Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 52/2014
Rektora UMCS

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTAMI
STRATEGICZNYMI

Spis tresci

1] (011 01 T 1= ol RS 1

Cz. 1 Inicjatywy ProjektOw StrategiCznyCh ..........cooceieiiiiiciie et 2

Cz. 2 Realizacja ProjektOw StrategiCznyCh ..........coceiiciiii e 3

[V oTe [l W o o [ A R A= (=Y =4 ord o [=Y -{o N 4
Cele etapu PrzygotoOWaANIE PrOJEKLU ..........ccccuveeeeeieeeeseeee et e ee e e e e ttea e e e tteaaeestaaaeesseaaeesasenaeenssees 4
Cele etapu INICIOWGANIE PrOJEKEU ........ccc.veeeeeeiieeeeeieeeeetie e ettt e e s ste e e s te e e e tte e e sstea e e s sastaaesssseeasenasees 5
Cele etapu REAIHZACIA PrOJEKTU ..........cccueeeeeeceeeeeeceeeeesteeeee s ee e e e tea e e e ttta e e et e e e estesaeesasaaaeessssnaeeeasens 5
Cele Etapu ZAMYKANIE PrOJEKEU ..........ccc.uveeeeeiiieeeeiieeeeeieeeesiteeesttee e e stta e e s staessssteaaesssseaaesssstnasenasees 6

Stownik pojeé

Nous

Biuro Programéw i Rozwoju / Stanowisko / Petnomocnik (dalej BPiR) — podmiot o charakterze
konsultacyjno-doradczym, powotany w celu wsparcia wtadz Uczelni w doborze, planowaniu
i realizacji inicjatyw strategicznych.

Cel strategiczny — opisany w sposdb mierzalny stan w przysztosci, w ktérym ma znaleZ¢ sie
Uczelnia. Cel strategiczny jest kluczowy dla realizacji jej misji i wizji dajgcy odzwierciedlenie
kierunku dziatan podejmowanych przez najwyzsze wtadze Uczelni.

Elektroniczna Baza Projektow — ewidencja projektéw prowadzona przez BPiR, w ktorej
przechowywane oraz aktualizowane s3g elektroniczne zapisy postepow poszczegdlnych
projektow.

Inicjatywa Projektowa — pomyst realizacji celow strategicznych Uczelni.

Inicjatywa Strategiczna — pomyst na optymalizacje Strategii Uczelni.

Inicjator — osoba zgtaszajgca pomyst inicjatywy strategicznej.

Jednostka Merytoryczna - jednostka wtasciwa i odpowiedzialna w zakresie realizacji oraz
nadzoru nad realizacjg projektu.

Kierownik Projektu — rola obejmujaca zestaw uprawnien oraz obowigzkéw przypisana osobie w
celu przekazania jej odpowiedzialnosci za operacyjng realizacje projektu w szczegdlnosci
planowanie, realizacje oraz monitorowani i kontrole postepdéw oraz zamykanie projektu.
Rezultat/wynik - element wejsciowy lub wyjsciowy, w formie materialnej lub niematerialnej,
ktéry mozna wczesniej opisaé, wytworzyé i sprawdzi¢, a ktérego dostarczenie jest niezbedne do
osiggniecia celu projektu. Szczegdlnym przypadkiem jest rezultat koricowy projektu/wynik
koncowy projektu.
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Projekt — tymczasowe przedsiewziecie powotane w celu dostarczenia jednego lub wiecej
rezultatow specjalistycznych zgodnie z uzgodnionym uzasadnieniem realizacji projektu.

