjujgcego Projekt opisujaca, jak interesariusze projektu i inne

zainteresowane strony bedg informowani w trakcie projektu.
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Plan Nadzwyczajny (Exception Plan)

Jest to plan, ktéry czesto powstaje w nastepstwie Raportu o Istotnych Odchyleniach.
W przypadku Nadzwyczajnego Planu Zespotu obejmuje okres od chwili powstania do
konca realizacji Grupy Zadan; w przypadku Nadzwyczajnego Planu Etapu — okres od
chwili powstania do konca biezacego etapu. Jesli istotne odchylenie wystgpi na

poziomie projektu, nalezy zastgpi¢ Plan Projektu.

Plan Projektu (Project Plan)

Plan wysokiego poziomu, pokazujgcy gtowne produkty projektu, terminy ich
dostarczenia i koszty. Poczatkowy Plan Projektu jest przedstawiany jako czesc¢
Dokumentu Inicjujgcego Projekt. Jest on uaktualniany w miare naptywu informac;ji
o faktycznym postepie prac. Dla Komitetu Sterujgcego jest to gtdwny dokument do
sterowania projektem, stuzacy do oceny faktycznych postepéw w odniesieniu do

oczekiwan.

Plan Rezerwowy (Contingency Plan)

Plan zawierajagcy informacje o krokach, ktére powinny by¢ podjete w przypadku, gdyby
okreslone zagrozenie faktycznie wystgpito. Plan rezerwowy przygotowuje sie, gdy inne
dziatania (zapobieganie zagrozeniu, redukcja lub przeniesienie) sg albo niemozliwe,
albo zbyt kosztowne, albo gdy aktualna ocena zagrozenia wskazuje, ze koszty
poniesione w przypadku jego zmaterializowania sie, nie bedg dos¢ wysokie, aby
uzasadnia¢ podjecie dziatan przeciwdziatajgcych temu zagrozeniu, a zagrozenia tego
nie mozna po prostu zaakceptowac. Komitet Sterujgcy ma w ten sposob swiadomosé,
ze jesli zagrozenie sie zmaterializuje, to istnieje plan zareagowania na to. Jesli Komitet
Sterujacy zgodzi sie, ze jest to najlepsza metoda dziatania, moze wydzieli¢ budzet
rezerwowy na pokrycie kosztéw realizacji planu rezerwowego do wykorzystania tylko w

przypadku urzeczywistnienia sie tego zagrozenia.

Planowanie oparte na produktach (Product-based planning)

Obejmujaca cztery kroki technika, prowadzgca do opracowania cato$ciowego planu,
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opartego na wytworzeniu i dostarczeniu wymaganych produktow. Technika ta bierze
pod uwage niezbedne produkty, wymagania jakosciowe oraz zaleznosci miedzy

produktami.

PRINCE2 Project IN Controlled Environments

Metodyka, ktoéra wspiera kilka wybranych aspektéw zarzgdzania projektem. Akronim
oznacza w jezyku angielskim PRojects IN Controlled Environments, czyli ,projekty w
sterowanych Srodowiskach”. Procedura ma odpowiedzie¢ na pytanie: kto, kiedy, co

wytwarza i kto akceptuje?

Proces (Process)
To, co musi by¢ zrobione, aby doprowadzi¢ do okreslonego wyniku, w kategoriach
informaciji, ktére nalezy zgromadzic¢, decyzji, ktére nalezy podjac, i rezultatow, ktore

muszg by¢ uzyskane.

Produkt (Product)

Jakiekolwiek wejscie lub wyjscie z projektu. PRINCEZ2 rozréznia produkty zarzadcze,
ktére powstajg jako czesS¢ procesdéw zarzgdczych lub procesdow zapewnienia jakosci
w projekcie, od produktow specjalistycznych, ktére sktadajg sie na produkt koncowy.

Produkt moze sam byc¢ zbiorem innych produktow.

Program (Programme)

Portfel projektéw wybranych, planowanych i zarzgdzanych w skoordynowany sposéb.
Projekt (Project)

Organizacja stworzona na okreslony czas w celu dostarczenia jednego lub wiecej
produktow biznesowych, zgodnie z okreslonym Uzasadnieniem Biznesowym.

Inna definicja:

Przedsiewziecie powofane na okreslony czas, w celu wytworzenia unikatowych
i wczesniej zdefiniowanych wynikdw lub rezultatéw, przy wykorzystaniu uprzednio

okreslonych zasobow.
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Projekt zarzadzany wedtug PRINCE2 (PRINCEZ2 project)
Projekt, ktdérego produkty mozna okresli¢ juz na jego poczatku wystarczajgco
precyzyjnie, tak by mogty by¢ mierzone w odniesieniu do wczesniej zdefiniowanych

wartosci, i ktéry jest zarzadzany zgodnie z metodykg PRINCE2.

Przeglad poprojektowy (Post-project review)
Jeden lub wiecej przeglagddéw wykonywanych po zamknieciu projektu w celu okreslenia,
czy uzyskano oczekiwane korzysci. Znany takze jako przeglad powdrozeniowy (Post-

implementation review).

Przewodniczacy (Executive)

Osoba, ktéra ponosi petng odpowiedzialno$¢ za zapewnienie, ze projekt osiggnie swoje
cele i przyniesie planowane korzysci. Osoba ta powinna zagwarantowac, by projekt lub
program utrzymywat swoje nastawienie na biznes, miat jasno okreslone zakresy
uprawnien oraz by prace, tacznie z ryzykiem, byly aktywnie zarzadzane.
Przewodniczacy przewodniczy Komitetowi Sterujgcemu, reprezentuje klienta i jest

wtascicielem Uzasadnienia Biznesowego.

