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1.2

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wykaz skrotow, tabel i rysunkow

Wykaz stosowanych skrotow i definicji

tab. 1.1 Wykaz skrétow stosowanych w dokumencie

Skrot / Definicja

Rozwinigcie

BWP

Biuro Wsparcia Projektu — rola o charakterze organizacyjno-administracyjnym realizowana z
udziatem:

- Wykonawcy czesci | — w zakresie dotyczacym prac realizowanych w ramach czesci | Projektu
- Wykonawcy czesci Il — w zakresie dotyczacym prac realizowanych w ramach czesci Il Projektu
- Wykonawcy czesci lll w ramach BWP KZGW — w zakresie okreslonym w ramach czesci lll
Projektu.

Pojecie BWP (jesli nie doprecyzowano inaczej) odnosi sie do kazdego z ww. elementow
adekwatnie do zakresu prac poszczegodinych czesci Projektu.

BWP KZGW Biuro Wsparcia Projektu po stronie KZGW (prowadzone przez Wykonawce czesci lll przy
wspotpracy z Wydziatem Ochrony Przeciwpowodziowej Departamentu Planowania i Zasobéw
Wodnych KZGW)
Czesc Jedna z trzech czgsci Projektu:
o Czes¢ | Opracowanie planéw zarzgdzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i
regionéw wodnych;
o Czes¢ Il Przeprowadzenie strategicznej oceny oddziatywania na Srodowisko projektow planéw
zarzgdzania ryzykiem powodziowym;
e Czesc¢ Il Zarzadzanie Projektem pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”.
Dziatania Reakcja na Zagadnienie oraz zaproponowanie dalszego dziatania korygujgcego w celu
zaradcze zminimalizowania negatywnego wptywu badz zoptymalizowania pozytywnego wptywu
Zagadnienia na Projekt i/lub jego Czesc¢.
GPOD Grupa Planistyczna Obszaréw Dorzeczy
GPRW Grupa Planistyczna Regionu Wodnego
KSP Komitet Sterujacy Projektu
KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej
Projekt Projekt pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki
ochrony srodowiska zapewniajgcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap II” realizowany
w ramach porozumienia o dofinansowanie
PZRP Plany zarzgdzania ryzykiem powodziowym

Rejestr zagadnien

Narzedzie wspierajgce proces zarzadzania zagadnieniami. Rejestr, w ktérym ewidencjonowane
bedg istotne informacje na temat zgtoszonych Zagadnien. Utrzymywane przez BWP w narzedziu
ePMO na poziomie Projektu.

Wykonawca Wykonawca Czesci | lub Czesci Il Zamoéwienia

Zagadnienie Ogodlne okreslenie dla kazdego niezaplanowanego i zaistniatego zdarzenia, ktére ma negatywny
lub pozytywny wptyw na Projekt i/lub jego Cze$¢. Zdarzenie takie musi by¢ poddane uwadze
zespotu projektowego oraz wymaga podjecia czynnosci zarzadczych.
Szczegodlny przypadek Zagadnienia stanowi zmaterializowane ryzyko.

Zamawiajgcy Skarb Panstwa — Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej

Zaméwienie Zamowienie pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw

dorzeczy i regionéw wodnych”

Wykaz tabel
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wprowadzenie

Cel

Celem procesu zarzadzania zagadnieniami jest identyfikacja zagadnien oraz udokumentowanie,
monitorowanie i rozwigzywanie wszystkich istotnych probleméw zwigzanych z Projektem
(Czgséciami Projektu).

Zarzadzanie zagadnieniami obejmuje takie kroki jak:

o identyfikacje i formalng rejestracje Zagadnienia w Rejestrze zagadnien;

e ocen¢ Zagadnienia w celu okreslenia jego rodzaju i koniecznych do podjecia dziatan;
e rozpatrywanie wymaganych Dziatan zaradczych;

e dokumentowanie dziatan i potwierdzanie ich wykonania;

e regularne przeglady Rejestru zagadnien w celu monitorowania dzialan, dotyczacych
nierozwigzanych Zagadnien.

Dziatania te umozliwiajg szybkie 1 sprawne podejmowanie decyzji zmierzajacych do
zabezpieczenia Projektu (w tym jego Czgséci) przed negatywnymi skutkami pojawiajacych
sie/wystgpujacych nieplanowanych zdarzen, ktére wymagaja rozwigzania.

Narzgdziem kontroli wspierajacym proces zarzadzania zagadnieniami jest Rejestr zagadnien.
Prowadzony jest on przez Biuro Wsparcia Projektu (BWP KZGW) w narzedziu wspierajacym
zarzadzanie projektem pn. ePMO, ktore integruje procesy zarzadzania m.in. w zakresie
harmonogramu, ryzyka, zagadnien i zmian.

Zakres

Procedura okresla proces zarzadzania zagadnieniami projektowym od momentu ich
zidentyfikowania do formalnego zamknigcia. Procedura zarzadzania zagadnieniami ma za
zadanie zorganizowac proces obejmujacy identyfikacje zagadnienia, jego analizg (m.in. analize
jego wplywu na projekt), zdefiniowanie Dzialan zaradczych, wdrazanie przyjetych
rozwiazan/dziatan oraz biezace monitorowanie i wlasciwag komunikacje w ramach zarzadzania
zagadnieniami.

Procedura obejmuje swoim zakresem zagadnienia zglaszane w Projekcie PZRP, w tym
zagadnienia zglaszane na poziomie CzeSci.

