Zalgcznik 1

do Instrukcji Zarzqdzania Projektami Strategicznymi
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1. BPiR

Jest to jednostka Uczelni, samodzielne stanowisko pracy lub wyznaczony przez witadze Uczelni
Petnomocnik, powotany w celu wsparcia wtadz Uczelni w doborze, planowaniu i realizacji inicjatyw
strategicznych.

W ramach Inicjatyw Projektéw Strategicznych:

BPiR we wspdtpracy z Kierownikiem Jednostki Merytorycznej przyjmuje inicjatywy projektowe
i ewaluuje je pod katem spdjnosci ze strategig. Nastepnie dorecza Inicjatywy Projektowe
zakwalifikowane jako Projekty do zatwierdzenia Rektorowi lub Kanclerzowi. BPiR rejestruje Inicjatywy
w Elektronicznej Bazie Projektéw i przekazuje zatwierdzone Inicjatywy oraz wszelkie decyzje ich
dotyczace Inicjatorowi i Kierownikowi Jednostki Merytorycznej.

W ramach projektu:

BPiR wspiera prace Kierownika Projektu, Kierownika Jednostki Merytorycznej, Przewodniczgcego
Komitetu Sterujgcego i Kierownikow Zespotéw dostarczajgc narzedzia, konsultujgc dziatania
zaradcze, dostarczajgc rozwigzania oparte na dobrych praktykach. Ponadto BPiR zapewnia
komunikacje pomiedzy Gtéwnym Uzytkownikiem a Wykonawcami.



2. Kierownik Jednostki Merytorycznej

W ramach projektu:

1.
2.

Otrzymuje od Inicjatora Inicjatywe Projektows.
W przypadku projektéw, dla ktérych nie powotany jest dedykowany Komitet Sterujacy,
przejmuje uprawnienia i obowigzki Przewodniczgcego Komitetu Sterujacego.

3. Komitet Sterujacy

Komitet Sterujgcy powotywany jest przez Rektora, Prorektora lub Kanclerza i przed nimi odpowiada

za skuteczng i efektywnga realizacje projektu oraz posiada uprawnienia do zarzadzania projektem.

W sktad Komitetu Sterujgcego wchodzg przedstawiciele wiadz Uczelni, przedstawiciele Gtéwnego

Uzytkownika i przedstawiciele Wykonawcy.

Komitet Sterujgcy odpowiedzialny jest réwniez za komunikacje pomiedzy zespotem zarzadzania

projektem, a interesariuszami spoza tego zespotu (np. kierownictwem organizacji lub programu).

Obowiazki

1. Uzgodni¢ tolerancje projektu z Rektorem, Prorektorem lub Kanclerzem.

2. Zatwierdzi¢ Zatozenia Projektu.

3. Wydac¢ zezwolenie na realizacje kazdego etapu oraz zatwierdzi¢ zwigzane z nim opisy
rezultatow.

4. Wydac zezwolenie na kontynuacje projektu.

5. Zatwierdzi¢ skale dla oceny wagi/znaczenia zagadnien.

6. Zatwierdzi¢ skale dla oceny priorytetu dla wnioskdw o wprowadzenie zmiany oraz odstepstw.

7. Zatwierdzi¢ Dokumentacje Inicjowania Projektu (i jej elementy sktadowe).

8. Zapewni¢ zgodnos$¢ zasad zarzadzania projektem ze standardami obowigzujgcymi
W organizacji.

9. Woydac zezwolenie na realizacje projektu.

10. Ustali¢ tolerancje dla kazdego etapu.

11. Zatwierdzi¢ Plany Nadzwyczajne w przypadku przewidywanego przekroczenia tolerancji na
poziomie etapu.

12. Komunikowaé sie z interesariuszami.

13. Dostarczaé¢ ogdlne wytyczne oraz ukierunkowywac projekt zapewniajgc zasadnosé jego
realizacji oraz utrzymanie w okreslonych granicach.

14. Odpowiadac¢ na prosby Kierownika Projektu o wytyczne.

15. Zapewni¢, zeby ryzyka podlegaty monitorowaniu i byty zarzgdzane tak efektywnie, jak to
mozliwe w warunkach danego projektu.

16. Zatwierdza¢ wnioski o wprowadzenie zmiany.

17. Podejmowac decyzje na temat zagadnien przekazanych Komitetowi Sterujgcemu.

18. Zatwierdzi¢ ukonczone rezultaty.



19. Przegladac i zatwierdzaé¢ lub odrzucaé¢ wszystkie wnioski o wprowadzenie zmian oraz
odstepstwa.

Na koncu projektu:
1. Nadzorowac prawidtowosé dostarczenia wszystkich rezultatow.
2. Nadzorowac spetnienie wszystkich kryteridéw akceptacji.
3. Potwierdzi¢ akceptacje rezultatu koncowego projektu.
4. Zatwierdzi¢ Raport Koricowy Projektu i zapewnic, ze wszelkie zagadnienia, doswiadczenia
oraz ryzyka sg udokumentowane i dokumentacja projektowa przekazana do BPiR.
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Zezwolié oraz zapewnic¢ przekazanie doswiadczen do BPiR.
6. Zezwoli¢ na zamykanie projektu oraz przesta¢ powiadomienie o zamykaniu projektu
kierownikom komdrek organizacyjnych, zarzgdowi lub kierownictwu programu.

4. Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

Przewodniczagcy powotywany jest przez Rektora, Prorektora lub Kanclerza i ponosi ostateczng
odpowiedzialno$é za projekt, bedac wspierany przez Gtéwnego Uzytkownika oraz Wykonawce. Rolg
Przewodniczacego jest zagwarantowanie, ze projekt koncentruje sie przez caty czas swego trwania na
osigganiu zamierzonych celéw oraz na dostarczeniu rezultatu, ktéry przyniesie przewidywane
korzysci. Przewodniczacy musi zapewnié, ze projekt wytworzy wartos¢ odpowiednig do poniesionych
naktadéw, poprzez taki sposdb realizacji projektu, ktéry opiera sie na swiadomosci kosztow i
zachowuje réwnowage pomiedzy wymaganiami, Gtéwnego Uzytkownika i Wykonawcy.

Przez caly czas trwania projektu Przewodniczacy odpowiedzialny jest za uzasadnienie realizacji
projektu. Przewodniczacy podejmuje ostateczne decyzje i przy ich podejmowaniu jest wspierany
przez Gtéwnego Uzytkownika i Wykonawce.

Obowigzki

Poza zbiorowymi obowigzkami Komitetu Sterujacego, Przewodniczgcy powinien:

1. Wyznaczy¢ i mianowacd zespdt zarzadzania projektem (w szczegdlnosci Kierownika Projektu).
Nadzorowac opracowanie Zatozen Projektu w tym zarysu uzasadnienia realizacji projektu.
Nadzorowac opracowanie szczegétowego uzasadnienia realizacji projektu.

Zapewnic finansowanie dla projektu.
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Przekaza¢ Wykonawcy odpowiedzialnos¢ za jakosé i integralnos¢ podejscia specjalistycznego

oraz rezultatow specjalistycznych wytwarzanych dla projektu.

6. Przekaza¢ Gtéwnemu Uzytkownikowi odpowiedzialno$¢ za realizacje korzysci okreslonych
w uzasadnieniu biznesowym.

7. Monitorowac i kontrolowaé postepy projektu na swoim poziomie.

8. Przekazywacé zagadnienia i ryzyka na wyiszy szczebel kierownictwa lub programu, jezeli
przewidywane jest przekroczenie tolerancji.

9. Zapewni¢, zeby ryzyka zwigzane z uzasadnieniem realizacji projektu byly identyfikowane,
oceniane i kontrolowane.

10. Podejmowac¢ decyzje w sprawie przekazanych zagadnien, zwracajgc szczegdlng uwage na

ciggty zasadnosc realizacji projektu.



11. Organizowac i przewodniczy¢ posiedzeniom Komitetu Sterujgcego.

12. Zapewni¢ catosciowy nadzér nad tym, czy projekt zgodnie ze swoim celem dostarczy
rezultaty, ktére przyniosg oczekiwane korzysci oraz ze zostanie ukonczony w ramach
uzgodnionych tolerancji.

5. Gtéwny Uzytkownik

Gtéwny Uzytkownik jest odpowiedzialny za okreslenie potrzeb tych, ktérzy beda wykorzystywac
rezultaty projektu, za kontakty uzytkownikdw z zespotem zarzadzania projektem oraz za
monitorowanie tego, aby dostarczone rozwigzanie spetnito te potrzeby w ramach ograniczen
wynikajgcych z uzasadnienia biznesowego w kategoriach jakosci, funkcjonalnosci i fatwosci
uzytkowania. Rola ta reprezentuje interesy tych wszystkich, ktérzy korzysta¢ beda z rezultatow
projektu (tacznie z eksploatacjg i utrzymaniem), tych, ktérym rezultat umozliwi osiggniecie celu lub
tych, ktorzy bedg wykorzystywali rezultaty do dostarczania korzysci biznesowych. Rola Gtéwnego
Uzytkownika udostepnia zasoby uzytkownika i monitoruje spetnianie wymagan przez rezultaty
projektu. Moze ona wymagac¢ udziatu wiekszej liczby oséb w celu uwzglednienia wszystkich
interesdw uzytkownikéw, ale, przez wzglad na efektywno$é, rola ta nie powinna by¢ podzielona
pomiedzy zbyt wiele oséb. Gtéwny Uzytkownik okresla korzysci oraz odpowiada za wykazanie
kierownictwu organizacji lub programu, ze przewidywane korzysci, ktére byty podstawg do
zatwierdzenia projektu, zostaty faktycznie uzyskane. Moze sie to wigza¢ z angazowaniem sie
Gtéwnego Uzytkownika takze po zakonczeniu projektu.

