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zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wykaz skrotéw i tabel

Wykaz stosowanych skrotow i definicji

Tab. 1.1 Wykaz skrétéw i definicji stosowanych w dokumencie

Skrot / Definicja Rozwinigcie

Beneficjent Beneficjent w rozumieniu Porozumienia o dofinansowaniu Projektu (KZGW reprezentowany przez
Prezesa)

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

- Wykonawcy czesci | — w zakresie dotyczacym prac realizowanych w ramach czesci | Projektu
- Wykonawcy czesci |l — 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. elementéw
adekwatnie do zakresu prac poszczegolnych czesci Projektu.

BWP KZGW Biura Wsparcia Projektu po stronie KZGW (prowadzone przez Wykonawce czesci lll przy
wspotpracy z Wydziatem Ochrony Przeciwpowodziowej Departamentu Planowania i Zasobow
Wodnych KZGW)

Etap Wyodrebniona faza realizacji Zaméwienia pn. ,Opracowanie planéw zarzgdzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”. Podziat Zamdwienia na Etapy zostat
okreslony w Harmonogramie.

GP Grupa planistyczna

GPOD Grupa Planistyczna Obszaréw Dorzeczy

GPRW Grupa Planistyczna Regionu Wodnego

Harmonogram Harmonogram Projektu pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w
zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajacych skuteczng realizacje polityki spojnosci —
Etap II”

1z Instytucja Zarzadzajgca POPT 2007-2013

KP Kierownik Projektu

KPW Kierownik Projektu po stronie Wykonawcy

KS Komitet Sterujacy

KSOD Komitet Sterujgcy Obszaréw Dorzeczy

KSP Komitet Sterujacy Projektu (w ramach KSOD)

KSRW Komitet Sterujacy Regionu Wodnego

KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodne;j

LESSI Lokalny System Informatyczny do prowadzenia rozliczen projektéw w ramach POPT

Metodyka PZRP | ,Metodyka opracowania planéw zarzgdzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i
regionéw wodnych” na podstawie opracowania wykonanego przez

MF Ministerstwo Finanséw

MIR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

MS Ministerstwo Srodowiska

POPT Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007 - 2013

Porozumienie o Porozumienie o dofinansowaniu projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

dofinansowaniu Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 — 2013 dla Projektu

projektu +Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki ochrony
Srodowiska zapewniajgcych skuteczna realizacje polityki spojnosci — Etap II”
Prawo wodne Ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2012 r. poz. 145) z pézn. zm.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Skrot / Definicja Rozwinigcie

Projekt Projekt pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki

ochrony $rodowiska zapewniajacych skuteczng realizacje polityki spdjnosci — Etap II” realizowany
w ramach porozumienia o dofinansowanie. Catos¢ Projektu realizowana jest w ramach
Zamowienia pn. ,,Opracowanie planéw zarzgdzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw
dorzeczy i regionéw wodnych”.

PZRP Plany zarzgdzania ryzykiem powodziowym
RZGW Regionalny zarzad gospodarki wodnej
Siwz Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia na ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem

powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”

UE Unia Europejska

UM Urzad Morski

WOP Whiosek o ptatnosé

Wykonawca Wykonawcy zamdwienia pn. ,Opracowanie plandw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla
obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”

Zamawiajgcy Skarb Panstwa — Krajowy Zarzagd Gospodarki Wodnej

Zamowienie Zamowienie pn. ,Opracowanie planéw zarzgdzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw
dorzeczy i regionéw wodnych”

ZPz Zespot planistyczny zlewni

Wykaz tabel

Tab. 1.1 Wykaz skrotow i definicji stosowanych w doKumencie .........occvvvvvieiiieninniesiesiieeniens 4

Tab. 4.1 Przechowywanie KOmMUNIKatOW ..........ccooiiiiiiiniiiiniceee e 11

Tab. 6.1 Role i obowigzki w procesie KOmuniKacji.......ccooveveireneieneiieieisisese e 13

Tab. 7.1 Potrzeby informacyjne interesariuszy Projektu ........cccocovviveiiiecic s 15

Tab. 8.1 Wymagania informacyjne wewnatrz Projektu...........cccoviiiiniiiiiiiccnccceee, 17

Tab. 8.2 Informacje wymagane 00 ProjeKIU .........cccveveiiiiiiiiiec e 23

Tab. 8.3 Informacje niezbgdne dla Projektu ........ccoceriiiiiiiiiiiiie e 25

Tab. 9.1 Wykaz spotkan zarzadczych w Projekcie ........ccoceviriiiiniiieiisien e 27
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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 zarzadzania komunikacja jest zapewnienie, ze wszystkie grupy, do ktorych kierowana
powinna by¢ komunikacja zostana zidentyfikowane, zakres merytoryczny komunikacji bedzie
odpowiadal zapotrzebowaniu odbiorcow, harmonogram dziatan komunikacyjnych zapewni, ze
informacje begda dociera¢ na czas, a kanaly komunikacyjne wybrane do komunikacji beda
dostosowane do grup docelowych i zakresu merytorycznego przekazywanej komunikacji.

Zakres

Zarzadzanie komunikacja obejmuje procesy stuzace do zapewnienia terminowego oraz
poprawnego przeplywu informacji w Projekcie w kazdej jego fazie. Podstawg dobrej komunikacji
jest okreslenie potrzeb informacyjnych wszystkich interesariuszy projektu.

Plan komunikacji zawiera opis $rodkéw i czegstotliwosci komunikacji pomigdzy stronami
wewnetrznymi i zewngtrznymi Projektu, a takze zasad ustalania komunikatow zewnetrznych
przed ich publikacja. Ma on ulatwi¢ kontakt pomigdzy interesariuszami Projektu przez
ustanowienie kontrolowanego i dwukierunkowego przeptywu informacji. W Planie komunikacji
okreslone zostato rowniez kto i w jakim zakresie jest odpowiedzialny za poszczegélne aspekty
procesu komunikacji.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje Planu komunikacji ponosi Kierownik Projektu (przy wsparciu
BWP). Zgodnie z zakresem prac Wykonawcow okreslonym w SIWZ realizacja dziatan
informacyjno-promocyjnych Projektu, przeprowadzenie konsultacji spotecznych projektow
PZRP, a takze organizacja prac komitetow sterujagcych, grup planistycznych i zespotow
planistycznych zlewni jest zobowigzaniem Wykonawcy czesci I. Wykonawca czesci 11 jest
odpowiedzialny za realizacje konsultacji spolecznych prognoz oddziatywania na srodowisko
projektow PZRP. Kierownik Projektu nadzoruje Wykonawcow w realizacji tych dziatan.

Poza zakresem niniejszego dokumentu sg szczegbtowe zagadnienia zwigzane z przekazywaniem
przez Wykonawcoéw informacji na potrzeby raportowania i rozliczania wydatkéw w Projekcie.
Zagadnienia te zostaty poruszone w Procedurze raportowania i monitorowania oraz Procedurze
zarzadzania budzetem.

Zastosowanie
Plan komunikacji zawiera opis dziatan, ktorych realizacja pozwoli zapewnic, ze:

e zidentyfikowane zostang docelowe grupy interesariuszy wewngtrznych i zewnetrznych
Projektu, do ktorych powinna by¢ kierowana komunikacja;

o zakres merytoryczny komunikacji bedzie odpowiadat zapotrzebowaniu poszczegdlnych grup
interesariuszy — odbiorcow informacji o Projekcie;

e zostanie osiggnicty odpowiedni poziom wymiany informacji pomiedzy wszystkimi
interesariuszami Projektu w ramach samego Projektu, jak i w jego otoczeniu, a tym samym
zminimalizowany zostanie szereg zagrozen dla Projektu wynikajacych z problemow
komunikacyjnych;

e zostanie osiggnigta zgodno$¢ wymiany informacji z wymaganiami Porozumienia o
dofinansowaniu;

PZRP DIP Plan komunikacji 20141121 v3.00 6



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

e komunikacja w Projekcie bedzie prowadzona z uwzglgdnieniem obowiazujacych zasad
dotyczacych informacji i promocji projektoéw wspotfinansowanych ze §rodkéw Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013;

e niezbedne informacje dla Projektu beda w odpowiedni sposob dokumentowane, gromadzone
i dystrybuowane;

e zostanie osiggnicty odpowiedni poziom raportowania o postepach Projektu, wymagany przez
jego gldwnych interesariuszy;

e informacje o Projekcie bedg docieraé na czas;

e kanaly komunikacyjne wybrane do komunikacji bgda dostosowane do potrzeb
poszczegodlnych grup interesariuszy i zakresu merytorycznego przekazywanej informacji o
Projekcie.

Plan komunikacji ma zastosowanie zaré6wno do komunikacji wewnetrznej w Projekcie (np.
raportowanie merytoryczne, uzgadnianie produktow), jak i komunikacji zewnetrznej z
otoczeniem Projektu (np. konferencje, informacje dla medidw, strona internetowa, materialy
informacyjne).

PZRP DIP Plan komunikacji 20141121 v3.00 7



3.1

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

Metody i narzedzia komunikacji

Metody komunikacji majg zastosowanie do wszystkich uczestnikéw Projektu przedstawionych w
strukturze organizacyjnej Projektu wraz z osobami im podlegltymi w poszczegolnych zespotach
projektowych (zaréwno po stronie Wykonawcow jak i Zamawiajgcego).

Plan komunikacji oparty jest glownie na elektronicznych $rodkach przekazu, lecz uwzglednia
rowniez organizacj¢ spotkan projektowych oraz zastosowanie innych metod komunikacji
zewnetrznej okreslonych w SIWZ.

