Warszawa, dnia 5 grudnia 2024 r.

Poz. 58

OBWIESZCZENIE
MINISTRA INFRASTRUKTURYD
Z dnia 4 grudnia 2024 .

w sprawie ogloszenia Zasad Zarzadzania — wersja 2.0

Na podstawie art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o Centralnym Porcie Komunikacyjnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1747) oglasza sie Zasady Zarzadzania — wersja 2.0, stanowigce zatgcznik

do obwieszczenia.

Minister Infrastruktury: wz. A. Marchewk a

Y Minister Infrastruktury kieruje dzialem administracji rzadowej — transport, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 3

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania
Ministra Infrastruktury (Dz. U. poz. 2725).
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Wprowadzenie

W celu zapewnienia skutecznego i terminowego osiggniecia celow Ustawy o CPK oraz Programu Wieloletniego,
bazujgc na najlepszych swiatowych praktykach przedsiewzie¢ o analogicznej skali, ustanowiono Program CPK.
Program CPK stanowi narzedzie zarzadzania strategicznego oraz koordynaciji i nadzoru nad zarzgdzaniem*
i realizacjg zbioréw powigzanych ze sobg projektow i dziatah zmierzajacych do osiggniecia celow, korzysci
i rezultatow Programu Wieloletniego.

Zasady Zarzadzania, wydane na podstawie art. 20 ust. 1 Ustawy o CPK, stanowig zbiér regulaciji,
zapewniajgcych spojnos¢ dziatan zarzgdczych Programu CPK.

Zasady Zarzadzania to ujednolicone warunki, procedury i instrukcje wdrazania Przedsiewziec¢ realizowanych
w ramach Programu CPK. Zasady Zarzgdzania okreslajg zasady zarzadzania tymi Przedsiewzieciami, w tym:

a. zasady itryb nadzoru nad realizacjg Przedsiewzie¢ przez Inwestoréw,
b. informowania przez Wykonawcow o postepach w realizacji Przedsiewzie¢ oraz
c. zasady wspétpracy i wymiany informacji pomiedzy Inwestorami.

Zasady Zarzadzania bedg stosowane przez Inwestorow i Wykonawcow w odniesieniu tylko do Przedsiewzie¢

wchodzgcych w sktad Programu CPK (tj. nie bedg obejmowac catego zakresu dziatalnosci Inwestora
i Wykonawcy).

Wiasciwe stosowanie Zasad Zarzgdzania:
a. zapewni koordynacje projektéw realizowanych przez réznych Inwestorow;

b. zapewni, ze proces planowania zostanie efektywnie przeprowadzony przez Inwestoréw i Wykonawcdw
a w jego wyniku powstang spojne plany dla wszystkich projektow i czesci skladowych Programu CPK.
Plany te bedg stanowi¢ punkt odniesienia, bedg podstawg monitorowania postepu prac oraz stang sie
gtéwnym narzedziem nadzoru;

c. doprowadzi do wiarygodnego oszacowania termindéw, naktadéw i kosztow zwigzanych z realizacjg
Przedsiewzie¢ (w tym wytworzeniem Produktéw poszczegolnych Projektow, Portfeli i Podprogramadw),
uwzgledniajgcego Ryzyka Programu CPK;

d. pomoze w skutecznej, transparentnej i bezpiecznej realizacji planéw Programu CPK (w tym planéw
jego Podprogramow, Portfeli, Projektow i Kontraktow).

Zaktada sie, ze:

a. profesjonalna wiedza i doswiadczenie Inwestorow i Wykonawcow spowodujg, ze Zasady Zarzgdzania
bedg wdrozone niezwtocznie, w sposob wtasciwy;

b. Zasady Zarzadzania bedg dokumentem dostosowywanym do aktualnego etapu, w jakim bedzie
Program CPK, doskonalonym na bazie analiz skutecznosci faktycznego sposobu zarzgdzania
Programem CPK;

c. Inwestorzy posiadajg takze wtasne standardy i narzedzia do zarzgdzania projektami dostosowane do
charakterystykii wielkosci danego podmiotu, ktére mogg by¢ uszczegdlowieniem zasad zarzgdzania
przedstawionych w niniejszym dokumencie.

Tracg moc Zasady Zarzadzania ogtoszone w zatgczniku do obwieszczenia Ministra Infrastruktury z dnia 24
wrzesnia 2020 r. w sprawie ogtoszenia Zasad Zarzgdzania (Dz. Urz. Ml poz. 39).

! Przez zarzadzanie nalezy rozumieé zadania planowania, organizowania, przewodzeniai kontrolowania pracy na wszystkich poziomach
Programu CPK.




\ CENTRALNY PORT
KOMUNIKACYINY

g

Zasady Zarzgdzania

Stownik poje¢ i skrétow stosowanych w dokumencie

Pojeciel/ Skrot Znaczenie

Biuro Programu CPK nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng podlegtg
Dyrektorowi Programu CPK, ktéra wspiera prace
realizowane w ramach Programu CPK w obszarze
zarzadzania projektami, gromadzenia wiedzy i rozwoju
personelu projektowego.

Centralne Repozytorium Dokumentéw nalezy przez to rozumie¢ narzedzie stuzgce do
zarzgdzania i dlugoterminowego przechowywania
dokumentoéw cyfrowych zwigzanych z realizacjg Programu
CPK.