Punkt kontrolny (Checkpoint)
Przeglad prac na poziomie zespotu, odbywajgcy sie w okreslonych terminach,

zazwyczaj powigzany z narada.

Raport Koncowy Etapu (End Stage Report)
Raport przekazywany Komitetowi Sterujgcemu przez Kierownika Projektu na
zakonczenie kazdego etapu zarzadczego projektu. Dostarcza informaciji

0 osiggnieciach projektu w trakcie etapu oraz o stanie projektu na konicu etapu.

Raport Koncowy Projektu (End Project Report)
Raport przekazywany Komitetowi Sterujacemu przez Kierownika Projektu, ktory

potwierdza przekazanie wszystkich produktow oraz zawiera uaktualnione Uzasadnienie
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Biznesowe oraz ocene, jak dobrze projekt zostat zrealizowany w odniesieniu do jego

Dokumentu Inicjujgcego Projekt.

Raport o Doswiadczeniach (Lessons Learned Report)

Raport, ktory opisuje doswiadczenia zdobyte w trakcie prowadzenia projektu i ktory
zawiera takze dane liczbowe, dotyczgce kontroli jakosci produktdéw zarzgdczych
projektu. Jest on zatwierdzany przez Komitet Sterujacy, a nastepnie przechowywany

centralnie tak, by przynidst korzysci przysztym projektom.

Raport o Istotnych Odchyleniach (Exception Report)

Przekazywany Komitetowi Sterujgcemu opis sytuacji nadzwyczajnej, jej wptywu,
mozliwych dziatah naprawczych, rekomendowanego dziatania oraz wptywu
rekomendowanego dziatania. Raport sporzadzany jest przez witasciwego menedzera
w celu poinformowania kolejnego, wyzszego szczebla zarzgdzania o zaistniatej

sytuacji.

Raport Okresowy (Highlight Report)
Raport Kierownika Projektu dla Komitetu Sterujgcego o postepach etapu,

przekazywany w okreslonych terminach.

Raport z Punktu Kontrolnego (Checkpoint Report)
Raport o postepach oparty na informacjach zebranych na naradzie w punkcie
kontrolnym, ktory jest przekazywany przez zespot Kierownikowi Projektu i dostarcza

danych sprawozdawczych okreslonych w Grupie Zadan.

Realizowanie korzysci (Benefits realisation)
Dziatania zapewniajgce, ze wynik projektu wytwarza zaplanowane korzysci, zapisane

w Uzasadnieniu Biznesowym.
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Rejestr Doswiadczen (Lessons Learned Log)

Nieformalny zbiér pozytywnych i negatywnych nauk odebranych w miare realizacji
proceséw zarzadczych i specjalistycznych. Pod koniec projektu nadaje mu sie postac
formalng i systematyzuje w formie Raportu o Doswiadczeniach. Patrz takze: Raport o

Doswiadczeniach.

Rejestr Jakosci (Quality Log)
Zawiera zapis wszelkich planowanych i przeprowadzonych dziatann w zakresie jakosci.
Wykorzystywany jest przez Kierownika Projektu i Nadzér Projektu w trakcie przegladu

postepow.

Rejestr Ryzyka (Risk Log)
Dokument, ktéry zawiera wszystkie informacje o zagrozeniach, ich analizie,

przeciwdziataniach i statusie. Znany takze pod nazwa Dziennik Ryzyka.

Rejestr Zagadnien (Issue Log)

Zawiera wszystkie Zagadnienia Projektowe, tgcznie z Wnioskami o Wprowadzenie
Zmian, zgtoszone w trakcie trwania projektu. Kazde z Zagadnien Projektowych
opatrzone jest niepowtarzalnym numerem i zarchiwizowane w Rejestrze Zagadnien

z nadaniem wtasciwego statusu. Patrz takze: Zagadnienie Projektowe.

Ryzyko (Risk)

Ryzyko mozna okresli¢ jako niepewnos¢ wyniku — czy to w sensie pozytywnym
oznaczajgcym dogodng okazje, czy tez w negatywnym — zagrozenie. Z kazdym
projektem wigze sie ryzyko. Zarzadzajacy projektem majg zadanie identyfikaciji
zagrozen dotyczacych projektu oraz podjecia odpowiednich krokow w celu
wykorzystania okazji, jakie mogq sie pojawi¢, lub w celu unikniecia, zredukowania lub

zareagowania na zagrozenie.
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Specyfikacja (Specification)
Szczegotowy wykaz tego, czego oczekuje uzytkownik w kategoriach produktéw, jak

powinny one wygladac, jak powinny funkcjonowac i z czym powinny wspotpracowac.

Tolerancja (Tolerance)

Dopuszczalne odchylenie ponizej i powyzej oszacowanych w planie czasu i kosztow,
ktore nie wymaga przekazania na wyzszy szczebel zarzadzania. Dla czasu i dla
kosztow powinny by¢ okreslone odrebne tolerancje. Mogq byc¢ takze okreslone wartosci
tolerancji dla jakosci, zakresu, korzysci i ryzyka. Tolerancje stosuje sie na poziomach

projektu, etapu i zespotu.