Projekt Strategiczny (dalej w tresci zasad nazywany jako Projekt) — przedsiewziecie posiadajgce
cechy projektu ktérego celem jest dostarczenie rezultatu/wyniku bezposrednio niezbednego do
osiggniecia celu strategicznego zapisanego w Strategii rozwoju UMCS (zwanej dalej Strategia).
Uzasadnienie realizacji Projektu (dalej Uzasadnienie) - uzasadnienie dziatania organizacyjnego
(projektu) obejmujgce zwykle jego powody podjecia (w przypadku Projektéw — powigzanie z
realizacjg strategii) koszty, korzysci, ryzyka oraz terminy, wzgledem ktdérego weryfikowana jest
ciagto$é jego zasadnosci realizacji.

Zespot Projektowy — grupa osdb oddelegowana do zarzadzania przez Kierownika Projektu
w celu i zakresie niezbednym do realizacji prac w ramach zakresu projektu.

Cz. 1 Inicjatywy Projektdw Strategicznych

§1

Instrukcja zawiera zasady zgtaszania Inicjatyw Projektéw Strategicznych, ich ewaluacji pod katem
zgodnosci ze Strategig, mozliwosci i Uzasadnienia ich realizacji przez Uczelnie, oraz wyboru do
realizacji.

Instrukcja ma zastosowanie do Inicjatyw Projektowych o charakterze strategicznym,
finansowanych ze sSrodkéw wtasnych Uczelni.

Instrukcja ma zastosowanie do Inicjatyw Projektowych o charakterze strategicznym,
finansowanych ze $rodkéw Zewnetrznych.

W przypadku finansowania Projektu ze srodkéw zewnetrznych zastosowanie réwnolegte majg
inne akty prawne obowigzujagce w uczelni, regulujgce zasady realizacji inicjatyw
wspotfinansowanych

i finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

We wszystkich przypadkach zastosowanie majg pozostate obowigzujgce na Uczelni uregulowania
oraz umowy zawarte w ramach Projektu.

W umowach w obszarze zarzgdzania Projektem nalezy uwzglednic¢ zasady wskazane w niniejszej
instrukc;ji.

§2

Z Inicjatywa Projektowg moze wystgpic¢ cztonek Senatu UMCS, Kanclerz, Kwestor lub Kierownik
Jednostki Ogdlnouczelnianej, zwany dalej Inicjatorem.
Z Inicjatywa projektowa mozna wystgpi¢ w dowolnym momencie.

§3

Inicjatywy Projektowe przekazywane sg do BPiR.

Inicjatywy przekazywane sg w formie Zatozen Projektu (dalej Zatozenia) zgodnie z formularzem
stanowigcym zatgcznik do niniejszej instrukgcji.

Wypetnione Zatozenia nalezy ztozy¢ w wersji papierowej, podpisanej przez Inicjatora w Jednostce
Merytorycznej oraz kopie - w BPiR.

Dopuszczalna jest takze forma elektronicznej kopii wersji papierowej, podpisane]j przez Inicjatora,
przekazanej poprzez email na adres: bpir@umcs.pl



§4

Zgtoszone Inicjatywy projektowe sg ewaluowane pod katem spdjnosci ze Strategig i wstepnie
selekcjonowane przez BPiR.

Prace BPiR prowadzone sg na biezgco w porozumieniu z Kierownikiem Jednostki Merytoryczne;.
BPiR pracujagc w charakterze zespotu konsultacyjnego kwalifikuje Inicjatywy Projektowe jako
Projekty i dorecza do zatwierdzenia Prorektorowi lub Kanclerzowi (niebedacemu jednoczesnie
Inicjatorem).

Rektor lub Kanclerz podejmuje decyzje o realizacji Projektu.

§5

BPiR analizuje i ewaluuje zgtoszone Inicjatywy Projektowe, kierujac sie kryteriami celowosci

(potrzeby), mozliwosci ich realizacji (wykonalnosci) oraz korzystnosci dla Uczelni. W

szczegoblnosci, weryfikuje zgodnos¢ danej Inicjatywy ze Strategia, dokonuje oceny wstepnego

oszacowania kosztéw i korzysci jak i wykonalnosci Projektu z uwzglednieniem zwigzanego

z Projektem gtéwnego ryzyka oraz niekorzystnych skutkow (jezeli takowe majg miejsce).