Jezykiem obowigzujacym dla celow komunikacji w Projekcie jest jezyk polski. Jednak w
przypadku komunikacji z podmiotami zagranicznymi, np. Komisja Europejska, grupa robocza G2
Pow6dz w ramach Migdzynarodowej Komisji Ochrony Odry przed Zanieczyszczeniem lub
przedstawicielami panstw sgsiednich uczestniczacych w  postgpowaniu  dotyczacym
transgranicznego oddziatywania na $rodowisko, a takze podmiotami zagranicznymi
uczestniczacymi w konsultacjach spotecznych, komunikacja powinna odbywa¢ si¢ w jezyku
angielskim lub innych jezykach - zgodnie z ustaleniami dokonywanymi w trakcie realizacji
Projektu.

Komunikacja wewne¢trzna

Ze wzgledu na rozproszenie lokalizacji uczestnikow Projektu oraz rownolegte prowadzenie prac
w poszczegdlnych regionach, komunikacja wewnetrzna w Projekcie powinna mie¢ glownie
forme elektroniczng. Proponujemy nastepujace metody komunikacji wewngtrzne;j:

e wiadomos$¢ poczty elektronicznej (,,mail”’) - ustalenia podjgte w mailu obowiazuja o ile
zostang podjete przez upowaznione w danym obszarze role i przekazane do wiadomosci
wilasciwego dla danej czeSci Projektu Biura Wsparcia Projektu (BWP) celem ich
archiwizacji w elektronicznej bibliotece projektu;

e dokumenty, ktore ze wzgledu na przepisy prawa lub inne regulacje (np. wewnetrzne
uwarunkowania Zamawiajgcego lub RZGW, uwarunkowania okreslone w porozumieniu o
dofinansowanie czy wymagania okreslone w SIWZ) wymagaja sporzadzenia w formie
pisemnej — w celu przyspieszenia przekazywania informacji powinny by¢ wysytane
roOwniez mailem zawierajacym ich wersje elektroniczng (w przypadku dokumentow
podpisanych — skan);

¢ biezace ustalenia robocze mogag by¢ dokonywane telefonicznie, jednak jesli z uwagi tresé
takich ustalen mogg by¢ nimi zainteresowani inni — poza rozméwcami - uczestnicy
Projektu to podsumowanie takich ustalen jest przesytane dodatkowo droga mailowa;

e spotkanie projektowe - organizowane sg zgodnie z harmonogramem spotkan zespotéw
planistycznych zlewni, grup planistycznych i komitetow sterujacych oraz wtedy, kiedy
ztozono$¢ i specyfika tematu tego wymaga (adekwatnie do potrzeb poszczegdlnych
zespotow, grup, komitetow oraz innych uczestnikow Projektu uzasadnionych ilo$cig
zaangazowanych osob i ztozonoscig tematu). Spotkania projektowe, dla ktorych w SIWZ
nie zostaly okre§lone szczegdtowe wymagania dotyczace organizacji logistycznej (np.
spotkania Komitetu Sterujacego Projektu lub spotkania robocze) moga odbywacé si¢ z
wykorzystaniem narzgdzi tele- i wideokonferencyjnych.

Ponadto, zgodnie z SIWZ, Wykonawca cze$ci I Projektu zobowigzany jest zapewni¢ przeptyw
informacji o wykonanych pracach pomigdzy zespotami planistycznymi zlewni a poszczegdlnymi
grupami planistycznymi i komitetami sterujagcymi regionu wodnego i obszarow dorzeczy, m.in.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

poprzez strong internetowa, informatyczng platforme ochrony przeciwpowodziowej, oraz
newsletter.

Na potrzeby realizacji Projektu opracowane zostaly nastgpujace narzedzia, ktore stanowig
zatgczniki do niniejszego Planu komunikacji:

e szablon zaproszenia z agenda spotkania — zalgcznik 1 do Planu komunikaciji;
e szablon notatki ze spotkania — zatacznik 2 do Planu komunikacji;

e szablon listy obecnosci — zatgcznik 3 do Planu komunikacji;

o lista kontaktowa uczestnikow Projektu — zatacznik 4 do Planu komunikacji.

Narzedzia te powinny by¢é wykorzystywane przy stosowaniu opisanych wyzej metod
komunikacji.

Opracowane szablony uwzgledniaja obowiazujace zasady oznakowania projektow
finansowanych ze $§rodkow Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013. Dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ stosowania innych niz wymienione wyzej narzedzi przy zachowaniu zasad
wynikajacych ze zrodta finansowania Projektu, ktore zostaly opisane w zataczniku 5 do Planu
komunikacji.

Aktualna lista kontaktowa zawierajaca niezbgdne dane (imi¢, nazwisko, adres e-mail, telefon, rola
w Projekcie, firma/ instytucja, departament) przedstawicieli wszystkich, docelowych grup
komunikacji Projektu, w tym do 0sob zaangazowanych w realizacj¢ Projektu utrzymywana jest
przez BWP, przy czym Wykonawca kazdej z cze$ci Projektu odpowiedzialny jest za dostarczenie
danych dotyczacych uczestnikow Projektu w zakresie poszczegdlnych czesci.

KP (w zakresie danych dotyczacych zespotu po stronie KZGW, cztonkéow KSOD i GPOD),
Kierownicy poszczegdlnych GPRW (w zakresie danych dotyczacych cztonkow wlasciwego KS,
GP i ZPZ uczestniczacych w realizacji prac dla danego regionu wodnego) oraz KPW (w zakresie
danych dotyczacych uczestnikow poszczegdlnych czesci Projektu) sg zobligowani do biezacego
informowania BWP o zmianach adresowych badz personalnych w poszczegdlnych zespotach, nie
p6zniej niz do 10 dnia roboczego od momentu zaistnienia ww. zmian,

Komunikacja zewn¢trzna

Komunikacja zewnetrzna w Projekcie PZRP bedzie si¢ odbywata — zgodnie z Metodyka PZRP -
poprzez konsultacje i informowanie.

Kampania informacyjna oraz konsultacje spoleczne kierowane sa do podmiotow, ktorych
bezposrednio i posrednio dotycza plany zarzadzania ryzykiem powodziowym w tym do organow
odpowiedzialnych za ochrone przeciwpowodziowg, a takze do ogotu spoteczenstwa. Kampania
dotyczy 12 planow zarzadzania ryzykiem powodziowym (tj. 3 PZRP dla obszarow dorzeczy
Odry, Wisty i Pregoty, ktorych integralny element stanowi¢ begda plany zarzadzania ryzykiem
powodziowym od strony morza, w tym morskich wod wewnetrznych oraz dla 9 PZRP dla
regionéw wodnych: Dolnej Odry i Przymorza Zachodniego, Warty, Srodkowej Odry, Gérnej
Odry, Lyny i Wegorapy, Dolnej Wisty, Srodkowej Wisty, Matej Wisty, Gornej Wisty).

W zwigzku z wymogami Komisji Europejskiej, co do zakresu planow, ale rowniez przejrzystosci
informowania, udostgpniania, zaangazowania w ich opracowywanie, istotne jest wlgczenie na
kazdym etapie zainteresowanych stron w celu wypracowania kompromisu wielu $rodowisk.
Konsultacje spoteczne zwigzane z przedmiotowymi planami beda odbywaé si¢ na terenie catej
Polski ze szczegdlnym uwzglednieniem regionéw wodnych oraz obszaréw dorzeczy, dla ktorych
wykonywane sa plany.
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3.2.1

3.2.2

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

Szczegotowy wykaz interesariuszy uwzgledniajacy strony  zainteresowane procesem
opracowywania plandéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionow
wodnych zostanie opracowany przez Wykonawce czesci I Projektu. W przypadku zaistnienia
takiej potrzeby wykaz ten bedzie aktualizowany przez Wykonawce cz I w trakcie realizacji
Projektu.

Konsultacje

Celem konsultacji jest m.in. sprawdzenie, czy zidentyfikowane problemy, cele i wybrane
dzialania sg akceptowane przez przedstawicieli roznych spotecznosci. Konsultacje beda
realizowane za pomoca m.in. nastgpujacych metod:

e badanie opinii za pomocg ankiet,
¢ spotkania konsultacyjne,
e forum wodne,

e badania jakosciowe (w formie spotkan grup fokusowych).

Informowanie

Celem kampanii informacyjnej jest m.in. informowanie o procesie opracowywania planow,
podstawowych definicjach i terminach stanowigcych podstawy zarzadzania ryzykiem
powodziowym oraz informowanie o metodach ograniczania ryzyka powodziowego.

Proces informowania begdzie budowa¢ wiarygodnos¢ instytucji (KZGW 1 7 RZGW) niezbedna
dla skutecznej wspotpracy z jednostkami zwigzanymi z zarzadzaniem ryzykiem powodziowym,
a w konsekwencji niezbedna dla prawidtowego przeprowadzenia procesu planowania.

Narzegdzia komunikacji, ktore beda wykorzystywane w ramach informowania to m.in.: strona
internetowa, publikacje prasowe, materiaty informacyjne i reklamowe, film reklamowy, program
edukacyjny.

Bardziej szczegotowy opis metod i narzedzi, ktore beda stosowane w ramach kampanii
informacyjnej i konsultacji spotecznych, w tym wszystkie podejmowane formy konsultacji oraz
formy i kanaty dialogu z podmiotami zainteresowanymi zostanie zawarty w Harmonogramie
kampanii informacyjnej oraz konsultacji spolecznych opracowanym przez Wykonawce Czegsci |
Projektu, stanowigcym zatgcznik 6 do Procedur odbioru produktéw. Wykonawca czgséci |
przygotuje réwniez plan mediowy majacy na celu jak najlepsze dotarcie do interesariuszy z
kampanig informacyjng oraz konsultacjami spotecznymi w zakresie planow zarzadzania
ryzykiem powodziowym. Plan konsultacji spotecznych prognoz oddziatywania na $rodowisko
zawierajacy m.in. identyfikacje stron zainteresowanych oraz zasady informowania zostanie
opracowany przez Wykonawce czesei 11
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Miejsce przechowywania informacji

Nizej zamieszczona tabela wskazuje w sposdb ogoélny miejsce przechowywania przekazywanych
komunikatow. Szczegotowe zasady archiwizacji dokumentéw zawiera Procedura zarzadzania

dokumentacja.