CPK nalezy przez to rozumie¢ Centralny Port Komunikacyjny
dla Rzeczpospolitej Palskiej.

nalezy przez to rozumie¢ Dokument Wdrazajacy

w rozumieniu przepisow Ustawy o CPK.

Dokument Wdrazajacy Jest to dokument wykonawczy do Programu
Wieloletniego, zawierajgcy w szczegdlnosci
harmonogramy realizacji oraz budzety poszczegdinych
Przedsiewziet.

nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za

Dyrektor Podprogramu zarzgdzanie Podprogramem oraz kompleksowg realizacje
zakresu Podprogramu.

nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
zarzgdzanie Portfelem oraz kompleksowg realizacje

zakresu Portfela, zgodnie z zatwierdzonym Planem
Portfela.

Dyrektor Portfela

nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
zarzgdzanie Programem CPK, a w razie jego nieobecnosci
jego zastepce lub osobe wskazang przez Dyrektora
Programu CPK.

Dyrektor Programu CPK

nalezy przez to rozumie¢ wzor dokumentu z miejscami do
wypetnienia lub objasnieniami, okreslajgcymi sposéb
Formularz przygotowywania i przekazywania informacii
przewidywanych w Zasadach Zarzgdzania i Instrukcjach.
Formularz moze mie¢ forme papierowa lub elektroniczna.

nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy
planowany sposéb realizacji prac w czasie, integrujgcy

Harmonogram w jednej strukturze danych informacje dotyczgce m.in.
zakresu prac, czasu trwania zadan, powigzan miedzy
zadaniami oraz budzetéow.
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Pojecie/ Skrot Znaczenie

nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktérego celem jest

uszczegotowienie lub wskazanie sposobu implementac;ji
Zasad Zarzadzania w Programie CPK.

Instrukcja
Instrukcje do Zasad Zarzgdzania stanowig ich integralng
czes¢ uzupetniajgc i uszczegdtawiajgc Zasady
Zarzgdzania.

Inwestycja nalezy przez to rozumie¢ Inwestycje w rozumieniu art. 2

pkt 3 Ustawy o CPK.

nalezy przez to rozumie¢ inwestycije celu publicznego
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 118
Ustawy o CPK: w szczegodlnosci inwestycje w linie
kolejowe o znaczeniu panstwowym, drogi publiczne, sieci

Inwestycja Towarzyszaca przesytowe oraz lotniska uzytku publicznego niezbedne
dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania CPK,
rozwoju krajowego systemu transportowego i
przesytowego, jak réwniez rozwoju i integracji aglomerac;ji
powigzanych z Inwestycja.

nalezy przez to rozumie¢ Inwestora w rozumieniu
przepisow Ustawy o CPK lub podmiot, ktéry po przyjeciu

Zasad Zarzadzania zostanie Inwestorem.
Inwestor

Inwestorem szczegdélnymw Programie CPK jest Spdtka

Celowa, ktorej jedng z funkciji jest koordynacja i kontrola
realizacji Przedsiewziec.

nalezy przez to rozumie¢ istotne zdarzenie w

harmonogramie do osiagniecia celéw Kontraktu, Projektu,
Kamien Milowy Portfela, Podprogramu, Programu CPK lub zwigzane

z ukonczeniem prac nad ktéryms z jego istotnych

Produktéw. Kamieh Milowy moze by¢ zwigzany m. in. z:

podjeciem decyzji, odbiorem prac, dostarczeniem

dokumentu lub wynikow prac.

nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy
Karta Podprogramu najwazniejsze informacje o Podprogramie istotne ze
wzgledu na zarzadzanie tym Podprogramem.

nalezy przez to rozumie¢ dokument opisujgcy kluczowe
Karta Portfela obszary Portfela istotne ze wzgledu na zarzgdzanie tym
Portfelem.

nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy
Karta Projektu najwazniejsze informacje o Projekcie istotne ze wzgledu
na zarzgdzanie tym Projektem.
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Pojecie/ Skrot Znaczenie

nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng po stronie
Inwestora za zarzgdzanie Projektem oraz kompleksowg

Kierownik Projektu realizacje zakresu Projektu, a w razie jego nieobecnosci
jego zastepce lub osobe wskazang przez Kierownika
Projektu.

nalezy przez to rozumie¢ Kamien Milowy o szczegdinym
znaczeniu dla osiggniecia celow Kontraktu, Projektu,

Kluczowy Kamien Milowy Portfela, Podprogramu lub Programu CPK lub zwigzany
z ukonczeniem prac w ramach danej fazy lub etapu (np.
bramki decyzyjne).

nalezy przez to rozumiec grupe oséb wspierajgcych
Dyrektora Podprogramu w podejmowaniu decyzji w
Komitet Podprogramu zakresie Podprogramu oraz zapewniajgcych zasoby

niezbedne do realizacji Podprogramoéw oraz jego
poszczegolnych Portfeli i Projektow.

nalezy przez to rozumie¢ grupe osob wspierajgcych
Dyrektora Programu CPK w podejmowaniu decyzji
Komitet Programu CPK w zakresie Programu CPK oraz zapewniajgcych zasoby
niezbedne do realizacji Programu CPK oraz jego
poszczegolnych Podprograméw, Portfeli i Projektow.

nalezy przez to rozumie¢ dokument pod nazwa
.,LKoncepcja przygotowania i realizacji inwestycji Port

Koncepcja CPK Solidaros¢ — Centralny Port Komunikacyjny dla
Rzeczpospolitej Polskiej” przyjety Uchwatg Rady Ministrow
nr 173/2017 z dnia 7 listopada 2017 roku.

nalezy przez to rozumiec czes¢ prac, ktérg Inwestor
powierzyt Wykonawcy na podstawie umowy. Kazdy
Kontrakt Kontrakt jest przyporzgdkowany do Projektu. W zakres

Kontraktu wchodza réwniez prace realizowane przez
Podwykonawcéw danego Wykonawcy.

nalezy przez to rozumie¢ Kamien Milowy, stuzgcy
monitorowaniu wspotzaleznosci miedzy Podprogramami,
Portfelami, Projektami lub Kontraktami realizowanymi

w ramach Programu CPK.