Obowiazki

Poza zbiorowymi obowigzkami Komitetu Sterujgcego, Gtéwny Uzytkownik powinien:

1. Dostarczy¢ oczekiwania jakosciowe uzytkownika oraz okresli¢ kryteria akceptacji dla projektu.

2. Zapewnid istnienie specyfikacji pozgdanego rezultatu projektu.

3. Zagwarantowaé, ze projekt wytwarza rezultaty, ktére dostarcza pozgdanych rezultatéw
i spetnig wymagania uzytkownika.

4. Zapewnic, ze uzyskuje sie oczekiwane korzysci (wywodzgce sie z rezultatow projektu).

5. Przedstawi¢ na przegladach korzysci zestawienie korzysci faktycznych w poréwnaniu
z przewidywanymi.

6. Rozwigzywac konflikty dotyczgce wymagan i priorytetéw uzytkownikow.

7. Zagwarantowaéd, ze udostepniane sg wszelkie zasoby uzytkownika niezbedne dla projektu
(np. w celu przeprowadzania kontroli jakosci przez uzytkownika czy zatwierdzenia rezultatu).

8. Podejmowac decyzje dotyczgce przekazanych zagadnien, ze szczegdlnym skoncentrowaniem
sie na zabezpieczaniu oczekiwanych korzysci.

9. Informowac oraz doradzac¢ kierownictwu uzytkownika we wszystkich sprawach dotyczacych
projektu.

10. Utrzymywac stabilnosé efektywnosci w trakcie przechodzenia od projektu do stanu
codziennej dziatalnosci.

11. Prezentowac punkt widzenia uzytkownika na temat zalecen dziatan nastepczych.



6. Wykonawca

Wykonawca reprezentuje interesy tych, ktdrzy projektuja, wytwarzajg, wspomagaja, zaopatrujg oraz
wdrazajg rezultaty projektu. Rola ta jest odpowiedzialna za jakos¢ rezultatéw dostarczanych przez
wykonawcéw oraz za techniczng integralnosé projektu. W razie koniecznosci, wykonawcéw moze
reprezentowac wiecej niz jedna osoba.

W zaleznosci od konkretnego srodowiska uzytkownik/wykonawca, uzytkownik moze takze chcied
mianowac niezalezng osobe czy grupe do sprawowania nadzoru nad rezultatami wykonawcy (na
przyktad w przypadku, gdy relacja pomiedzy uzytkownikiem a wykonawcg ma charakter komercyjny).

Obowigzki

Poza zbiorowymi obowigzkami Komitetu Sterujacego, Wykonawca powinien:

1. Oceni¢ i potwierdzi¢ zasadnos¢ formuty realizacji projektu.
Zapewnic, ze propozycje dotyczgce projektowania i wytwarzania rezultatow sg realistyczne.
Doradzaé na temat wyboru metod projektowania, wykonywania oraz akceptacji.
Zagwarantowad, ze udostepniane sg wszelkie zasoby wykonawcow niezbedne dla projektu.
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Podejmowac decyzje dotyczace przekazanych zagadnien, ze szczegélnym skoncentrowaniem

sie na zabezpieczaniu integralnosci kompletnego rozwigzania.

Rozwigzywad konflikty dotyczgce wymagan i priorytetow wykonawcow.

7. Informowaé¢ kierownictwo, ktére moze nie mie¢ dogtebnej wiedzy technicznej,
o aspektach projektu dotyczgcych obszaru wykonawcy.

8. Zagwarantowaé, ze procedury jakoSciowe sg prawidtowo stosowane tak, by rezultaty

odpowiadaty wymaganiom.

7. Kierownik Projektu

Kierownik Projektu posiada uprawnienia do biezgcego prowadzenia projektu w imieniu Komitetu
Sterujgcego lub Kierownika Jednostki Merytorycznej, w ramach ograniczen okreslonych przez
Komitet sterujacy lub Kierownika Jednostki Merytorycznej odpowiednio.

Podstawowym obowigzkiem Kierownika Projektu jest zagwarantowanie, by projekt wytwarzat
wymagane rezultaty w ramach okreslonych tolerancji czasu, kosztéw, jakosci, zakresu, ryzyka
i korzysci. Kierownik Projektu jest takze odpowiedzialny za to, by projekt wytworzyt rezultat, ktory
bedzie w stanie zapewnic osiggniecie korzysci okreslonych w uzasadnieniu realizacji projektu.