Ewaluacja inicjatywy uwzglednia kryteria:

I.  Celowosci (potrzeby) - zgodnosci (stopnia dopasowania celéw projektu do potrzeb

wynikajgcych ze Strategii Uczelni),

Il. Korzystnosci (efektywnosci) — zestawienia naktadéw i kosztéw zwigzanych z projektem
oraz korzysci przez niego dostarczanych z uwzglednieniem termindw oraz zwigzanego
z nimi ryzyka,

Il. Wykonalnosci — oceny dostepnosci zasobdw niezbednych do realizacji Projektu oraz jego
ryzykownosci.

Kierownik Jednostki Merytorycznej we wspotpracy z Kwestorem lub osobg przez niego

upowazniong, weryfikuje i potwierdza zrddta finansowania projektu. Informacje o zrddtach

finansowania zapisywane sg w aktualizowanym dokumencie Zatozen Projektu.

Przygotowana propozycja zabezpieczenia finansowego wymaga akceptacji dysponenta

wskazanych srodkéw finansowych.

W przypadku braku mozliwosci wskazania srodkéw wtasnych Uczelni, BPiR przedktada sprawe

Rektorowi z prosbg o podjecie decyzji w sprawie dalszego postepowania.

§6

BPiR rejestruje zgtoszone i zaopiniowane Inicjatywy Projektowe w Elektronicznej Bazie
Projektow. Kazdy projekt otrzymuje unikalny identyfikator.

Inicjatywy sg rejestrowane z zachowaniem informacji dotyczacej autorstwa Inicjatywy.
§7

Opinie oraz decyzje dotyczace Inicjatyw Projektowych, BPIiR przekazuje Inicjatorowi oraz do
Jednostki Merytoryczne;.



Cz. 2 Realizacja Projektéw Strategicznych

§8

1. Niezwtocznie po decyzji o uruchomieniu projektu Kierownik Jednostki Merytorycznej (KJM)
wyznacza Kierownika Projektu (KP).

2. Kierownikiem Projektu jest osoba posiadajgca niezbedne kompetencje merytoryczne oraz
zarzadcze niezbedne do realizacji Projektu.

3. Kierownik Projektu dokonuje niezwtocznej aktualizacji i uszczegétowienia Zatozen Projektu.
§9

1. Struktura organizacyjna projektu skfada sie z Kierownika Jednostki Merytorycznej, Kierownika
Projektu (zwanego zamiennie Koordynatorem) oraz Cztonkéw Zespotu Projektowego.

2. Kierownik Jednostki Merytorycznej jest bezposrednim przetozonym Kierownika Projektu
w Projekcie.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfikg, skomplikowaniem, zfozonoscig lub
interdyscyplinarnym charakterem Projektu, Rektor, Prorektor lub Kanclerz powotuje Komitet
Sterujacy Projektu.

4. Opis rol projektowych zawiera zatgcznik 1 do niniejszej Instrukcji.

Model projektu strategicznego

§10
1. Projekt realizowany jest w nastepujgcych po sobie etapach.
2. Model prezentuje sekwencje etapow w cyklu zycia Projektu.
3. Etapy dzielg sie na powtarzane cyklicznie i realizowane jednorazowo.
4. Etapem powtarzanym cyklicznie jest etap realizacji Projektu.
5. Etapy realizowane jednorazowo w kazdym Projekcie to:

I. przygotowanie projektu,
Il. inicjowanie projektu,
Ill.  zamykanie projektu.

Cel etapu Przygotowanie Projektu
§11

1. Przygotowanie Projektu obejmuje obstuge Inicjatywy Strategicznej i zostat opisany szczegétowo
w cz. 1. Ma on na celu zebranie niezbednych informacji wystarczajgcych do podjecia decyzji
0 jego zainicjowaniu, odpowiedzi na pytania:



I.  Czy Projekt warto realizowad, czy posiada wigzgce, wystarczajgco mocne Uzasadnienie?
II.  Co ma dostarczy¢ Projekt? Co jest rezultatem koricowym projektu?
lll.  Jak dostarczymy rezultat?
IV.  Jakie zasoby niezbedne s3g do zainicjowania (pierwszego planowania) Projektu?
V.  Czy wskazane zasoby sg dostepne?