Koordynacyjny Kamien Milowy

nalezy przez to rozumie¢ zestawienie Projektow wraz

Lista Projektéw Inwentaryzowanych z dodatkowymi informacjami przygotowywane przez
Inwestora w procesie inwentaryzacji projektow.

nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez upowaznione

Plan Bazowy osoby plan, bedacy punktem odniesienia do analizowania
postepu realizowanych prac.
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Pojecie/ Skrot Znaczenie

nalezy przez to rozumie¢ zestaw dokumentéw
zawierajgcych opis celow i opis sposobu realizaciji
Kontraktu zgodnie z umowg zawartg miedzy Inwestorem
a Wykonawca.

Plan Kontraktu

nalezy przez to rozumie¢ zestaw dokumentow
Plan Podprogramu zawierajgcych opis celéw i opis sposobu realizacji
Podprogramu wraz z harmonogramem i budzetem.

nalezy przez to rozumiec zestaw dokumentéw

Plan Portfela zawierajgcych opis celdéw i opis sposobu realizacji Portfela
wraz z harmonogramem i budzetem.

nalezy przez to rozumie¢ zestaw dokumentow

Plan Projektu zawierajgcych opis celdéw i opis sposobu realizacji Projektu
wraz z harmonogramem i budzetem.

nalezy przez to rozumie¢ zbiér powigzanych ze sobg
Portfeli, Projektéw i Kontraktéow, wyodrebnionych ze
wzgledu na skale i ztozonos¢ Programu CPK, w celu
usprawnieniaich zarzgdzania, koordynacji i nadzoru. Kazdy
Podprogram podlega bezposrednio Dyrektorowi Programu
CPK.

Podprogram

nalezy przez to rozumie¢ podmiot realizujgcy wydzielong
Podwykonawca czesc¢ Kontraktu zawartego pomiedzy Wykonawca a
Inwestorem.

Portfel nalezy przez to rozumiec¢ zbior Projektow zarzgdzanych

przez Dyrektora Portfela.

nalezy przez to rozumie¢ kazdy produkt, ustuge lub

rezultat, ktéry w ramach realizacji Projektu Inwestor

Produkt planuje dostarczy¢ samodzielnie lub na podstawie umowy
z Wykonawcg (np. elementy infrastruktury transportowej)
i ktory bedzie podlegat odbiorowi lub akceptaciji.

nalezy przez to rozumie¢ zbior powigzanych ze sobg
Podprogramow, Portfeli, Projektow, Kontraktow i dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia celow Ustawy o CPK,
Koncepcji CPK oraz rezultatéw i korzysci Programu
Wieloletniego. Program CPK utworzony zostat w celu
zwigkszenia skutecznosci zarzgdzania strategicznego oraz
koordynacji i nadzoru nad realizacjg wchodzgcych w jego
zakres Podprograméw, Portfeli, Projektéw i Kontraktow.

Program CPK

nalezy przez to rozumie¢ Program w rozumieniu przepisow

Program Wieloletni Ustawy 0 CPK. przyjety uchwatg Rady Ministrow.
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Pojecie/ Skrot Znaczenie

nalezy przez to rozumie¢ spojny zbior uporzgdkowanych ze
wzgledu na cel dziatan, ktére zmierzajg do wytworzenia
okreslonego Produktu Ilub Produktéw o ustalonych

Projekt charakterystykach jakosciowych, w ustalonym czasie oraz
w ramach okreslonego budzetu. Kazdy Projekt jest
przyporzgadkowany do Podprogramu, Portfela lub podlega
bezposrednio Dyrektorowi Programu CPK.

nalezy przez to rozumie¢ Przedsiewziecie w rozumieniu
Ustawy o CPK: zbidr przedsiewzie¢ zawartychw Programie
CPK tj.: Inwestycja, Inwestycje Towarzyszace oraz
pozostate zadania.

Przedsiewziecie

nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng po stronie
Wykonawcy za zarzgdzanie Kontraktem, a w razie jego

nieobecnos$ci zastepce lub osobe wskazang przez
Przedstawiciela Wykonawcy.

Przedstawiciel Wykonawcy

nalezy przez to rozumie¢ zbior wnioskow o kwalifikacje

Raport z Inwentaryzacji Projektow do Programu CPK przygotowywany przez
Inwestora.

nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy liste ryzyk
Rejestr Ryzyk wraz informacjami o ich charakterystyce, opisujacy status
tych ryzyk oraz spos6b postepowania z nimi.

nalezy przez to rozumie¢ potencjalne zdarzenie Iub
okolicznosci, ktore — jesli sie wydarzg — bedg miaty wpltyw
na Program CPK, Podprogram, Portfel, Projekt lub
Kontrakt. W ramach Programu CPK ryzyko nalezy
rozpatrywa¢ jako zagrozenie (wplyw negatywny) jak
i szanse (wptyw pozytywny).