Narzedzie stosowane do zarzadzania zagadnieniem (ePMO) moze stuzy¢ do obstugi zagadnien
strategicznych (zagadnien na poziomie organizacji). Niniejsza procedura nie obejmuje
zarzadzania zagadnieniami strategicznymi, poza wskazaniem na mozliwo$¢ eskalacji zagadnien
z poziomu Projektu na poziom organizacji.

Zastosowanie
Procedura jest elementem procesu zarzadczego i ma zastosowanie dla wszystkich zagadnien w

Projekcie, w szczegolnosci zagadnien zwigzanych z:

e przekroczeniem budzetu Projektu;
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e zmiang harmonogramu Projektu;
e zmiang zakresu przedmiotowego Projektu;

e zmiang wptywajaca na jakos¢ Produktow Projektu.
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3.1

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Proces zarzadzania zagadnieniami

Role i obowigzki

W procesie zarzgdzania zagadnieniami biorg udziat nastgpujace role:

tab. 3.1 Role i obowigzki w procesie zarzqdzania zagadnieniami

Rola

Obowiazki

Komitet Sterujacy Projektu
(KSP)

Odpowiedzialny za identyfikacje zagadnien w otoczeniu Projektu i podejmowanie
decyzji dotyczgcych zagadnien projektowych, ktérych podjecie wykracza poza
uprawnienia Kierownika Projektu.

Eskalacja zagadnienia z poziomu Projektu na poziom organizacji — zgtoszenie
zagadnienia strategicznego zidentyfikowanego wczesniej jako zagadnienie na
poziomie Projektu.

Kierownik Projektu (KP)

Odpowiedzialny za zarzadzanie zagadnieniami na poziomie Projektu oraz
podejmowanie wszelkich decyzji dotyczgcych zagadnien projektowych w zakresie
posiadanych uprawnien m.in.:

Identyfikowanie zagadnien istotnych dla realizacji Projektu;

Gromadzenie informacji o zagadnieniu;

Informowanie KSP o wystepujgcych w projekcie zagadnieniach;

Prowadzenie Rejestru zagadnien (przy wsparciu BWP KZGW);

Wyznaczanie Wtasciciela Zagadnienia;

Zapewnienie analizy i oceny zagadnienia,;

Zapewnienie monitorowania zagadnienia;

Podejmowanie decyzji dotyczacych proponowanych Dziatan zaradczych,

Akceptacja rekomendowanych Dziatan zaradczych;

Weryfikacja prawidtowos$ci wdrozenia Dziatan zaradczych.

Kierownik Grupy Planistycznej
Obszarow Dorzeczy (Kierownik
GPOD)

Wspiera KP w zarzgdzaniu zagadnieniami projektowymi szczegdlnie w
odniesieniu do zagadnien zwigzanych z realizacjg projektu na poziomie obszarow
dorzeczy. Podejmuje decyzje dotyczace zagadnien w zakresie posiadanych
uprawnien m.in.:
Identyfikowanie i zgtaszanie zagadnien;
Uczestniczenie w ocenie i kontroli zagadnien;
Opracowanie propozycji i wskazanie rekomendacji Dziatan zaradczych;
Realizacja wybranych Dziatan zaradczych po stronie Zamawiajgcego;
Weryfikacja prawidiowosci wykonania Dziatan zaradczych po stronie
Zamawiajgcego.

Kierownicy Grup
Planistycznych Regionéw
Wodnych (Kierownik GPRW)

Wspierajg KP w zarzadzaniu zagadnieniami projektowymi szczegodlnie w
odniesieniu do zagadnien dotyczgcych odpowiednich regionéw wodnych i zlewni.
Podejmujg decyzje dotyczgce zagadnieh w zakresie posiadanych uprawnien
m.in.:
Identyfikowanie i zgtaszanie zagadnien;
Uczestniczenie w ocenie i kontroli zagadnien;
Opracowanie propozycji i wskazanie rekomendacji Dziatan zaradczych;
Realizacja wybranych Dziata zaradczych po stronie Zamawiajgcego;
Weryfikacja prawidtowosci wykonania Dziatan zaradczych po stronie
Zamawiajgcego.

Kierownik Projektu Wykonawcy
(KPW)

Odpowiedzialny za zarzgdzanie zagadnieniami Czes$ci Projektu po stronie
Wykonawcy, w tym za identyfikacje zagadnien. Podejmuje wszystkie kluczowe
decyzje dotyczace zagadnien dla Czesci Projektu w zakresie posiadanych
uprawnieh m.in.:
Identyfikowanie zagadnien istotnych dla realizacji Czesci Projektu;
Gromadzenie informacji o zagadnieniach Czesci Projektu;
Prowadzenie wewnetrznego Rejestru zagadnien Wykonawcy dotyczgcego
Czesci Projektu (przy wsparciu BWP po stronie Wykonawcy);
Wyznaczanie Witasciciela zagadnienia po stronie Wykonawcy;
Zapewnienie analizy i oceny zagadnienia Czesci Projektu;
Zapewnienie monitorowania zagadnienia Czesci Projektu;
Podejmowanie decyzji dotyczacych proponowanych Dziatah zaradczych
Czesci Projektu po stronie Wykonawcy;
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Rola

Obowiazki

Akceptacja rekomendowanych Dziatan zaradczych Czesci Projektu po stronie
Wykonawcy;

Weryfikacja prawidtowosci wykonania Dziatan zaradczych Czesci Projektu po
stronie Wykonawcy;

Podejmuje kluczowe decyzje dotyczgce zagadnien projektowych na poziomie
Czesci po stronie Wykonawcy w zakresie posiadanych uprawnien m.in.:
Eskalacja zagadnienia wewnetrznego na poziom Projektu — zgtoszenie KP
zagadnienia zidentyfikowanego wczes$niej jako wewnetrzne zagadnienie
Wykonawcy;
Uczestniczenie w ocenie i kontroli zagadnien projektowych;
Opracowanie propozycji i wskazanie rekomendacji Dziatan zaradczych;
Realizacja wybranych Dziatan zaradczych po stronie Wykonawcy;
Weryfikacja prawidiowosci wykonania Dziatan zaradczych po stronie
Wykonawcy.