Ustepstwo (Concession)
Odstepstwo, ktore zostato zaakceptowane przez Komitet Sterujgcy bez koniecznosci

podejmowania dziatah korygujgcych.

Uzasadnienie Biznesowe (Business Case)

Informacja, ktéra zawiera uzasadnienie rozpoczecia i kontynuacji projektu
zarzgdzanego zgodnie z PRINCEZ2. Opisuje powody podjecia projektu (oraz odpowiada
na pytanie ,Dlaczego?”). Zarys Uzasadnienia Biznesowego powinien znalezé sie
w Zleceniu  Przygotowania Projektu. Obecnos¢ Uzasadnienia Biznesowego
weryfikowana jest w ramach Zatozen Projektu oraz poddawana przegladom; wersja
bardziej obszerna wchodzi w sktad Dokumentu Inicjujgcego Projekt. Jest uaktualniana

w kluczowych punktach w ciggu catego projektu, np. podczas oceny koncowej etapu.

Wsparcie Projektu (Project Support)

Wsparcie Projektu petni role administracyjng w zespole zarzadzania projektem.
Wsparcie Projektu moze byC realizowane w postaci rad i pomocy w stosowaniu
narzedzi zarzadzania projektem, wytycznych, ustug administracyjnych takich jak
archiwizacja czy gromadzenie rzeczywistych danych. Zapewnienie Wsparcia Projektu

na formalnej podstawie jest fakultatywne. Zadania w tym zakresie powinny byc¢
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wykonywane przez Kierownika Projektu lub delegowane odrebnej jednostce

organizacyjnej, w zaleznosci od potrzeb konkretnego projektu i Kierownika Projektu.

Wykres Gantta (Gantt chart)
Jest to diagram dziatan ujetych w planie na tle czasu, pokazujacy czasy rozpoczecia

i zakonczenia dziatan oraz wymagane zasoby.

Zagadnienie Projektowe (Project Issue)
Termin  uzywany do okreslenia jakiejkolwiek obawy, zapytania, Wniosku
o Wprowadzenie Zmiany, sugestii lub Odstepstwa, zgtaszanych w trakcie projektu.

Moze odnosi¢ sie do wszystkiego, co ma cokolwiek wspdolnego z projektem.

Zalecenie zamkniecia projektu (Project closure recommendation)
Zalecenie przygotowane przez Kierownika Projektu dla Komitetu Sterujgcego — do
przekazania w formie powiadomienia zainteresowanych stron o zamykaniu projektu,

gdy mozna oczekiwac aprobaty Komitetu Sterujgcego dla zamkniecia projektu.

Zatozenia Projektu (Project Brief)
Opis tego, co nalezy wykona¢ w projekcie; jest to udoskonalona i poszerzona wersja
Zlecenia Przygotowania Projektu, ktorg zatwierdza Komitet Sterujgcy i ktéra stanowi

wejscie do inicjowania projektu.

Zarzadzanie projektem (Project management)

Planowanie, monitorowanie i kontrolowanie wszystkich aspektéw projektu oraz
motywowanie wszystkich zaangazowanych w jego realizacje do osiggniecia celéw
projektu w terminie, przy okreslonych kosztach, wymaganej jakosci i poziomie

wykonania.

Zespot zarzadzania projektem (Project management team)

Obejmuje catg strukture zarzadzania projektem, sktadajgca sie z Komitetu Sterujgcego,
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Kierownika Projektu, wraz z rolami Kierownikow Zespotow oraz Nadzoru Projektu

i Wsparcia Projektu.

Zlecenie Przygotowania (Projektu Project Mandate)
Informacja stworzona poza projektem, okreslajaca wymagania i warunki, ktéra jest

wykorzystywana do przygotowania projektu zarzgdzanego wediug PRINCE2.

43. Produkty Zarzadcze
W celu prawidtowej realizacji procesu zarzadzania projektem, od momentu pomystu na
projekt do momentu koncowych efektéw jego realizacji, przewiduje sie tworzenie
nastepujagcych dokumentow (lub réwnowaznych), systematyzujgcych zarzadzanie
projektem:

1. Zlecenie Przygotowania Projektu (Project Mandate) i Kryteria Akceptaciji

(Acceptance Ciriteria),

2. Uzasadnienie Biznesowe (Business Case),

3. Zatozenia Projektu (Project Brief),

4. Plan Projektu (Project Plan),

5. Opisy Produktow (Product Description),

6. Rejestr Ryzyka (Risk Log),

9. Plan Komunikacji (Communication Plan),

Dokument Inicjujacy Projekt (DIP) (1, 2, 3, 4, 5, 6, 9),

16. Raport Koncowy Projektu (End Project Report).

Dodatkowo, Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego moze wprowadzi¢ poszczegodlne
ponizsze produkty zarzadcze jako obowigzkowe:

7. Rejestr Doswiadczen (Lessons Learned Log),

8. Rejestr Zagadnien (Issue Log),

10. Elementy Jakosciowe Projektu (Project Quality Plan),

11. Zlecenie Grupy Zadan (Work Package),

12. Raport z Punktu Kontrolnego,
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13. Raport Okresowy (Highlight Report),

14. Wniosek o Zmiane (Request for Change),

15. Plan Naprawczy (Exception Plan),

17. Raport o Doswiadczeniach (Lessons Learned Report),
18. Przeglad Korzysci (Benefits Report),

19. Notatka ze spotkania.
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Urzad Miasta Lublin MW\L

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

1. Zlecenie Przygotowania Projektu PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezgcym do Office

(Project Mandate) Welkiel Byt Commeree.