Ryzyko

nalezy przez to rozumie¢ Spotke Celowg w rozumieniu

Spotka Celowa przepisow Ustawy o CPK.

Ustawa o CPK Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o Centralnym Porcie

w Komunikacyjnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 545, z p6zn. zm.).

Ustawa PZP Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320).

Wiasciciel Programu CPK nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika w rozumieniu

przepisow Ustawy o CPK.
Wvkonawca nalezy przez to rozumie¢ Wykonawce w rozumieniu
y przepisow Ustawy o CPK.
Zasady Zarzadzania nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument, wydany na

podstawie delegacji zawartej w Ustawie o CPK.
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‘ Pojeciel Skrot Znaczenie

nalezy przez to rozumieé¢ osobe zastepujgcg Dyrektora

Zastepca Dyrektora Podprogramu Podprogramu w zarzadzaniu Podprogramem oraz
kompleksowej realizacji zakresu Podprogramu.

nalezy przez to rozumie¢ zespot wspierajgcy Dyrektora

Zespot Zarzadzajacy Podprogramem Podprogramu w zarzgdzaniu Podprogramem.

Rys nr 1: Struktura Programu CPK
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1. Funkcje, strukturai role w Programie CPK

1.1.

1.1.1

1.1.2.

1.1.3

1.1.4

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

Zapewnienie zgodnosci z Zasadami Zarzadzania

W celu zwiekszenia skutecznosci realizacji catego Programu CPK Inwestorzy i Wykonawcy
zobowigzani sg do takiego dostosowania wtasnych regulaciji wewnetrznych, aby umozliwialy im one
podejmowanie dziatan zgodnych z Zasadami Zarzgdzania, w szczegolnosci w zakresie wynikajacym
z art. 20 i 21 Ustawy o CPK. Mechanizmy i spos6b dostosowania tych regulacji pozostajg w gestii
Inwestoréw i Wykonawcdw.

Inwestor jest zobowigzany uwzgledni¢ w swoich dokumentach strategicznych lub wieloletnich
planach inwestycyjnych i finansowych priorytetowy charakter projektéw z Programu CPK.

Jezeli inne planowane lub realizowane inwestycje lub projekty danego Inwestora stojg
w sprzecznosci z Programem CPK, wowczas zobowigzany jest on do niezwtocznego podjecia
dziatah majgcych na celu usuniecie zaistniatych sprzecznosci.

Kazdy Inwestor lub Wykonawca zapewni podejmowanie wigzgcych decyzji zwigzanych z realizacjg
Programu CPK w zgodzie z Zasadami Zarzgdzania i w terminach wymaganych przez Zasady
Zarzadzania lub wyznaczonych na podstawie Zasad Zarzgdzania przez Wtasciciela lub Dyrektora
Programu CPK.

Wykonawcy i Inwestorzy sg zobowigzani do wypetniania obowigzku informacyjnego wzgledem
Wiasciciela Programu CPK oraz Dyrektora Programu CPK, w szczegdlnosci w zakresie wskazanym
w pkt 3.3. Wykonawcy i Inwestorzy stosujg w umowach zwigzanych z realizacjg Programu CPK
klauzule dotyczgce zobowigzan do zachowania poufnosci lub tajemnicy przedsiebiorstwa w takim
brzmieniu, ktére umozliwia Wiascicielowi Programu CPK oraz Dyrektorowi Programu CPK
uzyskanie dostepu do danych w ramach obowigzkéw informacyjnych okreslonych w niniejszych
Zasadach, wtym bezposrednio od danego Wykonawcy, Podwykonawcy lub Inwestora. W przypadku
umow zwigzanych z realizacjg Programu CPK, ktore zostaty juz zawarte, Wykonawcy i Inwestorzy
zobowigzani sg do poczynienia staran w celu wprowadzenia modyfikacji w brzmieniu tychze uméw,
tak aby odpowiadaty one obowigzkom, o ktérych mowa w zdaniach poprzednich. Wykonawcy
i Inwestorzy przekazujac po raz pierwszy dokumenty objete zasadami poufnosci, zgodnie
Z brzmieniem wtasciwego Kontraktu, mogg zazadac¢ od Dyrektora Programu CPK oraz pracownikow
Spotki Celowej podpisania odpowiednich o$wiadczen o zachowaniu poufnosci.

Umowy zwigzane z realizacjg Programu CPK sporzgdza sie zgodnie z Zasadami Zarzgdzania.
W zwigzku z powyzszym Inwestorzy zobligowani sg do uwzglednienia w umowach, ktére bedg

zawarte z Wykonawcami, a Wykonawcy w umowach, ktére bedg zawarte z Podwykonawcami,
wymogow jakie wynikajg z niniejszego dokumentu.

Kazdy Inwestorzobowigzany jestdo przekazywania nazadanie Dyrektora Programu CPK informacii
o planowanych Przedsiewzieciach oraz tworzacych je Projektach, w tym planu postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych m.in. o ktéorym mowa w art. 23 Ustawy PZP2, w terminie i na
zasadach okreslonych w tym artykule.