Analityk Zagadnienia

Wskazywany przez KP/KPW i odpowiedzialny za wykonanie:
Szczegotowej analizy zagadnienia;
Opracowanie propozycji Dziatan zaradczych;
Wskazanie rekomendac;ji Dziatan zaradczych.

Wiasciciel Zagadnienia

Wskazywany przez KP/KPW. Osoba najlepiej predysponowana do biezacego
monitorowania zagadnienia. Moze to byé osoba odpowiedzialna za wdrozenie
Dziatan zaradczych. Odpowiedzialna m.in. za:

Przeprowadzenie oceny zagadnienia;

Realizacje wybranych Dziatan zaradczych;

Monitorowanie zagadnienia;

Inicjowanie zamknigcia zagadnienia.

Czionkowie Zespotow (CZ)

Identyfikowanie i zgtaszanie zagadnien na poziomie Czesci i Projektu;
Wsparcie Wiasciciela i Analityka Zagadnienia w przeprowadzaniu analizy i
oceny zagadnienia oraz opracowaniu propozycji Dziatan zaradczych;
Realizacja wybranych Dziatan zaradczych.

Biuro Wsparcia Projektu (BWP)

BWP KZGW wspiera KP w zarzgdzaniu zagadnieniami m.in. przez.:
Dokonywanie formalnej weryfikacji zgtoszenia zagadnienia na poziomie
Projektu;
Uczestnictwo w spotkaniach omawiajgcych zagadnienia;
Prowadzenie rejestru zagadnien w narzedziu ePMO (rejestracja, utrzymanie i
aktualizacja) na poziomie Projektu;
Identyfikowanie zagadnien wymagajacych eskalacji na poziom organizacj;
Monitorowanie przebiegu procesu zarzgdzania zagadnieniami.

BWP po stronie Wykonawcy wspiera KPW w zarzadzaniu zagadnieniami
wewnetrznym Wykonawcy (rejestrowanym na poziomie Czesci).

Ponizszy schemat okresla odpowiedzialno$¢ 1 uczestnictwo w procesie zarzadzania

zagadnieniami.

tab.3.2 Odpowiedzialnosci i uczestnictwo w procesie zarzqdzania zagadnieniami
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Uczestnik Projektu o 0 ) B . .
gdzie:

O — odpowiedzialny,
U — uczestniczy.

Odpowiedzialnosé¢

Za zarzadzanie zagadnieniami w Projekcie odpowiedzialny jest Kierownik Projektu (KP)
wspomagany w dziataniu przez Kierownika GPOD oraz Kierownikow GPRW. W przypadku,
kiedy decyzje dotyczace zagadnienia na poziomie Projektu wykraczaja poza uprawnienia KP
zagadnienie wymaga eskalacji na poziom organizacji (zagadnienie strategiczne).

Za zarzadzanie zagadnieniami na poziomie Cze$ci Projektu odpowiedzialny jest Kierownik
Projektu Wykonawcy (KPW). W przypadku, kiedy decyzje dotyczace zagadnienia na poziomie
Czesci Projektu wykraczaja poza uprawnienia KPW zagadnienie wymaga eskalacji na poziom

Projektu.

Statusy zagadnien

tab. 3.2 Statusy zagadnier

Nazwa statusu Szczegotowy Osoba
Nazwa statusu = - .
ogélnego szczegotowego status i podejmu_jqca Znaczenie
poprzedzajacy decyzje
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Nazwa statusu Nazwa §tatusu Szczegotowy O§ob§1 ;
ogélnego szczegotowego status i podejmu.jqca Znaczenie
poprzedzajacy decyzje
2 =
35 [
43 S
oo o
Zgtoszenie, ktore przeszio
BWP BWP pozytywnie weryfikacje formalng
Otwarte Zgtoszone Brak Wyk. KZGW | i zostato zarejestrowane
w Rejestrze zagadnien.
Zagadnienie, ktore pozytywnie
przeszio etap kwalifikacji przez
Otwarte Otwarte Zgtoszone KPW KP KP/KPW, tj. zostalo skierowane
do szczegdtowej analizy.
Zagadnienie, ktére decyzjg
. KP/KPW zostato ocenione jako
Zamkniete Odrzucone Zgtoszone KPW KP nie dotyczace odpowiednio
Projektu/ Czesci Projektu.
Zgloszone / gagad_nleme,kwobeckktorego _
Otwarte / ecyzja przekracza kompetencje
Otwarte Eskalowane Dziatanie KPW KP KPW/ KP. Zagadnienie takie
saradcze zostaje eskalowane
odpowiednio do KP/KSP.
Zagadnienie, wobec ktérego
. . Otwarte/ KPW/ KP/ . . 2
Otwarte Dziatanie zaradcze Eskalowane KP KSP poc_JJetg decyzje o realizacji
Dziatah zaradczych.
Zagadnienie, ktére po etapie
(Ig;\al:lrct)s\iane Dziatan zaradczych lub
Zamkniegte Zamknigte |Dziatanie KPW KP monitorowania przestaje
saradcze zagrazac Projektowi/ Czesci
Projektu.
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3.3 Diagram przebiegu procesu