Wiadza
odpowiedzialna Prezydent Miasta Lublin
(lub osoba upowazniona)

Whioskodawca
(symbol merytorycznej
komorki
organizacyjnej)

Cele projektu

Uzasadnienie potrzeby
realizacji projektu

Odniesienia do
wszelkich
powigzanych
dokumentéw lub
produktow (np.:
Strategii Rozwoju
Miasta)

Zakres (etapy, giéwne
zadania, gtéwne
produkty)
Ograniczenia (bariery,
problemy i ryzyka)

Powiagzania z innymi
zadaniami/projektami
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Oczekiwania
jakosciowe klienta

Tolerancje projektu

Maksymalne odchylenia od terminow, kosztow, ilosci
beneficjentow.

Proponowany
Przewodniczacy
Tymczasowego
Zespotu Roboczego
oraz Lider Projektu

Klient(-ci),
uzytkownik(-cy) i
wszystkie inne znane
zainteresowane strony

Uzgodnienia

Kryteria Akceptacji PRINCE?2¢®
( A cC ep tanc e Cr i ter ia ) handlowym nalezacym do Office

Jest zarejestrowanym znakiem

of Government Commerce w
Wielkiej Brytanii.

Opis kryteriow

Personel potrzebny do
uzycia / eksploatacji
produktu i stopien jego
przygotowania

Koszt wytworzenia

Koszty eksploatacji
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Nieprzekraczalne terminy

Podstawowe funkcje

Uwagi akceptujacych /
zatwierdzajacych

Przygotowat(a) Whioskowal(a) dyrektor | Potwierdzif(a) kierujacy
komoérki organizacyjnej departamentem

Zaakceptowalt(a) Prezydent Miasta Lublin Data
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2. Uzasadnienie Biznesowe

(Business Case)

PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym  znakiem
handlowym nalezgcym do Office
of Government Commerce w

Wielkiej Brytanii.

Przyczyny, powody, dla
ktorych realizuje sie projekt

Mozliwe warianty
osiagniecia celéw projektu

Oczekiwane korzysci
wynikajace z realizacji
projektu

Ryzyko (zestawienie
gtbwnych zagrozen
zwigzanych z projektem)

Terminy (podsumowanie
Planu Projektu)

Ocena ogdina

Koszty (wyciag z Planu
Projektu)

Przygotowat / Lider Projektu

I-1

Akceptuje

Przewodniczacy Tymczasowego Zespotu Roboczego
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Urzad Miasta Lublin MW\L

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

3. Zafozenia Projektu PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezgcym do Office

(Project Brief) Welkiel Byt Commeree.

Przyczyny powotania projektu
Podstawo cele projektu

we zakres projektu
informacje i wylaczenia

o projekcie harmonogram
osiggania
produktéw, ktére
projekt ma
dostarczy¢ i/ lub
pozadanych
wynikow
ograniczenia
(bariery,
problemy, ryzyka)
punkty styku
poza projektem
(np. z innymi
komoérkami
organizacyjnymi/
jednostkami
organizacyjnymi,
instytucjami,
projektami)
Uszczego6towione tolerancje
projektu

Uszczegotowione oczekiwania
jakosciowe klienta

patrz dokument numer 1
Uszczegotowione kryteria
akceptaciji

patrz dokument numer 1
Wszelkie znane zagrozenia -
znane ryzyko

patrz dokument numer 6

Przygotowat / Lider Projektu Akceptuje
/- Przewodniczacy Tymczasowego Zespotu
Roboczego
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Urzad Miasta Lublin MW\L

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

4. Plan Projektu PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezgcym do Office

(Project Plan) Welkiel Byt Commeree.

o WSTEPNY o OSTATECZNY

Opis planu, dajacy kroétki
zarys tego, co plan
zawiera

Wstepne uwarunkowania
projektu, zawierajace
wykaz podstawowych
spraw, ktore muszg by¢
zatatwione na starcie
projektu i muszg
pozostawac we wiasciwym
porzadku, aby projekt
zakonczyt sie sukcesem

Zaleznosci zewnetrzne

Zalozenia strategiczne

Harmonogram etapow
i gldwnych zadan

Przygotowal / Lider Akceptuje

Projektu Przewodniczacy Tymczasowego Zespotu
Roboczego

Il
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Urzad Miasta Lublin MW\L

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezgcym do Office
of Government Commerce w

(Product Description) Wielki) Brytanii

5. Opis Produktu

Nazwa: okreslenie, pod ktorym
produkt jest znany

Wartos¢ szacunkowa
Przeznaczenie: okresla cel,
ktoremu produkt bedzie stuzyt.
Czy produkt jest srodkiem do
realizacji celu, czy celem
samym w sobie? Pomocne jest
zrozumienie funkcji produktu,
rozmiaru, jakosci, ztozonosci,
trwatosci itd.