Tab. 4.1 Przechowywanie komunikatow

Zapis informaciji

Miejsce przechowywania

Korespondencja w formie tradycyjnej (papier) wraz
z rejestrami korespondencji wchodzacej i wychodzacej

Biblioteka Projektu, czes¢ papierowa, zgodnie z Procedurg
zarzgdzania dokumentacjg Projektu

Pisma skanowane Biblioteka Projektu, cze$¢ elektroniczna, zgodnie
z Procedurg zarzadzania dokumentacjg Projektu

Dokumenty w formie elektronicznej inne, niz pisma | Biblioteka Projektu, cze$¢ elektroniczna, zgodnie

skanowane (np. raporty okresowe, plany, harmonogramy | z Procedurg zarzadzania dokumentacja Projektu

zaproszenia z agendami spotkan, zmiany do agend

spotkan, notatki ze spotkan)
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Raportowanie zwiagzane z komunikacja

Niniejszy rozdzial nie dotyczy raportowania okresowego (merytorycznego), ktore jest
przedmiotem Procedury raportowania. Rozdzial dotyczy raportowania w zakresie jakosci
komunikacji, ktorej wyznacznikiem beda odpowiedzi na ponizsze pytania:

e (Czy uczestnicy Projektu (np. pracownicy Zamawiajacego, RZGW, cztonkowie ZPZ, GP, KS,
Wykonawcy) wyrazaja zadowolenie z zakresu otrzymywanych informacji, czestotliwosci
komunikacji, metod komunikacji, stosowanych szablonéw?

e Jakie usprawnienia komunikacji proponuja interesariusze?

e (Czy dotrzymywane sa ustalone terminy komunikacji (w szczeg6lnosci z instytucjami
zewnetrznymi takimi jak [Z) oraz terminy zaplanowanych spotkan wewnatrzprojektowych?

e (zy interesariusze posiadaja wiedze, skad czerpac¢ informacje?

e (Czy formalizm i czestotliwo$¢ komunikacji sa wtasciwe dla znaczenia i ztozono$ci Projektu
W ocenie jego interesariuszy?

Przewiduje si¢ raportowanie w zakresie jakosci komunikacji, w okresach szesciomiesigcznych,
zgodnych z terminami planowanych przegladow organizacji pracy i zarzadczych procedur
projektowych.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Role i obowiazki

Niniejszy rozdziat okresla, kto i w jakim zakresie bedzie odpowiedzialny za poszczegodlne aspekty

procesu komunikaciji.

Ponizsza tabela okresla udzial oraz odpowiedzialno$¢ poszczegoélnych rol projektowych

w procesie komunikacji.

Tab. 6.1 Role i obowigzki w procesie komunikacji

Rola

Komunikacja na zewnatrz
Projektu

Komunikacja wewnatrz
Projektu

Komitet Sterujgcy Obszaréw
Dorzeczy/ Komitet Sterujgcy
Projektu

Zatwierdza tres¢ kluczowych
komunikatow.

Informacja zwrotna dla
Kierownikéw Grup
Planistycznych, Komitetéw
Sterujgcych RW, KP oraz KPW
w postaci notatek, ustalen i
decyzji Komitetu Sterujgcego.

Kierownik Grupy Planistycznej
Obszaréw Dorzeczy

Realizuje komunikacje na
zewnatrz zgodnie z posiadanym
upowaznieniem. Odpowiada za
rzetelnos¢ informacji zawartych
w komunikatach
przedstawianych KSOD do
zatwierdzenia.

Informowanie KSOD; informacja
zwrotna dla Komitetow
Sterujacych RW, Kierownikéw
Grup Planistycznych RW oraz
KP i KPW.

Komitet Sterujgcy Regionu
Wodnego

Realizuje komunikacje na
zewnatrz zgodnie z posiadanym
upowaznieniem.

Informacja zwrotna dla
Kierownikéw Grup
Planistycznych, KP oraz KPW w
postaci notatek, ustalen i decyzji
KSRW.

Kierownik Grupy Planistycznej
Regionu Wodnego

Odpowiada za rzetelnosé
informacji zawartych w
komunikatach przedstawianych
KSRW do zatwierdzenia.

Informowanie KSRW i GPOD;
informacja zwrotna dla
Kierownikéw ZPZ, KP i KPW.

Kierownicy Zespotow
Planistycznych Zlewni

Informowanie grup
planistycznych regionéw
wodnych; informacja zwrotna dla
KPW.

Cztonkowie grup planistycznych
i zespotdw zlewni

Informowanie Kierownikow
zespotow planistycznych zlewni,
grup planistycznych. Zgtaszanie
uwag do produktow
opracowywanych przez
Wykonawcow (zgodnie z
regulaminami GP i ZPZ).

PZRP DIP Plan komunikacji 20141121 v3.00

13




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

komunikacyjnych w
porozumieniu z
Przewodniczgcym KSOD i/ lub
Przewodniczgcymi KSRW (w
ramach zadan etapu VI czesci |
Projektu)?.

Przygotowywanie komunikatow
w ramach zadan etapu VI czesci
| Projektu, w szczegolnosci
zgodnie z zatwierdzonym
Harmonogramem kampanii
informacyjnej oraz konsultacji
spotecznych (WBS 1.7.19.6),
stanowigcym zatagcznik 6 do
Procedur odbioru prac oraz
Propozycja planu mediowego
(WBS 1.7.19.14) zatwierdzong
przez Zamawiajgcego?.

Rola Komunikacja na zewnatrz Komunikacja wewnatrz
Projektu Projektu
KPW Zaplanowanie dziatan Przygotowywanie komunikatéw

w zakresie okreslonym w
regulaminach KS, GP i ZPZ i
procedurach projektowych.

Biuro Wsparcia Projektu

Przygotowywanie i dystrybucja
zatwierdzonych komunikatéw na
Zlecenie Przewodniczacego KS,
KP i/lub KPW (KPW moze
zleca¢ zadania wytgcznie BWP
po stronie danego Wykonawcy).

Wsparcie procesu komunikacji w
Projekcie (utrzymanie planu
komunikacji, procedur i
narzedzi).

Dystrybucja komunikatow w
zakresie okreslonym w
regulaminach KS, GP i ZPZ i
procedurach projektowych.

Zrodlo: Opracowanie wlasne

Komunikacja na zewnatrz Projektu moze by¢ rowniez zlecana do realizacji przez
Przewodniczacego KSOD lub Przewodniczacych KSRW rzecznikom prasowym odpowiednio
KZGW lub poszczegolnych RZGW.

! Dotyczy wytacznie czesci I Projektu.
2 Dotyczy wylgcznie czesci I Projektu.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Analiza interesariuszy

Analiza interesariuszy jest zwigzana z identyfikacja wszystkich zainteresowanych stron Projektu
w celu zarzadzania relacjami biezacymi i docelowymi na punktach styku z Projektem, poprzez
przygotowanie odpowiednich komunikatow.

Projekt PZRP jest realizowany na obszarze catego kraju i angazuje wiele instytucji o réznym
charakterze i reprezentujacych rdzne interesy. W zwiazku z tym bardzo istotne jest ustalenie
przejrzystych zasad komunikacji, ktore utatwig kontakt pomiedzy interesariuszami. Wstepna
analiza interesariuszy przygotowana na podstawie Metodyki PZRP przedstawiona zostata w
dokumencie Struktura organizacyjna.

Szczegdlowy wykaz interesariuszy zawierajacy liste interesariuszy, ktorych nalezy uwzgledni¢ w
kampanii informacyjnej oraz konsultacjach spotecznych planoéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym, uwzgledniajacy podzial na regiony wodne, zostanie opracowany przez
Wykonawce czegsci 1 Projektu (WBS 1.7.19.5) i uzgodniony z Zamawiajacym, Dyrektorami
Urzedow Morskich oraz Dyrektorami wiasciwych RZGW.

Wykonawca cze$ci I Projektu opracuje rowniez Harmonogram kampanii informacyjnej oraz
konsultacji spotecznych (WBS 1.7.19.6) oraz Propozycje planu mediowego (WBS 1.7.19.14),
ktoére po zatwierdzeniu przez Zamawiajacego beda okresla¢ m.in. formy i kanaly dialogu z
poszczegbdlnymi interesariuszami. Wykonawca cze$ci II opracuje natomiast Plan konsultacji
spotecznych prognoz oddziatywania na $rodowisko (WBS 2.2.4.7) zawierajacy m.in.
identyfikacje stron zainteresowanych oraz zasady informowania. W zwiagzku z tym w tabeli
ponizej ograniczono si¢ do zaprezentowania zidentyfikowanych grupy interesariuszy
bezposrednio zaangazowanych w realizacje i nadzorowanie Projektu wraz z lista glownych
komunikatow, kanatéw ich dystrybucji oraz czestotliwosci kontaktow (nie dotyczy komunikatow
zwigzanych z raportowaniem, ktore zostaly opisane w Procedurze raportowania i
monitorowania).