rys. 3.1 Schemat procesu zarzqdzania zagadnieniami

Zarzadzanie Pojawienie sie

CZESC Ryzykiem — Zagadnienia
PROJEKT PROJEKTU yzy 9
Kazdy Kazdy -
uczestnik uczestnik Identyfikacja
Projektu Projektu

v

Zgtaszajacy Zgtaszajacy Zgtoszenie -— |

v

B|urol Biuro |
V;Ispall‘(CIa Wsparcia Rejestracja — —
rojektu Projektu
KzZGW
Zgto-
szone
— Odrzucone
Kierownik Kierownik Kwalifikacja — -P(f\i)
Projektu Projektu
Wykonawcy |

Analityk Analityk Analiza

1
Zagadnienia Zagadnienia |  Zzagadnienia I >

Propozycja
Dziatan
Zaradczych

Kierownik Projektu

przy wsparciu Kierownik
Kierownika GPOD, Wprk%]r?:\::c
Kierownika GPRW Y Y
Kierownik Kierownik
Projektu/ Projektu
Komitet Wykonawcy/ Dziatania
Sterujacy Kierownik Zaradcze
Projektu Projektu
Wiasciciel Wiasciciel o
Zagadnienia Zagadnienia ?;flfcnz'z »| Monitorowanie
| |
. : Kierownik *
K|erqwn|k Projektu Zarzadzanie
Projektu Wykonawcy Zmiang
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3.4

34.1

3.4.2

3.4.3
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zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Opis procesu zarzadzania zagadnieniami

Identyfikacja zagadnienia

Kazdy uczestnik Projektu jest odpowiedzialny za identyfikowanie Zzagadnien. Szczegdlna
odpowiedzialno$¢ za identyfikacje zagadnien spoczywa na KPW, KP, Kierowniku GPOD,
Kierownikach GPRW.

Szczegblnym przypadkiem zagadnienia jest sytuacja, w ktorej zmaterializuje si¢ wcze$niej
zgloszone ryzyko. W takiej sytuacji za formalne zgloszenie zagadnienia odpowiada Wtasciciel
Ryzyka (zgloszenie ryzyka odbywa si¢ zgodnie z procedura zarzadzania ryzykiem).

Zgloszenie zagadnienia
Kazda osoba biorgca udziat w Projekcie moze zglosi¢ zagadnienie.

Zgloszenie zagadnienia nastgpuje poprzez wypelnienie w wersji elektronicznej szablonu
Zgloszenia Zagadnienia, ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Wypetniony
formularz powinien zosta¢ przestany w formie elektronicznej (edytowalnej):

e w przypadku zagadnien zglaszanych na poziomie Projektu — do BWP KZGW na adresy
aoraz wydzial.op@kzgw.gov.pl:

e w przypadku zagadnien zgtaszanych na poziomie Czgsci — na jedni PW
oraz BWP Wykonawcy, opcjonalnie do wiadomosci oraz
wydzial.op@kzgw.gov.pl (aktualna lista adreséw uczestnikow Projektu jest utrzymywana
jako zatacznik 4 do Planu Komunikacji).

W ramach zgtoszenia wymagane jest podanie ponizszych informacji:

opis zagadnienia;

e nazwisko zgtaszajacego;

e Zadanie, ktorego dotyczy i/lub informacje, ze dotyczy catego Projektu lub Czesci;
e wstepng ocen¢ wptywu zagadnienia na Projekt i/lub Czes¢;

e propozycje Dziatan zaradczych;

o date zgloszenia;

o pilno$¢ zagadnienia, tj. czas, w ktorym niezbedne jest podjecie dziatan korygujacych.

Rejestracja zagadnienia

BWP KZGW (w przypadku wewngtrznych zagadnien Wykonawcy — BWP Wykonawcy) po
weryfikacji poprawnosci formalnej zgtoszenia, rejestruje zagadnienie w Rejestrze zagadnien ze
statusem og6lnym ,,Otwarte” i szczegdélowym ,,Zgloszone”.

Zgloszenia niespelniajagce wymagan formalnych sa zwracane do zglaszajacego w celu
uzupelienia wraz ze wskazaniem brakow formalnych. Nastepuje powrét do pkt. 3.4.2 -
,Zgloszenie zagadnienia”.
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Rejestr zagadnien prowadzony jest w narzedziu ePMO. Zagadnienie moze by¢ rejestrowane na
réznych poziomach: Projektu lub jego Czesci. Ponadto zagadnienie eskalowane z poziomu
Projektu moze by¢ rejestrowane na poziomie organizacji (zagadnienie strategiczne).

Kazde zagadnienie rejestrowane na poziomie Czesci jest zagadnieniem wewnetrznym
Wykonawcy, ktore jest rowniez dostgpne do wgladu dla Zamawiajacego. Kazde zagadnienie
rejestrowane na poziomie Projektu jest zagadnieniem zewnetrznym, projektowym.

Zagadnienie wewnetrzne Wykonawcy jest widoczne dla samego Wykonawcy odpowiedniej
Czgsci i dla Zamawiajacego.

Zagadnienie na poziomie Cz¢$ci moze by¢ eskalowane wyzej na poziom Projektu.