Obowigzki

W ramach swoich obowigzkéw Kierownik Projektu powinien:
1. Przygotowaé nastepujgce rezultaty zarzadcze, wspdtpracujgc z Komitetem Sterujacym,
Kierownikiem Jednostki Merytoryczne;j:
a. Zatozenia Projektu, obejmujace opis rezultatu koicowego projektu,
b. Dokumentacje Inicjowania Projektu (i jej elementy sktadowe),
c. Grupy zadan.



10.

11.

12.
13.
14.
15.

Sporzadzaé nastepujace raporty:

a. Raporty Okresowe (jezeli s3 wymagane),

b. Raporty Koricowe Etapdw,

c. Raporty Nadzwyczajne,

d. Raport Koricowy Projektu.
Utrzymywac kontakt z kierownictwem organizacji lub programu, aby zapewni¢, ze zadne
prace nie zostang pominiete ani nie zostang wykonane ponownie przez pokrewne projekty.
Utrzymywac kontakty z zewnetrznymi wykonawcami lub osobami zarzgdzajgcymi relacjami
z uzytkownikiem.
Przewodzié¢ i motywowac Zespot Projektowy.
Zapewni¢, ze okreslone zostaty oczekiwania dotyczgce zasad funkcjonowania cztonkéw
zespotu.
Zarzadzac przeptywami informacji w projekcie.
Zarzadza¢ wytwarzaniem wymaganych rezultatow, przyjmujagc odpowiedzialnos¢ za
catosciowe postepy i wykorzystanie zasobdéw oraz, gdy to konieczne, inicjowac dziatania
korygujace.
Ustanowic¢ i zarzadzaé procedurami projektu, takimi, jak zarzadzanie ryzykiem, sterowanie
zagadnieniami i zmianami oraz komunikacjg.
Ustanowi¢ i zarzadza¢ mechanizmami sterowania projektem — monitorowanie
i raportowanie.
Zezwala¢ na wykonanie grup zadan.
Powiadamia¢ Komitet Sterujgcy o wszelkich odchyleniach od planu.
O ile nie zostata mianowana inna osoba(-y), petnié role Kierownika Zespotu.
O ile nie zostata mianowana inna osoba, petnié role wsparcia projektu.

8. Kierownik Zespotu

Podstawowym obowigzkiem Kierownika Zespotu jest zagwarantowanie wytworzenia okreslonych

przez Kierownika Projektu rezultatdw o odpowiedniej jakosci, w okreslonym terminie i po kosztach

akceptowalnych dla Komitetu Sterujgcego. Kierownik Zespotu podlega Kierownikowi Projektu

i przyjmuje od niego zlecenia oraz wytyczne.

Obowigzki

1. Przygotowanie planu zespotu oraz uzgodnienie go z Kierownikiem Projektu.

2. Sporzadzanie raportow z punktow kontrolnych wedtug uzgodnien z Kierownikiem Projektu.

3. Planowanie, monitorowanie i zarzgdzanie pracami zespotu.

4. Ponoszenie odpowiedzialnosci za postepy prac zespotu i wykorzystanie zasobéw zespotu oraz
inicjowanie dziatan korygujace, gdzie jest to konieczne, w ramach ograniczen natozonych
przez Kierownika Projektu.

5. ldentyfikowanie wszelkich zagadnien i ryzyka zwigzanego z grupa zadan oraz informowanie

o nich Kierownika Projektu.



6. Informowanie Kierownika Projektu o wszelkich odchyleniach od planu, rekomendowanie
dziatan korygujgcych oraz pomaganie w przygotowaniu odpowiednich planéw
nadzwyczajnych.

7. Przekazywanie Kierownikowi Projektu rezultatéw ukonczonych i zatwierdzonych zgodnie
z ustalonymi wymaganiami grupy zadan.

8. Wspodtpracowanie z osobami petnigcymi role nadzoru projektu i wsparcia projektu.

9. Zapewnienie, ze dziatania dotyczace jakosci odnoszace sie do pracy zespotu sg prawidtowo
planowane i przeprowadzane oraz mieszczg sie w granicach tolerancji.

10. Zarzadzanie konkretnymi zagadnieniami i ryzykiem zgodnie z poleceniami Kierownika
Projektu.

11. Pomaganie Kierownikowi Projektu w ocenie zagadnien i ryzyka.

12. Zapewnienie, zeby wszystkie przypisane mu zagadnienia byly odpowiednio raportowane
osobie utrzymujacej rejestr zagadnien.

Powyzsze opisy rol projektowych sporzgdzono w oparciu o metodyke zarzgdzania projektami
PRINCE2®. Wtascicielem praw autorskich znaku towarowego PRINCE2® jest Biuro Rzgdu
Brytyjskiego i Izby Handlowej (UK Office of Government and Commerce).