Tab. 7.1 Potrzeby informacyjne interesariuszy Projektu

Interesariusz

Glowne komunikaty

Kanaly dystrybuciji

Czestotliwos¢

IZ - MIR

Informacje o postepach prac i
celach Projektu

Bezposrednie i posrednie:

spotkania, telefon, pisma,
mail

Doraznie — wg potrzeb

Cztonkowie KS z
ramienia KZGW i
RZGW

Informacje niezbedne do
skutecznej wspotpracy i
podejmowania strategicznych
decyzji w Projekcie

Bezposrednie i posrednie:

spotkania, telefon, pisma,
mail

Wspoipraca biezgca

Cztonkowie Informacje niezbedne do Bezposrednie i posrednie: Cyklicznie — zgodnie z
KSOD spoza realizacji zadan Nadzoru i spotkania, telefon, pisma, harmonogramem
KZGW i RZGW wsparcia Przewodniczacego mail spotkan KS
KSOD w podejmowaniu L.
strategicznych decyzji w oraz doraZnie — wg
Projekcie potrzeb
Cztonkowie Informacje niezbedne do Bezposrednie i posrednie: Cyklicznie — zgodnie z
KSRW spoza skutecznej wspotpracy, spotkania, telefon, pisma, harmonogramem
RZGW opiniowania produktéw i mail spotkan KS

wsparcia Przewodniczacego
KSRW w podejmowaniu decyzji

oraz doraznie — wg
potrzeb
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Interesariusz Gtéwne komunikaty Kanaly dystrybuciji Czestotliwos¢
Zespoty Informacje bedace Bezposrednie i posrednie: Wspotpraca biezaca
projektowe po w bezposrednim interesie spotkania, telefon, pisma,
stronie pracownikow Zespotow - mail
Zamawiajgcego informacje o szerszym zakresie
(GP, ZPZ, dotyczacym zadan — plany
pracownicy etapow.

KZGW i RZGW

zaangazowani W

realizacje

Projektu)

Wykonawcy Informacje niezbedne do Bezposrednie i posrednie: Cyklicznie — zgodnie z

efektywnej wspotpracy spotkania, telefon, pisma, harmonogramem
mail spotkan KS, GP, ZPZ

oraz doraznie — wg
potrzeb

Zrodlo: Opracowanie wlasne

Rzeczywiste potrzeby informacyjne przedstawionych powyzej grup interesariuszy Projektu
powinny by¢ monitorowane.
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8.1

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

Potrzeby informacyjne kazdej z zainteresowanych stron

Informacje w Projekcie mozna podzieli¢ na takie, ktore sa wymagane przez interesariuszy od
Projektu oraz na takie, ktore s wymagane przez Projekt od interesariuszy. Okreslajac potrzeby
informacyjne uwzgledniono informacje o dostawcy i docelowym odbiorcy informacji oraz
0 srodkach i czgstotliwosci takiej komunikacji.

Informacje przekazywane wewngtrz Projektu

Z uwagi na szeroki zakres Projektu oraz rownolegla realizacj¢ zadan w poszczegdlnych
regionach, a takze krotki czas przeznaczony na realizacj¢ Projektu niezbedne jest zapewnienie ich
koordynacji i skutecznej komunikacji pomiedzy uczestnikami Projektu. Za koordynacj¢ prac
wszystkich komitetow sterujgcych, grup planistycznych i zespotéw planistycznych zlewni, w tym

takze za zapewnienie pomiedzy nimi przeptywu informacji

odpowiedzialny jest Wykonawca czesci I Projektu.

o wykonanych pracach

W ponizszej tabeli zaprezentowano podstawowe informacje przekazywane wewnatrz Projektu.

Tab. 8.1 Wymagania informacyjne wewngtrz Projektu

przez Kierownika
GPOD) produktow
wymagajacych
zatwierdzenia przez
Przewodniczgcego
KSOD oraz
przekazanie wersji
produktéw
zaakceptowanych
przez Kierownika
GPOD

Wykonawcy innej
czesci Projektu —
jesli dotyczy jego
prac)

akceptacji produktu/
rekomendaciji
Kierownika GPOD
(zgodnie z
Procedurami odbioru
prac)

Yﬁg?ﬁg;j Odbiorca Dostawca Czestotliwos¢ Kanat/narzedzie
Najwazniejsze punkty | KSOD/ Komitet Kierownik Raz na miesigc Raport okresowy dla KS
statusu prac, Sterujgcy Projektu Projektu (zgodnie z Procedurg
kluczowe ryzyka, (do wiadomosci raportowania i Spotkania KS
zagadnienia, zmiany BWP KZGW) monitorowania)

w Projekcie, stan Mail z trescia

realizacji budzetu i uzgodnien/ decyzji
prognozy finansowe

Informacja o KSOD/ Komitet Kierownik Kazdorazowo po Mail z informacjg o
gotowosci do Sterujgcy Projektu Projektu po uzyskaniu przekazaniu przez
zatwierdzenia (w (do wiadomosci stronie wymaganych Wykonawce produktu
zwigzku z akceptacja | KP, BWP KZGW i Wykonawcy wczesniejszych do zatwierdzenia przez

Przewodniczagcego
KSOD oraz zatgczonym
produktem (lub — jesli
warunki techniczne
uniemozliwiajg
przestanie produktu
mailem - informacjg o
lokalizacji produktu
dostepnej dla Odbiorcy)

Informacja o
zatwierdzeniu lub
odrzuceniu
produktéow
wymagajgcych
zatwierdzenia przez
Przewodniczacego
KSOD

Kierownik Projektu
oraz Kierownik
Projektu po stronie
Wykonawcy (do
wiadomosci
cztonkéw KSOD,
Kierownika GPOD,
Przewodniczacych
KSRW oraz BWP
KZGW i
Wykonawcy innej
czesci Projektu —
jesli dotyczy jego
prac)

Przewodniczacy
KSOD/ Komitetu
Sterujgcego
Projektu (za
posrednictwem
BWP
Wykonawcy)

Kazdorazowo po
otrzymaniu informaciji
o0 gotowosci do
zatwierdzenia przez
Przewodniczacego
KSOD produktéow
rekomendowanych
przez Kierownika
GPOD

Spotkania KPW z
KSOD (zgodnie z
regulaminem KSOD)

Pismo (oraz jego skan
przestany mailem) z
informacjg o
zatwierdzeniu lub
odrzuceniu produktu
przez
Przewodniczacego
KSOD zgodnie z trescig
zatgcznika 8 do Planu
komunikacji (jesli
zatwierdzenie/
odrzucenie produktu
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

m}/(?:;gai?: Odbiorca Dostawca Czestotliwosé Kanat/narzedzie
nastepuje poza
spotkaniami)

Status prac Kierownik Projektu Kierownik Raz na miesigc Mail z raportem
Wykonawcy (do wiadomosci Projektu po (zgodnie z Procedurg okresowym Wykonawcy
wzgledem planu BWP KZGW) stronie raportowania i
(poziom Wykonawcy monitorowania) Wg potrzeb - spotkania
zaawansowania, KP z KPW
szacowane
opdznienia — takze te
bedace efektem
dziatania ,sity
wyzszej”)
Informacja o statusie Kierownik Projektu Kierownik Kazdorazowo przy Mail z informacjg o
realizacji produktow (do wiadomosci Projektu po zmianie statusu statusie danego
opracowywanych BWP KZGW) stronie poszczegdinych produktu
przez Wykonawce Wykonawcy produktéw (produkt
(przed przekazaniem opracowany przez Wg potrzeb - spotkania
ich do odbioru Wykonawce/ KP z KPW
Zamawiajgcego) uzgodniony z

Kierownikiem ZPZ/

zaakceptowany przez

Kierownika GP/

zatwierdzony przez

Przewodniczgcego

KS/ zatwierdzony

przez Dyrektora

RZGW/ zatwierdzony

przez Dyrektora UM)
Informacja o Kierownik Projektu Kierownik Kazdorazowo po Pismo oraz mail
zakonczeniu przez (do wiadomosci Projektu po zakonczeniu prac w (zgodnie z Procedurami
Wykonawce realizacji | BWP KZGW) stronie ramach danego Etapu | odbioru)
wszystkich prac w Wykonawcy (zgodnie z
ramach Harmonogramem
poszczegdinych Projektu)
Etapéw (wraz z
dokumentami
okreslonymi w
Procedurach odbioru
prac)
Informacja o Kierownik Projektu Kierownik Po zakonczeniu Pismo oraz mail
zakonczeniu przez (do wiadomosci Projektu po wszystkich prac w (zgodnie z Procedurami
Wykonawceg realizacji | BWP KZGW) stronie ramach Projektu odbioru)
wszystkich prac w Wykonawcy (zgodnie z
ramach Projektu Harmonogramem
(wraz z dokumentami Projektu)
okreslonymi w
Procedurach odbioru
prac)
Informacja o Kierownik Projektu Kierownik Kazdorazowo Mail lub pismo (zgodnie
proponowanych (do wiadomosci Projektu po Z zapisami umowy)
zmianach w skfadzie BWP KZGW) stronie
osobowym zespotu Wykonawcy
Wykonawcy
Informacja o Kierownik Projektu Kierownik Kazdorazowo Mail lub pismo (zgodnie
zatwierdzeniu lub po stronie Projektu Z zapisami umowy)
odrzuceniu Wykonawcy (do
proponowanych wiadomosci BWP