Kwalifikacja zagadnienia

Wszystkie zgtoszone oraz niezamknigte zagadnienia projektowe omawiane sa w trakcie Spotkan
Kierownictwa Projektu, na ktérych KP decyduje, czy zgloszone zagadnienie rzeczywiscie
wystepuje i czy dotyczy Projektu.

Podobnie na poziomie Cze$ci, wszystkie zgloszone oraz niezamknigte zagadnienia omawiane sg
w trakcie spotkan poswieconych m.in. zarzadzaniu zagadnieniami, na ktérych KPW decyduje,
czy zgtoszone zagadnienie rzeczywiscie wystepuje i czy dotyczy Czesci Projektu. Kiedy KPW
podejmie decyzje o koniecznosci powiadomienia Zamawiajacego o wystepowaniu jakiego$
zagadnienia dotyczacego poszczegdlnych Czesci Projektu, zostaje ono eskalowane na poziom
Projektu.

W przypadku, kiedy na poszczegdlnych poziomach zapadnie decyzja, ze dane zagadnienie juz
nie wystgpuje, zostanie ono zamkniete (w Rejestrze zagadnien zaznaczony zostanie wowczas
status ,,Zamkniete”).

Natomiast w przypadku otwarcia zagadnienia odpowiednio: projektowego KP, a dotyczacego
Czg¢sci KPW, wyznacza Wlasciciela Zagadnienia, ktoéremu zleca ocen¢ zagadnienia oraz
opcjonalnie Analityka Zagadnienia, ktoremu zleca szczegdlowa analize oraz wyznacza termin
jej wykonania. Szczegélowa analiza zagadnienia jest krokiem opcjonalnym.

Wiasciciel Zagadnienia, dokonuje oceny wpltywu zagadnienia na Projekt i/lub jego Czgsc.
Nastegpnie odpowiednio do poziomu zagadnienia KP lub KPW weryfikuje wynik analizy (jezeli
zostata zlecona) i podejmuje decyzje o przyjetych wartosciach wptywu na Projekt i/lub jego
Czgs¢.

Wplyw zagadnienia jest oceniany w czterostopniowej skali, wedlug ponizszych zasad:

= 1 Akceptowalny;

= 2 — Niski;

= 3 - Wysoki;

= 4 - Krytyczny.
Zagadnienie o krytycznym wplywie to takie, ktore moze bezposrednio spowodowaé
niepowodzenie wdrozenia Projektu i/lub jego Czesci.

Wiasciciel Zagadnienia jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia odpowiednio
KPW/KP o kazdym zagadnieniu, ktorego wplyw osiagnie status krytyczny. KPW/KP podejmie
wowczas decyzje o konieczno$ci poinformowania o tym KP/KSP.

W ramach procesu zarzadzania zagadnieniami powinny zosta¢ zdefiniowane Dziatania
zaradcze. W ramach tych dziatan powinna zosta¢ okre§lona reakcja na zagadnienie w celu
zminimalizowania negatywnego wplywu, badz zoptymalizowania pozytywnego wpltywu
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zagadnienia na Projekt i/lub jego Czgs¢. Zawsze jednak Dziatania zaradcze powinny okresla¢
takie aspekty, jak:

e opis dziatania, ktére powinno zosta¢ przedsigwzigte;

e osobe lub osoby odpowiedzialne za realizacj¢ powyzszego dziatania;

e ramy czasowe dzialania;

e naklady na zasoby (w tym ludzkie), niezb¢dne do realizacji dziatania.

W szczegoblnosci Dziatania zaradcze mogg przedstawia¢ Zadanie, ktore nalezy zrealizowac.

Dodatkowo Dziatania zaradcze powinny takze opisywaé wplyw, jaki zagadnienie ma na
harmonogram, budzet i zakres Projektu, poszczegolnych Czgséci Projektu oraz inne produkty
zarzadcze Projektu. Dziatania zaradcze powinny rowniez zawiera¢ opis wymaganych zmian w
innych dokumentach zarzadczych Projektu.

W szczegolnym przypadku, gdy zagadnienie powstalo w wyniku zmaterializowania si¢ ryzyka,
Dziatania zaradcze mogly by¢ juz zdefiniowane w procesie zarzadzania ryzykiem w postaci
Planu Rezerwowego. Jednak zdefiniowane dzialania w Planie Rezerwowym kazdorazowo
wymagajg weryfikacji pod wzgledem aktualnosci.

Na etapie kwalifikacji kazde zagadnienie powinno mie¢ przydzielonego Wlasciciela
Zagadnienia, czyli osob¢ odpowiedzialng za monitorowanie zagadnienia oraz opcjonalnie
Analityka Zagadnienia, czyli osobe odpowiedzialng za szczegotowa analize zagadnienia i
opracowanie Dziatan zaradczych (jezeli nie zostanie powotany Analityk Zagadnienia,
odpowiedzialno$¢ za przygotowanie tych dokumentow spoczywa na Wiascicielu Zagadnienia).
Wtasciciel Zagadnienia moze by¢ jednoczesnie Analitykiem Zagadnienia.

Wiasciciel Zagadnienia przekazuje niezbedne informacje z monitoringu/przegladu odpowiednio
KP lub KPW, ktory podejmuje decyzje dotyczaca aktualnej kwalifikacji zagadnienia.
Odpowiednio KP lub KPW przekazuje te decyzje wraz z niezbednymi informacjami do BWP w
celu aktualizacji Rejestru zagadnien.