Skitad: jest to lista czesci
produktu. Na przyktad, jesli
produkt jest dokumentem,
mogtaby to byc lista
planowanych rozdziatow lub
podrozdziatéw

Pochodzenie | wykaz

| zrédto: oczekiwanych

okresla, jakie | korzysci

sg zrodta, z uzytkownika

ktorych

produkt sie

wywodzi, np.:
Obowigzujace
specyfikacje /
wytyczne /
normy.
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produkt jest
uzyskany od
innej komorki
organizacyjnej
| jednostki
organizacyjnej
lub zespotu
roboczego

Udziat
dostawcy
zewnetrznego

Format oraz wyglad: wszelki
standardowy wyglad, jaki
produkt powinien mieé

Osoba, grupa lub umiejetnosci
niezbedne do wytworzenia tego
produktu

Kryteria jakosci: zgodnie z
jaka specyfikacjq jakosci
produkt musi by¢ wytworzony
oraz jakie pomiary jakosci bedg
zastosowane przez badajgcych
ukonczony produkt. Moze to by¢
proste odniesienie do jednego
lub kilku powszechnych
standardéw udokumentowanych
gdzie indziej, moze to byc¢ tez
petne objasnienie jakiegos
przyrzadu pomiarowego, ktéry
ma by¢ zastosowany
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Metoda kontroli jakosci:
jakiego rodzaju sprawdzenie
jakosci, np. test, badanie lub
przeglad, ma by¢ zastosowane
do sprawdzenia jakosci lub
funkcjonalnosci produktu?

Tolerancja dla jakosci:
Informacje o przedziale wartosci
kryteriow jakosci, w obrebie
ktorego mozliwe bedzie
zaakceptowanie produktu. Moze
temu towarzyszy¢ sekwencja
przedziatéw czasu, w ktérych
wymaga sie poprawiania jakosci
produktu, tak aby pozostawata
ona w granicach tolerancji

Umiejetnosci / kompetencje i /
lub osoby wymagane do
sprawdzenia jakosci: obejmuje
albo okreslenie osob, ktére
majq sprawdzi¢ jakosg¢,
wskazanie wymaganych do
tego umiejetnosci albo
wskazanie obszarow
organizaciji, ktére powinny
zapewnic zasoby do testowania.
Wyznaczenie konkretnych osob
moze by¢ odtozone az do
rozpoczecia planowania etapu,
w ktorym sprawdzenie jakosci
ma by¢ wykonane

Przygotowat / Kierownik
Projektu

I-1

Akceptuje
Przewodniczacy Komitetu Sterujacego
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Urzad Miasta Lublin

Wydz-Ref-s.RWA.n.2011 lub bez znakuxxxx

---komoérka organizacyjna---

---dane teleadresowe---
---e-mail, www.um.lublin.eu---

Lublin, dnia

6. Rejestr Ryzyka

(Risk Log)

PRINCE2°®

Jest

zarejestrowanym
handlowym nalezgcym do Office of
Government Commerce w Wielkiej

znakiem

Brytanii.
L. | Zgtasz | Data Opis: Kategoria Oddzialywa | Prawdopod | Bliskos¢: Przeciwdziat | Wtasciciel | Data Aktualny
p. | ajacy zgltoszenia: | opis ryzyka - np. | nie / wptyw: | obieiAstwo: | oszacowany | ania: zagrozenia | ostatniej status:
data zagroz | handlowe, skutek dla | oszacowane | dystans dziatania, osoba | aktualizacj np.
zgtoszenia enia prawne, projektu / | prawdopodo | czasowy, ktére zostaly | wyznaczon | i: data | ,zamkniet
zagrozenia techniczne programu / | bienstwo ktory dzieli | lub beda | a do | ostatniego | €7,
organizacji, | zmaterializo | projekt od | podijete, w | obserwacji badania .Zmniejsza
jezeli wania sie | wystagpienia | celu konkretneg | statusu jace sie”,
zagrozenie zagrozenia zagrozenia | zmniejszenia | o zagrozenia | ,wzrastajg
zmaterializuj zagrozenia zagrozenia ce’, ,bez
e sie zmian”

Numer dokumentu Mdok: 5108/01/2014
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Urzad Miasta Lublin

---komoérka organizacyjna---

---dane teleadresowe---
---e-mail, www.um.lublin.eu---

Wydz-Ref-s.RWA.n.2011 lub bez znakuxxxx Lublin, dnia

PRINCE2®

7. Rejestr Doswiadczen handlowym relesacym do Offce of

Government Commerce w Wielkiej
Brytanii.

(Lessons Learned Log)

Informacja o tym, ktére procesy zarzadcze i | opis wszelkich | uwagi dotyczace | zalecenia dla | uzyteczne uwagi ha temat

procesy dotyczace jakosci odbiegajacych od | sprawdzenia sie | przysziej dane o | efektywnych i
przebiegty przebiegty ktérych normy wydarzen | specjalistycznyc | poprawy Ilub | rzeczywistej nieefektywnych

dobrze zle brakowato powodujacych h metod oraz | modyfikacji pracochtonnos | przegladéw jakosci oraz

odchylenia uzytych narzedzi | metody ci wytworzenia | innych testow,

zarzadzania réznych obejmujace takze

projektem produktow przyczyny ich dobrego

lub ztego przebiegu

Numer dokumentu Mdok: 5108/01/2014 Strona 51z 70



Urzad Miasta Lublin
2 pnid_fL

---komoérka organizacyjna---

---dane teleadresowe---
---e-mail, www.um.lublin.eu---

Wydz-Ref-s.RWA.n.2011 lub bez znakuxxxx Lublin, dnia

PRINCE2®

8. Rejestr Zagadnien
Jest  zarejestrowanym  znakiem

handlowym nalezgcym do Office of
Government Commerce w Wielkiej

(Issue Log) Brytani,
Numer Rodzaj Zgtaszajacy Data Data Opis Priorytet | Status
zidentyfikowania | ostatniej

Zagadnienia | Zagadnienia

Projektowego | Projektowego zagadnienia aktualizaciji

Numer dokumentu Mdok: 5108/01/2014 Strona 52z 70



Urzad Miasta Lublin

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

9. Plan Komunikacji

(Communication Plan)

PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezgcym do Office
of Government Commerce w
Wielkiej Brytanii.