zmian w skfadzie

KZGW)
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m}/(?:;gai?: Odbiorca Dostawca Czestotliwosé Kanat/narzedzie
osobowym zespotu
Wykonawcy
Informacja o Kierownik Projektu Kierownik Kazdorazowo Mail lub pismo (zgodnie
zmianach w sktadzie po stronie Projektu Z zapisami umowy)
osobowym zespotu Wykonawcy (do
Zamawiajgcego wiadomosci BWP
KZGW)
Biezgce informacje w | Kierownik GPOD Kierownik Zgodnie z Spotkania KPW z
zakresie opracowania | (do wiadomosci KP | Projektu po harmonogramem GPOD (zgodnie z
przez Wykonawce oraz BWP KZGW) stronie spotkan GPOD regulaminem GPOD)
produktéw Wykonawcy
wymagajacych
uzgodnienia lub
akceptacji Kierownika
GPOD
Informacja o Kierownik GPOD Kierownik Kazdorazowo po Mail z informacjg o
gotowosci produktéow | (do wiadomosci Projektu po uzyskaniu gotowosci danej wersji
opracowanych przez KP, cztonkow stronie wymaganych produktu do akceptacji i
Wykonawce do GPOD, Wykonawcy wczesniejszych zatgczonym produktem
akceptacji Kierownika | Wykonawcy innej akceptacji/ uzgodnien (lub — jesli warunki
GPOD oraz czesci Projektu — dla danego produktu techniczne
przekazanie wersji jesli dotyczy jego lub kolejnej jego wersji | uniemozliwiajg
produktéw, ktére prac oraz BWP (zgodnie z przestanie produktu
uzyskaty KZGW) Procedurami odbioru mailem — informacja o
wczesniejsze prac) lokalizacji produktu
wymagane dostepnej dla Odbiorcy)
akceptacje/
uzgodnienia Wg potrzeb — pisma,
spotkania KPW z GPOD
Informacja o Kierownik Projektu Kierownik Kazdorazowo po Spotkania KPW z
akceptacji lub po stronie GPOD (za otrzymaniu informaciji GPOD (zgodnie z
odrzuceniu Wykonawcy (do posrednictwem o gotowosci danego regulaminem GPOD)
produktéw wiadomosci BWP produktu lub kolejnej
wymagajacych cztonkéw GPOD, Wykonawcy) jego wersji do Pismo (oraz jego skan
akceptacji Kierownika | KP oraz BWP akceptacji oraz przestany mailem) z
GPOD KZGW i otrzymaniu tego informacjg o akceptacji
Wykonawcy innej produktu lub odrzuceniu produktu
czesci Projektu — przez Kierownika GPOD
jesli dotyczy jego zgodnie z trescig
prac) zatgcznika 8 do Planu
komunikacji (jesli
akceptacja/ odrzucenie
produktu nastepuje
poza spotkaniami)
Informacja o KSRW (do Kierownik Kazdorazowo po Mail z informacjg o
gotowosci do wiadomosci KP Zespotu po uzyskaniu rekomendaciji
zatwierdzenia (w oraz BWP KZGW i stronie wymaganych Kierownika GPRW
zwigzku z akceptacjg | Wykonawcy innej Wykonawcy wczesniejszych odnosnie produktu do
przez Kierownika czesci Projektu — akceptacji produktu/ zatwierdzenia przez
GPRW i jesli dotyczy jego rekomendaciji Przewodniczagcego
uzgodnieniami z prac) Kierownika GPRW KSRW oraz zataczonym
Kierownikami ZPZ) (zgodnie z produktem (lub — jesli
produktéow Procedurami odbioru warunki techniczne
wymagajgcych prac) uniemozliwiajg
zatwierdzenia przez przestanie produktu
Przewodniczacego mailem — informacjg o
KSRW oraz lokalizacji produktu
przekazanie wersji dostepnej dla Odbiorcy)
produktéw
zaakceptowanych
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Wymagana
informacja

Odbiorca

Dostawca

Czestotliwos¢

Kanat/narzedzie

przez Kierownika
GPRW

przekazanie wersji
produktéw, ktére

Informacja o Przewodniczacy Przewodniczacy | Kazdorazowo po Spotkania KSRW
zatwierdzeniu lub KSOD (do KSRW (za otrzymaniu informacji (zgodnie z regulaminem
odrzuceniu wiadomosci KP, posrednictwem o0 gotowosci do KSRW)
produktow cztonkéw KSRW, BWP zatwierdzenia
wymagajgcych Kierownika GPRW, | Wykonawcy) produktéw Pismo (oraz jego skan
zatwierdzenia przez KPW, KZW oraz wymagajgcych przestany mailem) z
Przewodniczgcego BWP KZGW i zatwierdzenia przez informacjg o
KSRW Wykonawcy innej Przewodniczgcego zatwierdzeniu lub
czesci Projektu — KSRW odrzuceniu produktu
jesli dotyczy jego rekomendowanych przez
prac) przez Kierownika Przewodniczgcego
GPRW KSRW zgodnie z trescig
zatgcznika 8 do Planu
komunikaciji (jesli
zatwierdzenie/
odrzucenie produktu
nastepuje poza
spotkaniami)
Informacja o Dyrektor RZGW Kierownik Kazdorazowo po Mail z informacjg o
gotowosci do (do wiadomosci Zespotu po uzyskaniu gotowosci danej wers;ji
zatwierdzenia KP, KPW oraz stronie wymaganych produktu do
produktow BWP KZGW) Wykonawcy wczesniejszych zatwierdzenia i
opracowanych przez akceptacji/ uzgodnien zatgczonym produktem
Wykonawce produktu (zgodnie z (lub — jesli warunki
wymagajgcych Procedurami odbioru techniczne
akceptacji Dyrektora prac) uniemozliwiajg
RZGW oraz przestanie produktu

mailem — informacja o
lokalizacji produktu

akceptacji Dyrektora
RZGW

otrzymaniu tego
produktu

uzyskaty dostepnej dla Odbiorcy)
wczesniejsze

wymagane Wg potrzeb — spotkania
akceptacje/

uzgodnienia

Informacja o Prezes KZGW (do Dyrektor RZGW | Kazdorazowo po Pismo (oraz jego skan
akceptacji lub wiadomosci KP, otrzymaniu informaciji przestany mailem) z
odrzuceniu KPW, KZW oraz o gotowosci danego informacjg o akceptaciji
produktow BWP KZGW) produktu lub kolejnej produktu przez
wymagajgcych jego wersji oraz Dyrektora lub

odrzuceniu produktu
zgodnie z trescig
zatgcznika 8 do Planu
komunikacji

Informacja o
gotowosci do
zatwierdzenia
produktéw
opracowanych przez
Wykonawce
wymagajacych
akceptacji Dyrektora
UM oraz przekazanie
wersji produktow,
ktore uzyskaty
wczesniejsze
wymagane
akceptacje/
uzgodnienia

Dyrektor Urzedu
Morskiego (do
wiadomosci KP,
wiasciwego
Dyrektora RZGW,
MIR oraz BWP
KZGW)

Kierownik
Projektu po
stronie
Wykonawcy

Kazdorazowo po
uzyskaniu
wymaganych
wczesniejszych
akceptacji/ uzgodnien
produktu (zgodnie z
Procedurami odbioru
prac)

Mail z informacjg o
gotowosci danej wers;ji
produktu do
zatwierdzenia i
zatgczonym produktem
(lub — jesli warunki
techniczne
uniemozliwiajg
przestanie produktu
mailem — informacjg o
lokalizacji produktu
dostepnej dla Odbiorcy)

W(g potrzeb —spotkania
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uzgodnienia z
Kierownikiem ZPZ

Wykonawcy innej
czesci zamoOwienia

m}/(?:;gai?: Odbiorca Dostawca Czestotliwosé Kanat/narzedzie
Informacja o Kierownik Projektu Dyrektor Urzedu | Kazdorazowo po Pismo (oraz jego skan
akceptacji lub po stronie Morskiego otrzymaniu informaciji przestany mailem) z
odrzuceniu Wykonawcy (do o0 gotowosci danego informacjg o akceptaciji
produktow wiadomosci KP, produktu lub kolejnej produktu ze strony
wymagajgcych witasciwego jego wersji do Dyrektora UM
akceptacji Dyrektora Dyrektora RZGW, zatwierdzenia oraz lub odrzuceniu produktu
Urzedu Morskiego MIR oraz BWP otrzymaniu tego zgodnie z trescig
KZGW) produktu zatgcznika 8 do Planu
komunikacji
W(g potrzeb — pisma,
spotkania
Biezgce informacje w | Kierownik GPRW Kierownik Zgodnie z Spotkania KZW z
zakresie opracowania | (do wiadomosci Zespotu po harmonogramem GPRW (zgodnie z
przez Wykonawce BWP KZGW) stronie spotkan GPRW regulaminem GPRW)
produktow Wykonawcy
wymagajacych
uzgodnienia z
Kierownikiem GPRW
Informacja o Kierownik GPRW Kierownik Kazdorazowo po Mail z informacjg o
gotowosci produktéow | (do wiadomosci Zespotu po uzyskaniu gotowosci danej wers;ji
opracowanych przez cztonkow GPRW, stronie wymaganych produktu do akceptacji i
Wykonawce do Kierownika GPOD Wykonawcy wczesniejszych zatgczonym produktem
akceptacji Kierownika | oraz BWP KZGW i akceptacji/ uzgodnien (lub — jesli warunki
GPRW oraz Wykonawcy innej dla danego produktu techniczne
przekazanie wersji czesci Projektu — lub kolejnej jego uniemozliwiajg
produktow, ktore jesli dotyczy jego wersji. przestanie produktu
uzyskaty prac) mailem — informacjg o
wczesniejsze lokalizacji produktu
wymagane dostepnej dla Odbiorcy)
akceptacje/
uzgodnienia W(g potrzeb —spotkania
KZW z GPRW
Informacja o Kierownik Zespotu Kierownik Kazdorazowo po Spotkania KZW z
akceptacji lub po stronie GPRW (za otrzymaniu informaciji GPRW (zgodnie z
odrzuceniu Wykonawcy (do posrednictwem o gotowosci danego regulaminem GPRW)
produktéw wiadomosci BWP produktu lub kolejnej
wymagajacych czionkéw GPRW, Wykonawcy) jego wersji do Wg potrzeb — pismo,
akceptacji GPRW KP, Kierownika akceptacji oraz mail (np. zgodnie z
GPOD oraz BWP otrzymaniu tego trescig zatgcznika 8 do
KZGW i produktu Planu komunikaciji) (jesli
Wykonawcy innej akceptacja/ odrzucenie
czesci Projektu — produktu nastepuje
jesli dotyczy jego poza spotkaniami)
prac)
Biezgce informacje w | Kierownik ZPZ (do Kierownik Zgodnie z Spotkania KZW z ZPZ
zakresie opracowania | wiadomosci Zespotu po harmonogramem (zgodnie z regulaminem
przez Wykonawce Kierownika GPRW stronie spotkan ZPZ ZPZ)
produktéw oraz BWP KZGW) Wykonawcy
wymagajacych
uzgodnienia z
Kierownikiem ZPZ
Informacja o Kierownik ZPZ (do Kierownik Kazdorazowo po Mail z informacjg o
opracowaniu przez wiadomosci Zespotu po zakonczeniu zakonczeniu
Wykonawce cztonkéw ZPZ, stronie opracowania danego opracowania danej
produktéw Kierownika GPRW Wykonawcy produktu lub kolejnej wersji produktu i
wymagajgcych oraz BWP KZGW i jego wersji. zatgczonym produktem