Analiza zagadnienia (opcjonalnie)

Celem szczegdtowej analizy zagadnienia jest identyfikacja nastgpujacych aspektow:

e zakresu produktéw Projektu, na ktore Zagadnienie ma wptyw;

e wplywu na jako$¢ produktow Projektu;

e wplywu na harmonogram Projektu;

e wplywu na budzet Projektu;

e zasobow ludzkich i naktadéw pracy wymaganych dla wdrozenia Dziatan zaradczych.

Wyniki analizy musza zosta¢ udokumentowane. Wykonanie analizy i przedstawienie wynikow
powinno zosta¢ zakonczone i przekazane do BWP w celu wprowadzenia do Rejestru zagadnien
w ePMO w ciggu maksimum 5 dni roboczych od dnia zlecenia przeprowadzenia analizy
zagadnienia.

W szczegdlnym przypadku, gdy zagadnienie powstato w wyniku zmaterializowania si¢ ryzyka,
wigkszos¢ elementow analizy zagadnienia moglo zosta¢ zrealizowane w wyniku procesu
zarzadzania ryzykiem. Kazdorazowo jednak wyniki analizy przeprowadzonej w ramach analizy
ryzyka wymagajg weryfikacji pod katem ich aktualizacji w ramach analizy zagadnienia.
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W wyniku analizy moze zosta¢ podjeta decyzja o opracowaniu Dziatan zaradczych,
okreslajacych czynnosci, ktore powinny zosta¢ wykonane w celu ograniczenia negatywnego
wptywu badz optymalizacji pozytywnego wpltywu zagadnienia na Cze§¢/Projekt.

Wybér rozwiazania

Analiza przygotowana w poprzednim kroku zostanie poddana ocenie odpowiednio KPW/KP.
Na podstawie analizy zagadnienia KPW lub KP moze zdecydowac o:

e wyborze jednego z rozwigzan opracowanego w ramach propozycji Dziatan zaradczych;

e zamknigciu zagadnienia, gdy zagadnienie nie wptywa istotnie na Czg¢$¢/Projekt;

e eskalacji zagadnienia tzn. skierowaniu go odpowiednio do KP/KSP w sytuacji, gdy

rozwigzania opracowane w ramach propozycji Dziatan zaradczych przekraczaja mozliwosci
decyzyjne KPW/KP;

KPW powinien stwierdzi¢ czy zagadnienie omawiane w ramach danej Cz¢éci wykracza poza
jego ramy, a w szczegolno$ci, czy stanowi zagrozenie dla Projektu. Dodatkowo w pewnych
przypadkach KPW moze stwierdzi¢, ze dane zagadnienie dotyczace jednej z Czeséci Projektu
dotyczy takze innych Cze$ci w ramach Projektu. Dlatego bardziej efektywne bedzie podjgcie
wspolnych Dziatan zaradczych z poziomu Projektu, zamiast osobno w ramach poszczegolnych
Czesci Projektu. W takich przypadkach zagadnienie zostaje eskalowane na poziom Projektu.

Podobnie KP przy udziale Kierownika GPOD, Kierownikow GPRD i Wiasciciela Zagadnienia
moze stwierdzi¢, ze zagadnienie omawiane w ramach Projektu wykracza poza jego ramy i
dotyczy rowniez innych projektow realizowanych przez Zamawiajacego. Wowczas bardziej
efektywne bedzie podjecie Dziatan zaradczych z poziomu organizacji. W takich przypadkach
zagadnienie zostaje eskalowane na poziom organizacji (zagadnienie strategiczne).

W sytuacji, gdy rozwigzanie zagadnienia wigze si¢ z realizacja zgloszenia zmiany, w Rejestrze
zagadnien nalezy poda¢ informacje o powiazaniu z procedura kontroli zmian.

Dzialania zaradcze

Na podstawie rekomendacji Wtasciciela Zagadnienia, KPW lub KP podejmuje decyzje w
zakresie Dziatan zaradczych. W szczeg6lnych przypadkach, gdy opracowane rozwiazania na
poziomie Projektu przekraczaja mozliwosci decyzyjne/uprawnienia KP, moze on skierowac
taka decyzje do KSP. W przypadku, gdy opracowane rozwigzania na poziomie Czesci Projektu
przekraczaja mozliwosci decyzyjne/uprawnienia KPW, moze on skierowac¢ taka decyzje do KP.

Czynnosci zwigzane z rozwigzywaniem zagadnienia rozpoczynaja si¢ po podjeciu decyzji,
odpowiednio do poziomu zagadnienia, przez KPW lub KP. Czynno$ci te s3 monitorowane przez
wyznaczonego Wlasciciela Zagadnienia. Wtasciciel Zagadnienia jest odpowiedzialny za biezace
informowanie KPW lub KP 0 postepie prac Dziatah zaradczych. Postep prac jest omawiany
podczas spotkan poswigconym zarzadzaniu ryzykiem i zagadnieniami. Gdy czynno$ci zwigzane
z Dziataniami zaradczymi zostang zakonczone, wowczas Wilasciciel Zagadnienia przekazuje
informacje do KPW lub KP do oceny, czy nie stanowi juz zagrozenia dla CzesSci, Projektu.
KPW lub KP podejmuje decyzje odnosnie zagadnienia zgodnie z zasadami punktu 3.4.6 —
»Wybor rozwigzania”. W szczegdlnych przypadkach zagadnienie moze wymaga¢ podjecia
dodatkowych czynnosci i1 zosta¢ ponownie skierowane do kroku ,,Dziatanie zaradcze”.