Wykaz
zainteresowanych stron

Wymagane informacje

Dostawca informacji

Czestos¢ komunikaciji

Metoda komunikacji

Format komunikatu

Przygotowat / Kierownik | Akceptuje

Il

Projektu Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

Nr dokumentu Mdok: 5108/01/2014
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10. Elementy Jakosciowe Projektu

(Project Quality Plan)

PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym  znakiem
handlowym nalezgcym do Office
of Government Commerce w
Wielkiej Brytanii.

Oczekiwania jakosciowe
klienta (z Zatozen Projektu)

patrz dokument numer 3

Tolerancje jakosci

Kryteria Akceptacji

patrz dokument numer 1

Obowiazki dotyczace
jakosci

Odniesienie do wszelkich
standardoéw, ktérych
nalezy przestrzegaé

Procesy kontroli jakosci i
procesy audytu,
zastosowane w
zarzadzaniu projektem

Wymagania dotyczace
kontroli jakosci i procesu
audytu dla prac
specjalistycznych

Procedury zarzadzania
Zmianami

Wykaz wszelkich narzedzi
wykorzystywanych dla
zapewnienia jakosci

Przygotowat / Kierownik
Projektu

I-l

Akceptuje

Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

Procedura zarzadzania projektami

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
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Urzad Miasta Lublin MW\L

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

11. Zlecenie Grupy Zadan PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezgcym do Office

(Work Package) %j elggjvg'r’;trgre]gt Commerce w
Data - data uzgodnien
pomiedzy  Kierownikiem
Projektu a Kierownikiem
Zespotu / osobg

wyznaczong

Zespot lub osoba
wyznaczona do
wykonania - nazwisko

Kierownika Zespotu lub
osoby, z ktérg dokonano
uzgodnien

Opis Grupy Zadan - opis
prac do wykonania

Opis(-y) Produktu(-6w) -
zwykle sg to zataczniki do
Grupy Zadan, ktérymi sg
Opisy  Produktéw dla
produktéw, ktore majg byc¢
wytworzone w ramach
Grupy Zadan

patrz dokument numer 7
Techniki / procesy /
procedury, ktére nalezy
zastosowaé - wszelkie
techniki, narzedzia,
standardy, procesy i
procedury, ktére powinny
by zastosowane przy
wytwarzaniu  produktéw
specjalistycznych

(z pominieciem procesow
PRINCE?2)
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Punkty styku (interfejsy)

ktérych wymagania
musza by¢é spetnione
przez wytworzone
produkty - identyfikacja
wszelkich produktow
specjalistycznych, z

ktorymi  produkt(-y) z
Grupy Zadan bedag
wspoétpracowaé w czasie
swej eksploatacji. Moga
to by¢ inne produkty, ktére
bedg wytworzone w tym
samym projekcie,
produkty juz istniejgce czy
tez produkty, ktore
wytworzone bedg w
innych  projektach (np.
gdy projekt jest czescig
programu)

Kontakty (interfejsy),
ktére musza byé
utrzymywane w trakcie
realizacji prac — mogg to
by¢ osoby, ktére
dostarczajq informaciji,
albo osoby, ktorym nalezy
przekazywac informacje

Wspélne uzgodnienie
naktadow, kosztéw, dat
poczatku i konca oraz
tolerancji - szczegoty
uzgodnionych  kwot i
terminéw, tacznie z
tolerancjiami dla Grupy
Zadan

Procedura zarzadzania projektami

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
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Wszelkie ograniczenia,
z ktéorymi nalezy sie

liczy¢ - wszelkie
ograniczenia (oprocz
tolerancji) dotyczace
pracy, zaangazowanych
0sob, termindw,
obowigzkdw,

stosowanych zasad (np.
bezpieczenstwa i higieny)

Organizacja
raportowania -
spodziewana
czestotliwos¢ i zawartosc
Raportow z  Punktéw
Kontrolnych

patrz dokument numer 14

Sposoéb postepowania z
problemami oraz
przekazywania ich na
wyzszy szczebel -
zwykle dotyczy to
procedury zgtaszania
Zagadnien Projektowych i
zagrozen

patrz dokument numer 10

Wymagania dotyczace
odbioru prac
(zatwierdzania) - osoba,
rola lub grupa oséb, ktora
bedzie zatwierdzac
(odbierac) produkty
ukonczonej Grupy Zadan

Spos6éb powiadomienia
o wykonaniu - okresla
sie tutaj, w jaki sposob
Kierownik Projektu ma
by¢ zawiadomiony o
wykonaniu Grupy Zadan

Przygotowat / Kierownik
Projektu

I-1

Odbiera
Kierownik Zespotu / Biuro Projektu

Procedura zarzadzania projektami

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
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12. Raport z Punktu Kontrolnego
(Checkpoint Report)

PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym  znakiem
handlowym nalezgcym do Office
of Government Commerce w
Wielkiej Brytanii.