(lub — jesli warunki
techniczne
uniemozliwiajg
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Wymagana
informacja

Odbiorca

Dostawca

Czestotliwos¢

Kanat/narzedzie

— jesli dotyczy jego
prac)

przestanie produktu
mailem — informacjg o
lokalizacji produktu
dostepnej dla Odbiorcy)

Wg potrzeb —spotkania
KZW z ZPZ

Informacja dotyczaca

Kierownik Zespotu

Kierownik ZPZ

Kazdorazowo po

Spotkania KZW z ZPZ

ryzyka, zagadnien,
zmian

uzgodnien produktu z | po stronie (za otrzymaniu informaciji (zgodnie z regulaminem
Kierownikiem ZPZ Wykonawcy (do posrednictwem 0 zakonczeniu ZPZ)
(dla produktow wiadomosci BWP opracowania danego
wymagajgcych czionkow ZPZ, Wykonawcy) produktu lub kolejnej Wg potrzeb — pismo,
uzgodnien z Kierownika GPRW, jego wersji oraz mail (np. zgodnie z
Kierownikiem ZPZ) KP oraz BWP otrzymaniu tego trescig zatgcznika 8 do
KZGW i produktu Planu komunikaciji) (jesli
Wykonawcy innej potwierdzenie
czesci Projektu — uzgodnienia produktu
jesli dotyczy jego nastepuje poza
prac) spotkaniami)
Informacja o Kierownik Projektu Kierownik Kazdorazowo po Mail z informacjg o
opracowaniu przez po stronie drugiego | Projektu po zakonczeniu zakonczeniu
Wykonawce Wykonawcy (do stronie opracowania danego opracowania danej
produktow wiadomosci KP Wykonawcy produktu lub kolejnej wersji produktu i
wymagajgcych oraz BWP KZGW) jego wersji. zatgczonym produktem
uzgodnienia z (lub — jesli warunki
Wykonawca innej techniczne
czesci Projektu uniemozliwiajg
przestanie produktu
mailem — informacja o
lokalizacji produktu
dostepnej dla Odbiorcy)
Wg potrzeb — spotkania
Kierownikéw Projektu
po stronie Wykonawcy
czlill
Informacja dotyczaca | Kierownik Projektu Kierownik Kazdorazowo po Spotkania Kierownikow
uzgodnien produktu z | po stronie drugiego | Projektu po otrzymaniu informaciji Projektu po stronie
Wykonawcg innej Wykonawcy (do stronie o zakonczeniu Wykonawcy cz i Il.
czesci Projektu (dla wiadomosci Wykonawcy opracowania danego
produktow Kierownika GPRW, produktu lub kolejnej W(g potrzeb — pismo,
wymagajgcych takich | KP oraz BWP jego wersji oraz mail (jesli uzgodnienia
uzgodnien) KZGW) otrzymaniu tego /uwagi nastepujg poza
produktu spotkaniami)
Informacja o Uczestnicy Projektu | Biuro Wsparcia Zgodnie z Rejestry zarzadcze
aktualnym statusie Projektu procedurami Projektu

Zrodto: Opracowanie wiasne

Informacje opisane w powyzszej tabeli, ktore bgdg przekazywane w formie elektronicznej
powinny by¢ kierowane na adresy poczty elektronicznej wskazane w zalaczniku 4 do Planu
komunikacji. Korespondencja elektroniczna kierowana do Przewodniczacych KS, Kierownikow
GP oraz ZPZ, a takze do Dyrektorow RZGW, Dyrektorow Urzedéw Morskich, MIR oraz

Kierownika Projektu powinna b
wydzial.op@kzgw.gov.pl oraz

|

¢ przesytana réwniez do wiadomosci BWP KZGW (na adresy:
Ponadto korespondencja elektroniczna

kierowana do Przewodniczacych poszczegdlnych KS RW/ Dyrektorow RZGW, Kierownikow
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GPRW, a takze Dyrektoréw Urzgdow Morskich powinna by¢ przesytana réwniez do wiadomosci
wiasciwych pracownikoéw merytorycznych RZGW i UM (na adresy wskazane w zataczniku 4 do

Planu komunikacji (zaktadka ,,zesp6t zamawiajacego™).

Informacje wymagane od Projektu

Zakres informacji wymaganych od Projektu wynika w gtownej mierze z Porozumienia o
dofinansowaniu Projektu zawartego pomigdzy KZGW jako Beneficjentem oraz 1Z. Obowigzki
informacyjne w zakresie kluczowych produktéow wynikaja rowniez z przepisOw prawa.

Tab. 8.2 Informacje wymagane od Projektu

Dokumentacja
postepowania
przetargowego
Projekt umowy oraz
aneksow do umowy
z wykonawcg
Informacja o wyniku
postepowania
przetargowego

BWP KZGW

LEBITELENES Odbiorca Dostawca Czestotliwos¢ Kanat/narzedzie
informacja

Whiosek o ptatnos¢ 1z Przewodniczacy Raz na dwa miesigce Pismo z wnioskiem o

(WOP) Komitetu Sterujgcego (zgodnie z ptatnos¢ oraz WOP
Projektu (Beneficjent), Porozumieniem - nie w formie
zgodnie z czesciej nizraz w elektronicznej (w
upowaznieniami: KP, miesigcu i nie rzadziej systemie LESSI)
BWP KZGW niz raz na kwartat)

Uzupetnienia lub 1z Przewodniczacy Kazdorazowo po Pismo, fax, mail,

wyjasnienia Komitetu Sterujgcego otrzymaniu wezwania z | aktualizacja WOP w

dotyczace WOP w Projektu, zgodnie z 1z systemie LESSI (jesli

odpowiedzi na upowaznieniami: KP, wymagana)

wezwanie 1Z BWP KZGW

Kopie fakturiinnych | 1Z Przewodniczacy Kazdorazowo po Pismo, fax, mail

dokumentow Komitetu Sterujgcego otrzymaniu wezwania z

ksiegowych Projektu, zgodnie z 1z

Kopie uméw upowaznieniami: KP,

Dowody zaptaty BWP KZGW

Protokoty odbioru

Dokumentacja

udzielania

zamoéwien

Whiosek o MS Przewodniczacy Raz na kwartat Pismo zgodne z

uruchomienie Komitetu Sterujgcego obowigzujacym

rezerwy celowej Projektu, zgodnie z wzorem, fax, mail
upowaznieniami: KP,
BWP KZGW

Informacja o 1Z lub inny Przewodniczacy Kazdorazowo po Pismo, fax, mail

wszczynanych upowazniony Komitetu Sterujgcego otrzymaniu pisemnego

postepowaniach organ Projektu, zgodnie z zgdania

przetargowych upowaznieniami: KP,

Informacje
wymagane na
biezgco przez 1Z

Przewodniczacy
Komitetu Sterujgcego
Projektu, zgodnie z
upowaznieniami: KP,
BWP KZGW

Zgodnie z terminami
wyznaczonymi przez 1Z

Mail, pismo
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obszaréw dorzeczy i
regionéw wodnych

m}/(?:;gai?: Odbiorca Dostawca Czestotliwosé Kanat/narzedzie
Informacje 1Z lub inny Przewodniczacy Zgodnie z terminami Pismo, fax, mail,
wymagane na upowazniony Komitetu Sterujgcego wyznaczonymi przez spotkanie
biezaco przez 1Z lub | podmiot Projektu, zgodnie z podmiot prowadzgcy
inny upowazniony prowadzacy upowaznieniami: KP, kontrole
podmiot w ramach kontrole BWP KZGW
prowadzonych
dziatan kontrolnych
Akceptacja 1Z lub inny Przewodniczacy Kazdorazowo - w Pismo, fax, mail
informacji podmiot Komitetu Sterujgcego terminie 21 dni od dnia
pokontrolnej lub przeprowadzajg | Projektu, zgodnie z otrzymania informacji
stanowisko cy kontrole upowaznieniami: KP, pokontrolnej
Kierownictwa BWP KZGW
Projektu wobec niej.
Whiosek o zmiane 1z Przewodniczacy Kazdorazowo wg Pismo, fax, mail
dotyczaca realizacji Komitetu Sterujgcego potrzeb — przed jej
Projektu Projektu, zgodnie z wprowadzeniem, nie
upowaznieniami: KP, pézniej niz 15 dni przed
BWP KZGW planowanym

zakonczeniem realizacji

Projektu lub (w

przypadku wystgpienia

niezaleznych od KZGW

okolicznosci) zgodnie z

uzgodnieniami z 1Z.
Informacja o 1z Przewodniczacy Niezwtocznie Pismo, fax, mail
zaistniatych Komitetu Sterujgcego
nieprawidtowos$ciach Projektu, zgodnie z
lub zamiarze upowaznieniami: KP,
zaprzestania BWP KZGW
realizacji Projektu
Informacja o Spoteczenstwo Kierownik Projektu, Zgodnie z zasadami Wszelkie kanaty
finansowaniu Kierownik Projektu po okreslonymi w komunikacji
realizacji Projektu stronie Wykonawcy Porozumieniu o
przez Unig (przy udziale BWP) dofinansowaniu
Europejska
Pozostate 1z Przewodniczacy Zgodnie z terminami Mail, pismo
informacje Komitetu Sterujgcego okreslonymi w
wymagane Projektu, zgodnie Porozumieniu o
Porozumieniem z upowaznieniami: KP, | dofinansowaniu
o dofinansowaniu BWP KZGW
Publikacja projektéw | Interesariusze Przewodniczacy Zgodnie z terminami Zgodnie z
planéw zarzadzania KSOD, okreslonymi w zatwierdzonym
ryzykiem Przewodniczacy przepisach prawa Harmonogramem
powodziowym dla KSRW Projektu