Rozwigzanie zagadnienia moze wigzac si¢ z potrzebg realizacji zmiany. Realizacja tego procesu
odbywa si¢ zgodnie z procedurg kontroli zmian.
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3.4.8 Monitorowanie

Wiasciciel zagadnienia jest zobowigzany do regularnego przegladania 1 aktualizacji
powierzonego mu zagadnienia w celu stwierdzenia, czy wymaga ono zmiany kwalifikacji.

Zagadnienia w ramach, ktorych zostang podjete Dziatania zaradcze podlegaja statemu
monitorowaniu, za ktore odpowiedzialny jest Wtasciciel Zagadnienia. Mozliwa jest sytuacja, iz
w wyniku monitorowania zmieni si¢ wcze$niejsza kwalifikacja zagadnienia, w szczegolnoS$ci
przez KPW lub KP podjeta zostanie decyzja (wedlug zasad opisanych w 3.4.6) o podjeciu
innych Dziatan zaradczych.
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Ujecie procesu zarzadzania zagadnieniami w ePMO

Definicja zagadnienia jest mozliwa na poziomach Projektu i jego Czes$ci. Wybor poziomu
dokonywany jest w zaktadce ,,Projekt: Nawigacja” badz z listy wybieralnej dostepnej z lewej
strony nad podzaktadkami w zaktadce ,,Projekt”. Odpowiednio dane dotyczace zagadnienia
Projektu i jego Cze$ci znajduja sic w zaktadce ,,Zagadnienia”.

Ponadto zagadnienie eskalowane z poziomu Projektu moze by¢ rejestrowane na poziomie
organizacji (zagadnienie strategiczne).

rys. 4.1 Widok zakladki Zagadnienia na poziomie Projektu
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Wystawienia

Rejestracja zagadnienia odbywa si¢ odpowiednio na poziomach: Projektu lub jego CzeSci w
zaktadce ,,Zagadnienia” przez wybor opcji ,,Dodaj”.

rys. 4.3 Otwieranie nowego zagadnienia
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Dodaj

Kopiuj @

=

Wystawienia

Razem Zamknigty Otworz

Pojawi si¢ wowczas okno rejestrujgce zagadnienie, w ktorym nalezy wypetni¢ niezbedne
informacje.

rys. 4.4 Okno rejestracji nowego zagadnienia

Dodaj wystawienie -

Utworzono dnia: 2014-05-04 F

Kod:
* Tytub:
* projekt:  Projekt aPWSK / aPGW [al®] | wksoz
* Wiagciciel:  Aleksander Urban [alx] | urBAnA

Status: |Otwsrz 7]

m

Povigzane Ryzyko: =]
Bublikuj do: [=]

@ peina nazva: -

Zgteszajacy:  Aleksander Urban [F[=] | urBAuA

Status szczegdlony =
zagadnienia:

© * Dzialanie zaradcze: .

&

Horyzont:
Wehow [=]

[ ] Uvagi: -

@ Produkty prac: L B

Opis Rozwiazanie

[l
L}
i

(4 Cam9-0-|B 7 U
HParagraph St... vlFontName vlSizev| A Sy~ ‘

m

| Zzapisz || zapisz i zamknij || Zamknij |

Po wypetnieniu formularza nalezy zapisa¢ informacje przez wybranie opcji ,,Zapisz i zamknij”.

Aktualizacja i rejestracja zmian kwalifikacji czy innych parametrow zagadnienia dokonywana
jest przez wybor zaznaczonej ponizej ikony ,,Edytuj” widocznej przy kazdym zdefiniowanym
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zagadnieniu, lub — w celu dokonania szczegétowych zmian — poprzez wybor opcji ,,Otworz”
dostepne;j z listy rozwijalnej przy ikonie ,,Edytuj”.
rys. 4.5 Mozliwosci modyfikacji istniejgcego zagadnienia w rejestrze

(- 3% https//keyedinprojects.co.uk/ags_mainaspx O~ &y
% > ) T -~ o % »
1 Keyedn Proecs = D o . .. so soe s s st Beaiiadanss emes smese VNVESSRSIR S
file Edit View Favorites Iools Help
i (W] Suggested Sites v &) Web Sice Gallery + % v B v = @ v Pagev Sofeyv Toosv @+
nypn Neksander Urtan < | Pomec = | Wylopuj sy
DA/

Projekt: [Projekt PZRP

Nazwa Projekt Menedzer Projekt Razem Zamnigty Otwérz

Po wybraniu opcji ,,Edytuj” (uproszczona edycja) wskazane zagadnienie przechodzi w stan
edycji:

rys. 4.6 Edycja istniejgcego zagadnienia w rejestrze w trybie uproszczonym

P, S S s . e A
M E5¢ htps:/eyedinprojects couk/ags main.aspx o-ack X%
B Keyedmprojes xR TR . . SRS e e romar M a— s
file Edit View Favorites Tools Help
i M| Suggested Sites v &) Web Sice Gallery v 2 v B} - = mp v Pagev Safetyv Toolsv i@~
”’"5 Aleksander Urban + | Pomoc + | Wyloguj sig
=
Dane analityczne in - > 2 X

Projekt: [Projekt PZRP

Nazwa Projekt Menedzer Projekt Razem Zamknigty Otwsez

" )
— -
ooz [v] | 2014-09-05 et et T NS

Zapisanie zmienionych informacji dokonuje si¢ poprzez wybodr ikony dyskietki, anulowanie
zmian poprzez wybor przekreslonego otowka:

Kod™ Tytut= S

H & 00035 | test

Po wybraniu opcji ,,Otworz” z listy rozwijalnej przy ikonie ,,Edytuj” pojawi si¢ formularz
umozliwiajacy dokonanie niezbednych zapisow, analogiczny w swojej strukturze do formularza
dodawania zagadnienia przedstawionego na . Po dokonaniu zmian nalezy zapisa¢ informacje
przez wybranie opcji ,,Zapisz i zamknij”.