Dyrektor Programu CPK ma prawo do wskazywania postepowan, w ramach ktérych dokumentacja
przetargowa lub wybrane jej elementy, majg zosta¢ przekazane do wgladu. Wskazujgc
postepowania, Dyrektor Programu CPK moze kierowac sie kryterium wartosciowym (np. w oparciu
0 szacunkowg wartas¢ zamoéwienia) lub rodzajowym (kluczowe ustugi, dostawy, roboty budowlane).
W takim przypadku Inwestorzy kazdorazowo, nie pézniej niz na 14 dni roboczych przed planowang

% Artykut 23 Ustawy PZP okredla zasady przygotowywania planupostepowan o udzielenie zaméwien publicznych.
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datg ogtoszenia postepowania przetargowego przekazujg Dyrektorowi Programu CPK wskazang
dokumentacje przetargowa.

Nadzér nad stosowaniem Zasad Zarzgdzania

Nadzor nad przestrzeganiem Zasad Zarzgdzania w Programie CPK sprawuje Wiasciciel Programu
CPK.

Wiasciciel Programu CPK moze przekazacé realizacje nadzoru nad stosowaniem Zasad Zarzgdzania
Dyrektorowi Programu CPK.

Spotka Celowa kontroluje, czy pozostali Inwestorzy zarzgdzajg Przedsiewzieciami oraz tworzacymi
je Projektami zgodnie z Zasadami Zarzgdzania.

Interpretacja

Wiasciciel Programu CPK wyjasnia lub dokonuje wigzgcej interpretacji Zasad Zarzgdzania w razie
zaistnienia takiej potrzeby. Wtasciciel Programu CPK moze przekazac realizacje tego zadania
Dyrektorowi Programu CPK.

Wydawanie rekomendacji w Programie CPK

W przypadku zagrozenia harmonogramu, zakresu Projektu lub celéw Programu CPK, Dyrektor
Programu CPK jest uprawniony do wydania rekomendacji, dotyczgcej danego Projektu, a takze do
zlecenia przygotowania planu naprawczego, w celu umozliwienia osiggniecia zatwierdzonych celow
lub korzys$ci Programu CPK, po uprzednim zbadaniu wptywu tej rekomendacji na Program CPK.

Instrukcje do Zasad Zarzadzania

Dyrektor Programu CPK przygotowuje projekty zmian Zasad Zarzadzania i przedkiada je do
zatwierdzenia Wiascicielowi Programu CPK.

W celu uszczegotowienia lub okreslenia sposobu implementacji Zasad Zarzgdzania w Programie
CPK, Dyrektor Programu CPK przygotowuje projekty Instrukcji do Zasad Zarzgdzania lub projekty
zmian Instrukcji do Zasad Zarzadzania i przedktada je do zatwierdzenia Wtascicielowi Programu
CPK. Instrukcje do Zasad Zarzgdzania stanowig integralny dokument uzupetniajgcy
i uszczegotawiajgcy Zasady Zarzgdzania. Obowigzek ich stosowania spoczywa na wszystkich
Inwestorach i Wykonawcach.

Dyrektor Programu CPK moze podczas przygotowania projektu zmian Zasad Zarzadzania lub

projektéw Instrukciji do Zasad Zarzadzania (lub ich zmian) przeprowadzi¢ konsultacje z Inwestorami
lub Wykonawcami, ktorych dotyczy lub bedzie dotyczy¢ dana zmiana lub Instrukcja.

Kazdy Inwestor lub Wykonawca zobowigzany do stosowania Zasad Zarzgdzania ma prawo zgtosic
projekt nowej Instrukcji lub projekt zmian do obowigzujgcej Instrukciji lub Zasad Zarzgdzania, jesli
wprowadzenie lub zmiana tych dokumentéw moze pozytywnie wptyng¢ na efektywnosé lub
skutecznos¢ realizacji Programu CPK. Dyrektor Programu CPK ma obowigzek taki projekt
rozpatrzec.

Dyrektor Programu CPK prowadzi i na biezgco aktualizuje rejestr obowigzujgcych i wycofanych
Instrukcji do Zasad Zarzadzania.

Instrukcje moga przewidywac¢ wprowadzenie Formularzy okreslajgcych sposob przygotowania
i przekazywania informaciji przewidywanych w Instrukcjach. Formularze okresla i wprowadza do
stosowania Dyrektor Programu CPK.
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Role w Programie CPK

1.6.1. Wyznaczanie rél w Programie CPK

Prezes Rady Ministréw powotuje Wiasciciela Programu CPK.

Wiasciciel Programu CPK wyznacza Dyrektora Programu CPK oraz nadaje mu uprawnienia
okreslone w Zasadach Zarzadzania.

Dyrektor Programu CPK wyznacza Dyrektora Podprogramu dla Podprogramu, Zastepce Dyrektora
Podprogramu (na wniosek Dyrektora Podprogramu), powotuje Komitet Programu CPK i Biuro
Programu CPK oraz nadaje im uprawnienia okreslone w Zasadach Zarzadzania.

W przypadku Inwestora bedgcego Spotkg Celowg Dyrektor Programu CPK lub Dyrektor
Podprogramu wyznacza Dyrektora Portfela (w zalezno$ci od przyporzadkowania Portfela) i nadaje
mu uprawnienia okreslone w Zasadach Zarzgdzania.

Inwestor niebedgcy Spoétkg Celowag wyznacza Dyrektora Portfelai nadaje mu uprawnienia okreslone
w Zasadach Zarzgdzania.

Dyrektor Podprogramu wyznacza Dyrektora Portfela w przypadku Portfela przyporzgdkowanego do
danego Podprogramu i nadaje mu uprawnienia okreslone w Zasadach Zarzgdzania.