Zrodto: Opracowanie wlasne
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Informacje niezb¢dne dla Projektu
Tab. 8.3 Informacje niezbedne dla Projektu

Wymagana . L
informacja Odbiorca Dostawca Czestotliwos¢ Kanat
Potrzeby Kierownik Projektu Interesariusze Doraznie Pismo, fax, mail

informacyjne
interesariuszy

(do wiadomosci BWP
KZGW)

Projektu
Informacja o Przewodniczacy 1z Kazdorazowo po Pismo, fax, mail
zatwierdzeniu Komitetu Sterujgcego ztozeniu WOP
wniosku o ptatnos¢ Projektu za
posrednictwem KP
lub BWP KZGW
Wezwanie do Przewodniczacy 1z Kazdorazowo w Pismo, fax, mail
uzupetnienia, Komitetu Sterujgcego przypadku
poprawienia lub Projektu za stwierdzenia brakéow
ztozenia posrednictwem KP formalno-
dodatkowych lub BWP KZGW rachunkowych w
wyjasnien WOP ztozonym WOP
Informacja o zmianie | Przewodniczacy 1z Kazdorazowo Pismo, fax, mail
Wwzoru wniosku o Komitetu Sterujgcego
ptatno$¢ oraz Projektu za
wskazowek 1Z posrednictwem KP
lub BWP KZGW
Zadanie informacji Przewodniczacy 1Z lub inny Kazdorazowo Pismo, fax, mail
o: Komitetu Sterujgcego | upowazniony organ
-wszczynanych Projektu za
postepowaniach posrednictwem KP
przetargowych lub BWP KZGW
-dokumentacji
postepowania
przetargowego
-projekcie umowy
oraz aneksow do
umowy z
wykonawcg
-wyniku
postepowania
przetargowego
Informacja o kontroli | Przewodniczacy 1Z lub inny podmiot Kazdorazowo - Pismo, fax, mail
Projektu przez IZ lub | Komitetu Sterujgcego | uprawniony do wymagana na 5 dni
inne uprawnione Projektu za kontroli przed data
podmioty posrednictwem KP rozpoczecia kontroli
lub BWP KZGW
Informacja Przewodniczacy 1Z lub inny podmiot Kazdorazowo - w Pismo, fax, mail,
pokontrolna Komitetu Sterujgcego | przeprowadzajgcy terminie 21 dni po
zawierajgca ew. Projektu za kontrole zakonczeniu kontroli
zalecenia posrednictwem KP
pokontrolne lub BWP KZGW
Informacja o Przewodniczacy 1z Kazdorazowo po Pismo, fax, mail

zatwierdzeniu
wniosku o zmiane

w Projekcie/ aneksie
do Porozumienia o
dofinansowaniu
Projektu

Komitetu Sterujgcego
Projektu za
posrednictwem KP
lub BWP KZGW

ztozeniu wniosku o
zmiane w Projekcie

Zrodto: Opracowanie wlasne
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Spotkania

Spotkania KSOD, GPOD, KSRW, GPRW oraz ZPZ beda odbywac si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w regulaminach tych organdéw oraz zgodnie z harmonogramem spotkan, ktore
zostaly opracowane przez Wykonawce czesci I Projektu i zatwierdzone przez Zamawiajacego.

Zapisy znajdujace si¢ w niniejszym rozdziale Stanowia uzupetnienie zasad okreslonych w
regulaminach w odniesieniu do Komitetu Sterujacego Projektu oraz innych spotkan w Projekcie

PZRP o charakterze zarzadczym.

Tab. 9.1 Wykaz spotkari zarzqdczych w Projekcie

Spotkanie

Czestotliwos¢

Gtowne cele

Spotkanie Komitetu Sterujacego
Projektu (KSP)

Doraznie, w przyblizeniu raz na kwartat,
w razie potrzeby, dopuszcza si¢ tryb
obiegowy z wykorzystaniem Srodkow
komunikaciji elektronicznej (mail,
telekonferencja, wideokonferencja)

Ogolny monitoring Projektu,

w szczegolnosci budzetu,
harmonogramu i postepu prac.
Zarzgdzanie istotnymi
zagadnieniami, ryzykiem i zmianami

Spotkanie Kierownika Projektu
(KP) z Kierownikami Projektu
Wykonawcow (KPW)

Doraznie, w przyblizeniu raz na dwa
tygodnie, w razie potrzeby, dopuszcza
sie tryb obiegowy z wykorzystaniem
Srodkéw komunikacji elektronicznej
(mail, telekonferencja,
wideokonferencja)

Koordynacja prac w ramach
poszczegolnych czesci Projektu,
omdéwienie statusu prac,
identyfikacja i monitoring ryzyka i
zagadnien projektowych, potrzeby
ewentualnych zmian

Spotkania z 1Z

Doraznie, w razie potrzeby

Rozwigzywanie ewentualnych
trudnosci przy realizacji Projektu

Zrodlo: Opracowanie wlasne

Spotkania Komitetu Sterujacego Projektu

W spotkaniach zarzadczych Komitetu Sterujacego Projektu uczestniczg:

e Przewodniczacy KS (Prezes KZGW) lub wyznaczony przez niego zastgpca

e przedstawiciele Gtownego Uzytkownika (Dyrektorzy RZGW)

e przedstawiciele Glownego Dostawcy (przedstawiciele Wykonawcow).

W spotkaniach Komitetu Sterujagcego moze uczestniczy¢ Nadzor Projektu, pelnigcy role
kontrolno-doradcza oraz inne osoby — niepetnigce roli cztonkow KSP - zaproszone przez
cztonkow KS w zwigzku z omawianymi tematami. W spotkaniach KSP uczestniczy rowniez
Kierownik Projektu oraz przedstawiciele BWP KZGW.

Kazdy cztonek KS jest zobowigzany do uczestnictwa w spotkaniach KS. W przypadku
planowanej nieobecnosci, cztonek KS zobowigzany jest do wskazania osoby go zastepujacej ze
stosownym wyprzedzeniem, tj. z wyprzedzeniem umozliwiajacym dostarczenie materialow
informacyjnych na planowane spotkanie KS wyznaczonej przez niego osobie.

Spotkania KSP odbywajg sie¢ w miare potrzeb, zwykle raz na kwartal, we wcze$niej
zaplanowanych terminach. Spotkania moga odbywac si¢ réwniez na uzasadniony wniosek
Kierownika Projektu lub cztonkow Komitetu Sterujacego Projektu w wyznaczonych doraznie
terminach dodatkowych. Decyzje o zwotaniu spotkania KSP podejmuje Przewodniczacy KSP.

Terminy kolejnych spotkan KSP ustalane sg kazdorazowo, jako ostatni punkt agendy spotkania
Komitetu Sterujacego. Kazdy czionek KS powinien niezwlocznie informowaé o konflikcie
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kalendarza dla zaplanowanych spotkan w celu zaplanowania terminu alternatywnego dla
spotkania KS. W razie potrzeby spotkania KSP moga odbywaé si¢ w formie tele- lub
wideokonferencji.

Spotkania KSP zwolywane sa przez BWP w imieniu Przewodniczacego KS i odbywaja si¢
wedtug agendy uzgodnionej z Kierownikiem Projektu. Zawiadomienie o spotkaniu KS przesyta
w imieniu Przewodniczacego Komitetu Sterujacego, BWP lub Kierownik Projektu w postaci
zaproszenia zawierajacego agende spotkania z zalaczonymi dokumentami, ktére majg byc
omawiane podczas spotkania — najpdzniej na dwa dni robocze przed datg spotkania. Termin ten
nie obowigzuje w przypadku spotkan KS zwotywanych ad hoc. Za zapewnienie wtasciwych
dokumentow na spotkania KS - stosownie do agendy spotkania - odpowiedzialny jest KP przy
wsparciu BWP.

Agenda kazdego spotkania powinna obejmowac co najmniej:

e przyjecie i podpisanie notatki z poprzedniego spotkania Komitetu Sterujacego;

e przyjecie informacji o stanie zaawansowania biezacych prac przedstawionej przez KP;

¢ informowanie o planie prac na nastgpny okres (tj. do nastgpnego planowanego spotkania);

e omoéwienie ewentualnych opdznien w planowanych zadaniach oraz wyjasnienie ich przyczyn
(z uzgodnieniem ewentualnych zapiséw do Rejestru Zagadnien);

e omoéwienie Rejestru Zagadnien i przedstawienie ewentualnych eskalacji zagadnien do decyzji
KS;

e omowienie Rejestru Ryzyka i przedstawienie ewentualnych eskalacji ryzyka do decyzji KS z
uwzglednieniem ryzyka z otoczenia Projektu zgtoszonego i oméwionego podczas spotkania
przez KS;

e omoéwienie Rejestru Zmian w zakresie wszelkich zmian wymagajacych decyzji lub
poinformowania KS;

e ustalenie terminu nastgpnego spotkania KS.

Komitet Sterujacy nie rozstrzyga problemow szczegotowych, ktére powinny by¢ rozwigzywane
w drodze ustalen Wykonawcow z KP.

Kazdy z cztonkow Komitetu Sterujacego moze rozszerzy¢ agende spotkania poprzez przestanie
dodatkowych punktow wraz z ewentualnymi materiatami informacyjnymi do nich, do
Kierownika Projektu, ktory informuje o fakcie rozszerzenia agendy pozostatych czionkow
Komitetu Sterujacego. Rozszerzenie agendy spotkania winno nastgpi¢ najpozniej na jeden dzien
roboczy przed planowanym terminem spotkania.