Data przegladu w
punkcie kontrolnym

Okres sprawozdawczy
objety raportem

Zalecenia wdrozone po
poprzednich raportach

Dziatania realizowane w
okresie
sprawozdawczym

Produkty zakonczone w
tym okresie

Prowadzone w tym
okresie prace zwigzane z
jakoscia

Stan tolerancji dla Grupy
Zadan

Zaistniate lub
potencjalne problemy
oraz uaktualnienie
zagrozenia

Prace planowane na
nastepny okres
sprawozdawczy

Produkty, ktére maja by¢
ukonczone w nastepnym
okresie

Przygotowat / Kierownik
Projektu

I-l

Akceptuje

Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

Procedura zarzadzania projektami

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
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Urzad Miasta Lublin MW\L

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

13. Raport Okresowy PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezagcym do Office

(Highlight Report) Wielkiel Brytam e

Data opracowania
raportu

Okres sprawozdawczy
Stan realizacji budzetu
Stan zaawansowania
harmonogramu
Produkty zakonczone w
okresie
sprawozdawczym
Faktyczne lub
potencjalne problemy
oraz uaktualnione
ryzyko

Produkty, ktére maja by¢
ukonczone w nastepnym
okresie

Stan Zagadnien
Projektowych

Wptyw wszelkich zmian
na budzet i
harmonogram

Sytuacja projektu
wzgledem tolerancji
Przygotowat / Kierownik | Akceptuje

Projektu Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

I-l
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Urzad Miasta Lublin

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

14. Wniosek o Zmiane PRINCE2°®

(Request for Change) Wielk e oS

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezagcym do Office

Data zgtoszenia

Numer w Rejestrze
Zagadnien

Status zagadnienia

Opis proponowanej
Zmiany

Oddziatywanie zmiany

Ocena priorytetu

Decyzja

Szczegoty dotyczace
przydzielenia

Data przydzielenia

Data zatatwienia

Whnioskodawca Zmiany

I-l

Akceptuje
Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

Nr dokumentu Mdok: 5108/01/2014

Strona 60 z 70



Urzad Miasta Lublin MW\L

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

15. Plan Naprawczy PRINCE2®
(Exception Plan) Fandowym ratsacym do Orc
Wik B

Plan Nadzwyczajny, ktéry
zastepuje Plan Projektu —
ma skfad przedstawiony w
Opisie Produktu dla Planu
Projektu

Plan Nadzwyczajny, ktéry
zastepuje Plan Etapu — ma
sktad przedstawiony w
Opisie Produktu dla Planu
Etapu. Zwykle zmiana
dokonana w Planie Etapu
prowadzi¢ bedzie do
aktualizacji Planu Projektu,
ale ta zmiana nie powinna
wptywac na ogolne tolerancje

projektu

Przygotowat / Kierownik Akceptuje

Projektu Przewodniczacy Komitetu Sterujacego
/-
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16. Raport Konncowy Projektu
(End Project Report)

PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym  znakiem
handlowym nalezgcym do Office
of Government Commerce w
Wielkiej Brytanii.

Stopien osiagnigcia
celéw projektu

Przeglad korzysci
uzyskanych do dnia
raportowania

Osiagniete wyniki w
poréwnaniu z
planowanymi terminami,
kosztami i tolerancjami

Efekty wptywu wszelkich
zatwierdzonych zmian
na pierwotny Plan
Projektu i pierwotne
Uzasadnienie Biznesowe

Koncowe dane liczbowe
o Zagadnieniach
Projektowych,
zgtoszonych podczas
projektu

Ogdlny, catkowity wptyw
wszystkich
zatwierdzonych zmian

Dane liczbowe o
wszystkich pracach
przeprowadzonych w
obszarze jakosci

Przygotowat / Kierownik
Projektu

Il

Akceptuje

Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

Procedura zarzadzania projektami

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
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Urzad Miasta Lublin
2 pnid_fL

---komoérka organizacyjna---

---dane teleadresowe---
---e-mail, www.um.lublin.eu---

Wydz-Ref-s.RWA.n.2011 lub bez znakuxxxx Lublin, dnia

PRINCE2°®

17. Raport o Doswiadczeniach
Jest zarejestrowanym znakiem handlowym nalezacym

do Office of Government Commerce w Wielkiej
Brytanii.

(Lessons Learned Report)

Rekomendacje w celu
eliminacji ryzyka

Przyczyny zidentyfikowane

Nastepstwa / Efekty
Jjako ryzyko

Zdarzenie / Wydarzenie

Strona 63 z 70

Numer dokumentu Mdok: 5108/01/2014



Urzad Miasta Lublin

Zatacznik do Zarzadzenia nr 60/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin procedury zarzadzania projektami nieiwestycyjnymi

18. Przeglad Korzysci PRINCE2°®

(Benefits Report)

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezagcym do Office
of Government Commerce w
Wielkiej Brytanii.