Dyrektor Podprogramu powotuje Komitet Podprogramu oraz Zespot Zarzgdzajgcy Podprogramem
i nadaje im uprawnienia okreslone w Zasadach Zarzadzania, a takze wyznacza osobe kierujgca
Zespotem Zarzgdzajgcym Podprogramem sposrdd swoich zastepcdw.

Inwestor, ktéry zarzgdza Projektem, dla kazdego Projektu wyznacza Kierownika Projektu i nadaje
mu uprawnienia okreslone w Zasadach Zarzadzania.

W przypadku Spétki Celowej, Kierownika Projektu wyznacza Dyrektor Programu CPK lub Dyrektor
Podprogramu (gdy projekt zostat wigczony do Podprogramu). W przypadku Projektow w fazie
realizacji Kierownik Projektu moze by¢ wyznaczany przez Dyrektora Portfela (dla Projektow
przyporzadkowanych do danego Portfela).

Wykonawca, ktory zarzadza Kontraktem wyznacza Przedstawiciela Wykonawcy i nadaje mu
uprawnienia okreslone w Zasadach Zarzadzania.

Kazda z osoéb, petnigcych dang role w Programie CPK na prawo wskaza¢ w razie swojgj
nieobecnos$ci osobe jg zastepujaca.

Wyznaczenie danej osoby do petnienia roli zgodnie z pkt 1.6.1.4 do 1.6.1.10 jest rbwnoznaczne
z upowaznieniem jej do reprezentowania odpowiednio Inwestora lub Wykonawcy oraz do
zajmowania przez te osobe wigzgcego stanowiska w ramach czynnoscii zadan, za ktdre odpowiada
dany Inwestor lub Wykonawca w Programie CPK.

1.6.2. Wiasciciel Programu CPK

Wiasciciel Programu CPK jest odpowiedzialny za:
a. stworzenie i egzekwowanie warunkow do skutecznej realizacji Programu CPK;
b. osiggniecie korzysci Programu CPK zdefiniowanych w Programie Wieloletnim;
c. zapewnienie finansowania dla Programu CPK;
d. nadzorowanie realizacji Programu CPK.

Wiasciciel Programu CPK jest uprawniony w szczegoélnosci do:

a. zatwierdzenia Dokumentu Wdrazajgcego i jego zmian;
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zadania wszelkich informacji o Programie CPK, Podprogramach, Portfelach, Projektach
i Kontraktach bezposrednio od realizujgcych je Inwestorow, Wykonawcéw lub
Podwykonawcow;

zadania od Inwestorow wykonania zobowigzan, o ktérych mowa w pkt 1.1.1 do 1.1.8
W Wyznaczonym przez siebie terminie;

zadania od Inwestoréw zgtoszenia nowego Projektu lub grupy Projektéw do Programu CPK;

zlecania Inwestorom lub Wykonawcom przeprowadzenia kontroli stosowania Zasad

Zarzadzania w zarzadzanych przez nich Podprogramach, Portfelach, Projektach lub
Kontraktach;

reprezentowania Programu CPK na zewnatrz;

powotywania ciat doradczych lub konsultacyjnych wspierajacych go w sprawach zwigzanych
z realizacjg oraz funkcjonowaniem Programu CPK;

wyznaczenia Dyrektora Programu CPK;

podejmowania decyzji dotyczacej wstrzymania, wznowienia, usuniecia lub zakonczenia
Podprogramu lub Portfela z Programu CPK, zgodnie z pkt 2.5;

podejmowania decyzji dotyczgcych Programu CPK niezastrzezonych dla innych rdl
w Programie CPK.

1.6.2.3. Decyzje Wiasciciela Programu CPK, w tym decyzje skierowane do Inwestoréw lub Wykonawcow,
wydawane sg w formie zarzadzen.

1.6.3.

Dyrektor Programu CPK

1.6.3.1. W zakresie realizacji Programu CPK, Dyrektor Programu CPK podlega bezposrednio Wiascicielowi
Programu CPK.

1.6.3.2.  Dyrektor Programu CPK jest odpowiedzialny za:

a.

b.

zaplanowanie Programu CPK w sposob umozliwiajgcy osiggniecie korzysci Programu CPK;

zrealizowanie i osiggniecie celéw Programu CPK w terminach i budzecie zatwierdzonych
w Dokumencie Wdrazajgcym;

zarzgdzanie Programem CPK zgodnie z Zasadami Zarzadzania;

terminowa realizacje decyzji Wtasciciela Programu CPK;

terminowe dostarczanie aktualnych i wiarygodnych informacji dotyczgcych realizacii
Programu CPK do Wiasciciela Programu CPK;

zarzgdzanie pracami Komitetu Programu CPK, w tym wyznaczanie zadarn poszczegdinym
cztonkom Komitetu Programu CPK;

utrzymywanie statych relacji z Inwestorami;

powotanie Podprogramu poprzez wyznaczenie Dyrektora Podprogramu oraz
przyporzgdkowanie Projektéw do Podprogramu.