W przypadku pomytki mozliwe jest usunigcie btgdnie wypemionego formularza przez wybor
opcji ,,Usun” z listy rozwijalnej przy ikonie ,,Edytu;”.
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rys. 4.7 Usuwanie blednie zgloszonego zagadnienia

L-ac¢
Lo o N » w S e S PR R P Sy m S rees
Edit View Favorites Tools Help

Keyedin Projects

¥ (W] suggested Sites v &) Web Sice Gallery v

% v B v = am v Page~ Safety~ Toosv @~

”!"! Aleksander Urban « | Pomoc « | Wyloguj sig
oA/

Dane analityczne

Konfiguracia

Administrator

Raporty | +

Projekt: [Projekt P

s | (Kopus] (] (3
~
Menadzerproje nazem Zamiiery oz
—————
< >

Zwigkszenie czytelnosci rejestru zagadnien na ekranie ePMO mozliwe jest poprzez szybki
podglad szczegdtow zagadnien w osobnym oknie, uzyskiwany przez wybor ponizszej ikony.

rys. 4.8 Zwigkszenie czytelnosci rejestru zagadnien

A B R BB _

1% Keyedin Projects x [l R « +» SO

File Edit View Favorites Tools Help

P S

o ~ 51 @ v Page~ Safetyv Took~ @~

”’"H Aloksander Urban + | Pomoc « | Wyloguj sig
=1V

Dane analityczne

Konfiguracja

Administrator Raporty

Projekt: [Projekt PZRS

15 1wksor B~

Produkty prac | Ry

Raport
| porty.

rée 00035 test Otwrz 2014-09-05 test
R125% v

Bezposredni dostep do Rejestrow zagadnien mozliwy jest przez wybor zaktadki Raporty.

rys. 4.9 Bezposredni dostep do rejestréw zagadnien z menu glownego

-
Q(‘; 14 hitpsy/keyedinprojects.couuk/ag

| 1 Keyedin Projects | P P — - a = reans
File Edit View Favorites Tools Help

nana

Projext: [projekt pzRP

| WKSO1 g v

Zadania |

no dnia Pelna nazwa

Otwérz 2014-09-05 test
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Dostep do Rejestru zagadnien na poziomie Projektu uzyskiwany jest przez wybor ,,Rejestr
Zagadnien — Projekt PZRP” 1 wybor opcji ,,Uruchom raport”.

rys. 4.10 Dostep do rejestru zagadnien na poziomie Projektu z menu glownego

TR WO TS T, = e
Q(_ ) ttps:/ keyedinprojects co.uk/ags_m

P - @O e
¢ T — — ——
1 Keyedin Projects bt TR . - S . — R s T ress
File Edit View Favorites Tools Help
o | Suggested Sites v &) Web Slice Gallery v

B v B v = @ v Pagev Safetyv Tools~ i@~

bz ] o
DAJ

Administrator | = | Raporty

Wylogu si¢

2 S Produkty prac
Rejestr Zagadnien - Projekt PZRP

Zadan Zmiany

Raport: Reje

. ziomie Projektu PZRP

Fitr raportéw: [Domysiny fitr raportow R RO
7 Tyt Rejestr Zagadnien - Projekt PZRP
%] Date dentified >= 20140101 [0
¥| Date 1dentified <= FETETETON - )

[ status =
[[] prawdopodobieristwo =:
] wetyw =:
[ waga =:
Opcje raportow
Wiacz pomijanie )

powtarzajacych sig
wartodci

Wyjéciony: [Raport V]

Wowczas pojawi si¢ okno Rejestru zagadnien na poziomie Projektu (wynik wybranego raportu).

rys. 4.11 Rejestr zagadnieri na poziomie Projektu — ekran wynikowy

Phe. A _an b LI —— 5
Q( {14 nttps: kryedmnu;g(;smuk ags_main.asp) R g 4 T — i o-ack e
| 1 Keyedin Projects | L W T— - - - —— J— R e T ens
File Edit View Favorites Tools Help

< Bsu ery v

Y v B v = @ v Pagev Safetyv Tooks~ @~

”,"H Aleksander Urban + | Pomoc «
DA/

Dane analtyczne | Projekt | Konfiguracia | Administrator | + | Raporty | = | Q | - | @

Wyloguj sie

Rejestr Zagadnien - Projekt PZRP -> Wyniki

-asE@@

bz

Rejestr Zagadnien - Projekt PZRP

Rejestr zagadned rejestrowanych na poziomie Projekty PZRP

Kod  Peina nazwa Wiasciciel Status zagadnienia Data zgloszenia Horyzont Opis zagadnienia Wplyw Dazialanie zaradcze Uwagi
00035 test Aleksander Urban Otwarte 2014.09.05 Nk test

R125% v
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Zalaczniki

W procesie zarzadzania zagadnieniami wykorzystywane bedzie pomocnicze narzgdzie, bedace
zatacznikiem do przedmiotowej procedury:

e Zalgcznik 1 — Szablon Zgtoszenia Zagadnienia.
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