Ustalona agenda spotkania KS oraz pozostale materialy informacyjne z nig zwiazane sa
umieszczane w elektronicznej Bibliotece Projektu przez BWP.

Ze spotkan KS sporzadzana jest przez BWP notatka w wersji roboczej i umieszczana w
elektronicznej Bibliotece Projektu. Nastepnie notatka zostaje przez BWP przestana mailem na
adres Kierownika Projektu. Po uzgodnieniu tresci notatki z KP, notatka jest przesylana przez
BWP do pozostatych uczestnikéw spotkania zgodnie z listg dystrybucyjna.

Glos decydujacy przy podejmowaniu uzgodnien/ decyzji KSP nalezy do Przewodniczacego
Komitetu.

Na podstawie decyzji podjetych przez KS, KP aktualizuje wtasciwe Rejestry (Zagadnien/
Ryzyka/ Zmian) zgodnie z wlasciwymi procedurami zarzadczymi.

PZRP DIP Plan komunikacji 20141121 v3.00 28



9.2

9.3

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

Spotkania Kierownictwa Projektu

Pod pojeciem Kierownictwa Projektu rozumie si¢ Kierownika Projektu i Kierownikdéw Projektu
po stronie Wykonawcow.

Spotkania Kierownictwa Projektu odbywajg si¢ W razie potrzeby. W ramach spotkania, m.in.:
e raportowany jest biezacy stan prac nad produktami oraz zadaniami;

e identyfikowane s3 ewentualne opoznienia w realizacji prac nad produktami i oceniany ich
potencjalny wptyw na terminy realizacji dostarczenia produktu Projektu;

e aktualizowany jest Rejestr Zagadnien;

e aktualizowany jest Rejestr Ryzyka, analizowane sg potencjalne zagrozenia i szanse oraz
okreslane sa dla ryzyka - sposoby przeciwdziatania mu a dla szans — sposoby ich osiggnigcia;

e analizowane sg ewentualne zgtaszane zmiany i oceniany jest wptyw tych zmian na mozliwos¢
realizacji Projektu w zaktadanym zakresie i terminie — aktualizowany jest wst¢pnie Rejestr
Zmian.

Spotkania Kierownictwa Projektu mogg odbywac si¢ z inicjatywy KP lub KPW. Do uczestnictwa
w spotkaniu mogg zosta¢ zaproszone réwniez inne osoby. Strona inicjujaca spotkanie jest
zobowigzana przygotowac jego agende i uzgodni¢ jg z KP. Zaproszenie na spotkanie przesyta
strona inicjujgca. Dokument powinien zostac przygotowany i przestany do uczestnikow spotkania
Z wyprzedzeniem umozliwiajacym wlasciwe przygotowanie si¢ do spotkania (najp6zniej na dwa
dni robocze przed terminem spotkania). Kazdy uczestnik spotkania moze zglosi¢ propozycje
zmiany do agendy spotkania poprzez przestanie dodatkowych punktow do KP w terminie
umozliwiajagcym poinformowanie pozostalych uczestnikow spotkania o rozszerzeniu agendy
i ewentualnie zmianie sktadu osob zaproszonych na to spotkanie. KP poinformuje pozostatych
uczestnikow spotkania o zmianach do agendy spotkania najp6zniej na dzien roboczy przed
terminem spotkania. Ustalona agenda umieszczana jest w elektronicznej Bibliotece Projektu
przez BWP.

Podczas spotkania, sporzadzana jest przez BWP notatka ze spotkania Kierownictwa Projektu,
ktora nastepnie w wersji roboczej jest umieszczana w elektronicznej Bibliotece Projektu. Notatka
nastgpnie przesytana jest mailem przez BWP na adresy KP i KPW. Po uzgodnieniu notatki przez
Kierownictwo Projektu, zaakceptowana notatka jest przesytana do pozostatych zaproszonych
0sOb. Na podstawie podjetych przez Kierownictwo Projektu ustalen i zadan do realizacji,
aktualizowane sg przez BWP wlasciwe Rejestry (Ryzyka/ Zmian/ Zagadnien) zgodnie
z wlasciwymi procedurami zarzadzania.

Spotkania moga odbywac¢ si¢ w formie spotkan bezposrednich lub tele- lub wideokonferencji.
Uzgodnienia cztonkow Kierownictwa Projektu moga by¢ prowadzone rowniez za posrednictwem
srodkow komunikacji na odlegto$¢ trybem obiegowym.

Spotkania robocze

Poza spotkaniami KS, GP, ZPZ oraz spotkaniami zarzadczymi opisanymi powyzej, w trakcie
realizacji Projektu odbywac¢ si¢ beda rowniez liczne spotkania robocze. Z uwagi na duze
zrdznicowanie tematyki, grona uczestnikow oraz wskazanego stopnia formalizacji tego typu
spotkan w niniejszym Planie nie jest zasadne wskazywanie szczegdtowych regulacji w tym
zakresie.
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Spotkania robocze powinny si¢ odbywaé¢ wedlug potrzeb identyfikowanych przez
poszczegdlnych uczestnikow Projektu. Do realizacji tego typu spotkan mozna wykorzystywaé
narzgdzia opracowane w ramach Planu komunikacji (szablony zaproszenia, listy obecnosci,
notatki), jednak nie jest to wymagane. Ustalenia ze spotkan roboczych nie musza mie¢ formy
notatki ze spotkania, jednak zaleca si¢ podsumowanie spotkania np. mailem.
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Kwestie sporne — Sciezki eskalacji w Projekcie

Zasada procesu eskalacji jest wspolne poszukiwanie rozwigzan zadawalajacych poszczegdlnych
uczestnikoéw Projektu w drodze negocjacji.

Wszelkie kwestie projektowe podlegaja eskalacji, gdy nie mogg by¢ rozwigzane na poziomie, na
ktorym wystapity.

W Projekcie stosowane sg nastepujace poziomy eskalacji:

e Kierownik Zespotu Planistycznego Zlewni

e Kierownik Grupy Planistycznej Regionu Wodnego

e Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Regionu Wodnego

e Kierownik Grupy Planistycznej Obszarow Dorzeczy

o Kierownik Projektu;

o Komitet Sterujacy Obszarow Dorzeczy/Komitet Sterujacy Projektu;

e [Z (w zakresie wynikajacym z warunkéw Porozumienia o dofinansowaniu).

W pierwszej kolejnosci kwestie powinny by¢ rozstrzygane na najnizszym mozliwym szczeblu.

Kwestie sporne powstate na poziomie zlewni sa rozstrzygane przez Kierownika Grupy
Planistycznej wtasciwego Regionu Wodnego, a jesli nie dojdzie do porozumienia, to przez
Przewodniczacego Komitetu Sterujacego tego Regionu Wodnego.

W przypadku wystapienia sporu na poziomie regionow wodnych rola uprawniong do ich
rozstrzygania jest Kierownik Grupy Planistycznej Obszaréw Dorzeczy, a jesli nie dojdzie do
porozumienia to Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Obszaréw Dorzeczy.

Kwestie sporne pomiedzy KP i KPW eskalowane sg na poziom Komitetu Sterujacego Projektu.
W takim przypadku KP lub KPW moze ztozy¢ wniosek na pismie lub w formie elektronicznej o
rozstrzygnigcie sporu zgodnie ze $ciezka eskalacji przez Komitet Sterujacy Projektu. Do wniosku
nalezy dotaczy¢ opis sprawy z uwzglednieniem stanowiska zajetego przez kazda ze stron oraz
proponowanego rozwigzania do akceptacji Komitetu Sterujgcego. Sprawa trafia do agendy
najblizszego spotkania KSP lub gdy sprawa tego wymaga, zwotywane jest doraznie, dodatkowe
spotkanie Komitetu Sterujagcego w trybie pilnym na wniosek KP lub KPW.

W przypadku braku mozliwosci podjecia rozstrzygnigcia przez Komitet Sterujgcy Projektu,
sprawy dotyczace realizacji Porozumienia o dofinansowaniu Projektu zostaja skierowane do
rozstrzygniecia 1Z, jako dysponenta srodkow na realizacje Projektu.

Przez caly czas trwania procedury eskalacyjnej kwestia sporna jest zapisana w Rejestrze
zagadnien Projektu ze statusem otwartym. Notatki ze spotkan dotyczacych kwestii spornej
powinny zawiera¢ ustalenia, co do dalszego postepowania lub ostateczng decyzj¢ odnosnie
sposobu rozwigzania problemu.
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Proces aktualizacji Planu komunikacji

Plan komunikacji bedzie aktualizowany na podstawie raportowania w zakresie jakosci
komunikacji, w ramach planowanych przegladéw organizacji pracy i zarzadczych procedur
projektowych. Wprowadzenie zmian w Planie komunikacji moze nastgpi¢ rowniez w trybie
doraznym na wniosek uczestnikow Projektu. Dokonanie aktualizacji Planu komunikacji KP moze

zleci¢ BWP.

Lista kontaktowa (zatgcznik 4 do Planu komunikacji) bedzie aktualizowana na biezgco przez
BWP jako osobny dokument. Aktualizacja listy nie wymaga stosowania Procedury zarzadzania
Zmiang.
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Zalaczniki

Ponizsze narzedzia stanowia zatgczniki do Planu Komunikacji:

Zatacznik 1 — Szablon zaproszenia na spotkanie

Zatacznik 2 — Szablon notatki ze spotkania

Zatacznik 3 — Szablon listy obecnosci

Zatacznik 4 — Lista kontaktowa uczestnikow Projektu

Zatacznik 5 - Zasady oznakowania Projektu

Zatacznik 6 — Przyktad oznakowania dokumentu specjalistycznego
Zatacznik 7 — Przyktad oznakowania prezentacji

Zalacznik 8 — Tres¢ pisma z informacjg o wyniku wymaganych uzgodnien/ akceptacji/
zatwierdzen produktow przed przekazaniem ich do odbioru przez Zamawiajacego
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