2. Gtéwny rezultat etapu to:

e Zatozenia Projektu.

Cel etapu Inicjowanie Projektu

§12

1. Inicjowanie Projektu ma na celu wyjsciowe zaplanowanie catego Projektu i zapewnienie
jednoznacznego jego rozumienia przez gtéwnych interesariuszy. Odpowiada na pytania:

l. Kto odpowiada za zarzadzanie Projektem?
Il.  Jakie jest uzasadnienie Projektu?
lll.  Jaki jest zakres Projektu?
IV.  Jaki jest harmonogram Projektu?
V.  Jaka jest struktura, role oraz osoby do nich przypisane w Projekcie?
VI.  Jak bedzie wygladato w Projekcie zarzadzanie:
a) ryzykiem,
b) jakoscig,
c) konfiguracja,
d) komunikacja.
VIl.  Jak bedziemy mierzy¢ postepy?
VIIl.  Jakie zasady, procedury, standardy i inne uregulowania organizacyjne majg zastosowanie
w Projekcie oraz w jakim zakresie?
2. W uzasadnionym przypadku w trakcie etapu inicjowania projektu mogg by¢ dostarczane
rezultaty specjalistyczne.

3. Gtéwne rezultaty etapu to:

I.  Dokumentacja Inicjowania Projektu,

I.  plan kolejnego etapu.

Cele etapu Realizacja Projektu

§13

1. Etap Realizacji Projektu jest powtarzalny i s3 w nim dostarczane rezultaty specjalistyczne.
Obejmuje on:

I. dostarczanie zaplanowanych rezultatdw oraz wykonanie zadan,



VI.

2.

Cel

1.

zapewnienie wymaganej jakosSci dostarczanych rezultatow,

odbiory czgstkowe,

Sledzenie postepdw,

obstuge ryzyka i zagadnien, w tym zmian oraz sytuacji nadzwyczajnych,
raportowanie postepow prac oraz planowanie kolejnego etapu.

Gtéwne rezultaty etapu to:

rezultaty specjalistyczne,

Grupy Zadan,

Raporty Okresowe, Raport Koricowy Etapu, Raport Nadzwyczajny,
Zapisy (dotyczace jakosci lub zatwierdzen),

aktualizacja DIP.

e etapu Zamykanie Projektu

§14
Etap Zamykanie Projektu ma na celu:

przekazanie rezultatow do uzytkowania,

dokonanie przeglagdu Projektu,

dokonanie oceny dotychczasowych korzysci i aktualizacja przegladu przysztych,
podsumowanie i rozpowszechnienie doswiadczen,

przeglad nierozwigzanych zagadnien oraz ryzyka.

Gtéwne rezultaty etapu to:

przekazany rezultat Projektu,
Raport Koricowy Projektu.

§15

Za realizacje operacyjng etapow odpowiada Kierownik Projektu, za wykonanie zlecanych przez
Kierownika Projektu grup zadan odpowiada Kierownik Zespotu czy tez Cztonek Zespotu
Projektowego.

Za zapewnienie zasobow dla potrzeb etapu oraz monitorowanie postepow prac realizowanych
przez Kierownika Projektu odpowiada Kierownik Jednostki Merytorycznej lub Komitet Sterujacy.

Poszczegdlne rezultaty niespecjalistyczne tworzone s3 wedtug szablonéw zawartych
w zatgczniku 2 do niniejszej Instrukcji.