Sposoéb pomiaru
osiagniecia
oczekiwanych korzysci

Terminy pomiaru
réznych korzysci

Zasoby potrzebne do
przeprowadzenia prac
zwigzanych z
przegladem

Inne obszary, np. reakcja
uzytkownika, ktére mogq
wymagac rozwazenia

Sposo6b pomiaru
osiggniecia
oczekiwanych korzysci

Terminy pomiaru
réznych korzysci

Zasoby potrzebne do
przeprowadzenia prac
zwigzanych z
przegladem

Przygotowat / Kierownik
Projektu

I-1

Akceptuje
Przewodniczacy Komitetu Sterujacego
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Urzad Miasta Lublin

Wydz-Ref-s.RWA.n.2011 lub bez znakuxxxx

---komoérka organizacyjna---

---dane teleadresowe---
---e-mail, www.um.lublin.eu---

19. Notatka ze spotkania

Lublin, dnia

PRINCE2°®

Jest zarejestrowanym znakiem
handlowym nalezacym do Office of
Government Commerce w Wielkiej

Porzadek spotkania Brytanii,
Nazwa projektu

Termin DD-MM-YYYY Godzina

Miejsce Protokolant (osoba dokonujaca zapisu)

Tematy do oméwienia na spotkaniu

Lp.

Zadanie/sprawa

Uczestnicy spotkania

W przypadku duzej ilosci uczestnikdéw spotkania — lista moze by¢ zatacznikiem

Lp.

Imie i nazwisko — komérka organizacyjna

1. | Imie Nazwisko — k.o.

Numer dokumentu Mdok: 5108/01/2014
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Opis przebiegu spotkania

Omawiany temat

Podjete decyzje

Plan dziatarh nastepnych

Termin dziatan | Osoba
odpowiedzialna

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy

Kierownik Projektu

Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego

Podpis albo znak podpisu /-/

/-~

-~

Imie i nazwisko

Nr dokumentu Mdok: 5108/01/2014
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Urzad Miasta Lublin

Zlecenie Przygotowania Projektu
+Kryteria Akceptacji

Powolanie Tymczasowego
Zespolu Roboczego
Przewodniczacego. Lidera Projektu

Uzasadnienie Bizhesowe

Zalozenia Projektu
Plan Projektu (wstepny)

Diagram Produktow PRINCE2® w Urzedzie Miasta Lublin
Produkty Zarzadcze i Produkty Specjalistyczne

Przedlozenie Propozycji Projektu

Budzetowanie

Zarzadzenie Prezydenta
Powolanie Komitetu Sterujacego.
Przewodniczacego Komitetu Sterujacego,
Kierownika Projektu i Nadzoru

Upowaznienia Prezydenta

Plan Projektu

(ostateczny)

Rejestr Ryzyka
Rejestr Doswiadczen
Rejestr Zagadnien

Dokument Inicjujacy Projekt
+ Plan Komunikaciji
+Elementy Jakosciowe

Plan Etapu

Zlecenie Raport z
Grupy Zadan postepu pracy

Raport Okresowy

Koniec Etapu

Rejestr Doswiadczen
(uaktualnienie)

Whniosek o Zmiane

Raport Koncowy Projektu

Zapisy Doswiadczen

Przeglad Korzysci

Produkt Urzedowy

Produkt Zarzadczy

Nr dokumentu Mdok: 5108/01/2014
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Urzad Miasta Lublin

Zlecenie Przygotowania Projektu

+Kryteria Akceptacji

Przygotowanie i Inicjowanie

Lider Projektu Prezydent Miasta

Powolanie Tymczasowego
Zespotu Roboczego
Przewodniczacego. Lidera Projektu

Przedlozenie Propozycji Projektu

Projektu wg PRINCE2® w Urzedzie Miasta Lublin

Plan Projektu

{ostateczny)

Najnizszy szczebel, ktory
Lider Projektu przyimuje odpowiedzialnosc

za projekt

Uzasadnienie Biznesowe

Przewodniczacy
Lider Projektu Tymczasowego
Zespolu Roboczego

Budzetowanie

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Rejestr Ryzyka
Rejestr Doswiadczen
Rejestr Zagadnien

Przewodniczacy
Lider Projektu Tymczasowego
Zespolu Roboczego

Zalozenia Projektu)
Plan Projektu (wstepny)

Przewodniczacy
Lider Projektu Tymczasowego
Zespolu Roboczego

Zarzadzenie Prezydenta
Powolanie Komitetu Sterujacego,
Przew odniczacego Komitetu Sterujacego.
Kierownika Projektu i Nadzoru

Przewodniczacy
Lider Projektu Tymeczasowego
Zespolu Roboczego

Czy
dofinansowany

Lider Projektu Prezydent Miasta

Upowaznienia Prezydenta

Kierownik Projektu Prezydent Miasta

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Dokument Inicjujacy Projekt
+ Plan Komunikacji
+Elementy Jakosciowe

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Produkt Zarzadczy 4
lub Urzedowy =

Kto przygotowuje? Kto akceptuje | podpisuje?
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Urzad Miasta Lublin

Plan Etapu

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Zlecenie Grupy Zadan

Realizacja Projektu PRINCE2® w Urzedzie Miasta Lublin

Raport z
postepu pracy

Raport Okresowy

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Whniosek o Zmiane

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Koniec Etapu

Przewodniczacy

Kierewnik Projektu Komitetu Sterujacego

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Rejestr Doswiadczen
(uaktualnienie)

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Produkt Zarzadczy 4
lub Urzedowy [ |

Kto przygotowuje? Kto akceptuje | podpisuje?
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Urzad Miasta Lublin

Zamykanie Projektu PRINCE2® w Urzedzie Miasta Lublin

Raport Koncowy Projektu

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Zapisy Doswiadczen

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Ko o e a6

Przeglad Korzysci

Przewodniczacy

Kierownik Projektu Komitetu Sterujacego

Produkt Zarzadczy 4
lub Urzedowy ]

Kto przygotowuje? Kto akceptuje { podpisuje?
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