1.6.3.3.  Dyrektor Programu CPK jest uprawniony w szczegoélnosci do:

a.

podejmowania decyzji dotyczacej kwalifikacji Projektéow do Programu CPK oraz
Podprogramow zgodnie z pkt 2.1.3;

podejmowania decyzji dotyczacej wstrzymania, wznowienia, usuniecia lub zakonczenia
Projektu z Programu CPK, zgodnie z pkt 2.5;

wnioskowania do Wiasciciela Programu CPK o wstrzymanie, wznowienie, usuniecie lub
zakonczenie Podprogramu lub Portfela z Programu CPK, zgodnie z pkt 2.5;
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d. zlecenia przygotowania i zatwierdzania Planéw Podprograméw, Planéw Portfeli lub Planéw
Projektow podlegajgcych bezposrednio Dyrektorowi Programu CPK;

e. wnioskowania do Wiasciciela Programu CPK o wprowadzenie zmian w Dokumencie
Wdrazajgcym;

f.  powotania Komitetu Programu CPK oraz zatwierdzenia zmian jego skiadu;
wyznaczenia Dyrektora Podprogramu i Zastepcy Dyrektora Podprogramu;

wyznaczenia Dyrektora Portfela, w przypadku Portfela przyporzagdkowanego bezposrednio do
Programu CPK;

i. wyznaczenia Kierownika Projektu, w przypadku Projektu przyporzgdkowanego bezposrednio
do Programu CPK;

j-  powotania Biura Programu CPK;

k. zadania wszelkich informacji o Podprogramach, Portfelach, Projektach i Kontraktach
realizowanych w ramach Programu CPK, w tym raportéw z postepu prac, bezposrednio od
realizujgcych je Inwestoréw, Wykonawcow lub Podwykonawcow;

.  Zzadania od Dyrektora Podprogramu, Dyrektora Portfela, Kierownika Projektu Iub
Przedstawiciela Wykonawcy podijecia dziatan, o ktdérych mowa w pkt 4.5;

m. przekazywania Inwestorom wymagan, ktére muszg zosta¢ uwzglednione podczas
planowania Podprogramu, Portfela lub Projektu;

n. polecania Inwestorom przeprowadzenia inwentaryzaciji, o ktérej mowa w pkt 2.2.1;

0. przedktadania projektow Instrukcji i ich zmian, o ktérych mowa w pkt 1.5.2, do zatwierdzenia
Wiascicielowi Programu CPK;

p. okreslania Formularzy, o ktérych mowa w pkt 1.5.6;

g. zlecania Inwestorom lub Wykonawcom przeprowadzenia kontroli stosowania Zasad
Zarzadzania w Podprogramach, Portfelach, Projektach lub Kontraktach;

r. zwotywania spotkan, o ktérych mowa w pkt 3.4;

s. zgtaszania rekomendacji oraz zlecania przygotowania planu haprawczego, o ktérym mowa
w pkt 1.4.

1.6.3.4. Decyzje Dyrektora Programu CPK, w tym decyzje skierowane do Inwestorow lub Wykonawcdw,
wydawane sg w formie zarzgdzen.
1.6.4. Komitet Programu CPK

1.6.41. Komitet Programu CPK to grupa oséb wspierajgcych Dyrektora Programu CPK w podejmowaniu
decyzji w zakresie Programu CPK oraz zapewniajgcych zasoby niezbedne do realizacji Programu
CPK oraz jego poszczegdlnych Podprograméw i Projektow.

1.6.4.2. Komitet Programu CPK:
a. pefnirole doradczg dla Dyrektora Programu CPK;

b. jest forum do koordynacji dziatan na poziomie Programu CPK realizowanych przez
poszczegodlnych Inwestoréw;

c. odpowiada za identyfikacje kwestii krytycznych wymagajgcych uwagi Komitetu i Dyrektora
Programu CPK;

d. ustaladziatania do wykonania przez poszczegdlnych czionkéw Komitetu;

e. zapewnia koordynacije wszelkich dziatan realizowanych przez cztonkéw Komitetu i struktur im
podlegtych.




\ CENTRALNY PORT
KOMUNIKACYINY

g

Zasady Zarzgdzania

1.6.4.3. W skfad Komitetu Programu CPK wchodza:
a. Dyrektor Programu CPK (jako przewodniczgcy Komitetu);
b. Dyrektorzy Podprogramow;

c. Stali Cztonkowie Komitetu — zgodnie ze wskazaniem Wtasciciela Programu CPK lub
Dyrektora Programu CPK;

d. Zmienni Cztonkowie Komitetu — zgodnie ze wskazaniem Wta$ciciela Programu CPK lub
Dyrektora Programu CPK.

1.6.4.4. Czionkowie Komitetu Programu CPK, na posiedzeniach Komitetu Programu CPK, przedstawiajg
swoje opinie i rekomendacje, wigzgca decyzje podejmuje Dyrektor Programu CPK. Opinie,
rekomendacje i decyzje sg odnotowywane w protokotach z posiedzen Komitetu Programu CPK.
1.6.5. Dyrektor Podprogramu

1.6.5.1. W zakresie realizacji Programu CPK Dyrektor Podprogramu podlega bezposrednio Dyrektorow
Programu CPK.

1.6.5.2. Dyrektor Podprogramu zarzgdza Podprogramem przy pomocy Zastepcy lub Zastepcéw Dyrektora
Podprogramu, o ile zostali wyznaczeni zgodnie z Zasadami Zarzadzania.

1.6.5.3.  Dyrektor Podprogramu jest odpowiedzialny za:

a. zaplanowanie Podprogramu w sposéb umozliwiajgcy osiggniecie celdw strategicznych, dia
ktorych zostat on ustanowiony;

b. zrealizowanie i osiggniecie celow Podprogramu w terminach i budzecie zatwierdzonych
w Planie Podprogramu;

c. zarzgdzanie Podprogramem zgodnie z Zasadami Zarzadzania;
d. terminowg realizacje decyzji Dyrektora Programu CPK;

e. zarzgdzanie pracami Komitetu Podprogramu, w tym wyznaczanie zadan poszczegdnym
cztonkom Komitetu Podprogramu;

f. terminowe dostarczanie aktualnych i wiarygodnych informacji dotyczacych realizacji
Podprogramu do Dyrektora Programu CPK;

g. utrzymywanie statych relacji z Inwestorami realizujgcymi Projekty istotne dla Podprogramu,
ktorym zarzgdza.

1.6.5.4. Dyrektor Podprogramu jest uprawniony w szczegolnosci do:

a. podejmowania decyzji zarzgdczych dotyczacych Podprogramu niezastrzezonych dla innych
rol w Programie CPK, umieszczonych wyzej w hierarchii Programu CPK;

b. powotania Komitetu Podprogramu oraz zatwierdzenia zmian jego sktadu;
c. podejmowaniadecyzji dotyczgcej kwalifikacji Projektow do Podprogramu, zgodnie z pkt 2.1.3;

d. skierowania wniosku do Dyrektora Programu CPK o zakwalifikowanie projektu do Programu
CPK;

e. powotywania i zmieniania skfadu Zespotu Zarzgdzajgcego Podprogramem i wyznaczania
osoby nim kierujgcej, w pierwszej kolejnosci sposrod swoich zastepcow;

f.  przyporzadkowania Projektow do Portfeli, zlecenia przygotowania oraz zatwierdzania Plandw
Portfeli i Planéw Projektéw przyporzgdkowanych do Podprogramu;

g. wnioskowania do Dyrektora Programu CPK o zatwierdzenie lub wprowadzenie zmian
w Planie Podprogramu;
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h. zarzadzania budzetem Podprogramu i jego rozliczanie;
i.  wnioskowania do Dyrektora Programu CPK o zakonczenie Podprogramu zgodnie z pkt 2.5;
j- w przypadku Inwestora bedacego Spotkg Celowg, wyznaczenie Kierownika Projektu;

k. w przypadku Inwestora bedacego Spotkg Celowg, wyznaczenie Dyrektora Portfela
(w przypadku przypisania Portfela do Podprogramu) oraz ustanawianie Portfeli w ramach
Podprogramu;

|.  Zzadania od Dyrektora Portfela, Kierownika Projektu lub Przedstawiciela Wykonawcy podiecia
dziatan, o ktérych mowa w pkt 4.5;

m. zgdania wszelkich informagji o Portfelach, Projektach i Kontraktach realizowanych w ramach
Podprogramu, w tym raportéw z postepu prac, bezposrednio od Dyrektoréow Portfela,
Kierownikéw Projektu lub Przedstawicieli Wykonawcy;

n. podejmowania decyzji dotyczacej wstrzymania, wznowienia, usunigcia lub zakonczenia
Portfela lub Projektu z Podprogramu, zgodnie z pkt 2.5;

0. koordynacje Projektéw w ramach zarzadzanego przez niego Podprogramu;
p. zwotywania spotkan, o ktérych mowa w pkt 3.4.
1.6.5.5. Decyzje Dyrektora Podprogramu, w tym decyzje skierowane do Inwestoréw lub Wykonawcdw,
wydawane sg w formie zarzgdzen.
1.6.6. Komitet Podprogramu

1.6.6.1. Komitet Podprogramu to grupa osob wspierajgcych Dyrektora Podprogramu w podejmowaniu
decyzji wzakresie Podprogramu oraz zapewniajgcych zasoby niezbedne do realizacjiPodprogramu
oraz jego poszczegolnych Portfeli i Projektow.

1.6.6.2. Komitet Podprogramu:
a. petnirole doradcza dla Dyrektora Podprogramu;

b. odpowiada za identyfikacje kwestii krytycznych wymagajgcych uwagi Komitetu i Dyrektora
Podprogramu;

c. ustala dziatania do wykonania przez poszczegolnych cztonkéw Komitetu;

d. zapewnia koordynacje wszelkich dziatan realizowanych przez cztonkéw Komitetu i struktur im
podlegtych.

1.6.6.3. W skfad Komitetu Podprogramuwchodza:
a. Dyrektor Podprogramu (jako przewodniczgcy Komitetu);

b. Stali Cztonkowie Komitetu — zgodnie ze wskazaniem Wtasciciela Programu CPK, Dyrektora
Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu;

c. Zmienni Cztonkowie Komitetu — zgodnie ze wskazaniem Wiasciciela Programu CPK,
Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu.
1.6.6.4. Czlonkowie Komitetu Podprogramu, na posiedzeniach Komitetu Podprogramu, przedstawiajg swoje
opinie i rekomendacje. Wigzacg decyzje podejmuje Dyrektor Podprogramu. Opinie, rekomendacje
i decyzje sg odnotowane w protokofach z posiedzer Komitetu P odprogramu.

1.6.7. Dyrektor Portfela

1.6.7.1. W zakresierealizacji ProgramuCPK Dyrektor Portfela podlega bezposrednio Dyrektorowi Programu
CPK lub Dyrektorowi Podprogramu, w zaleznosci od przyporzadkowania Portfela.

1.6.7.2.  Dyrektor Portfela jest odpowiedzialny za:
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a. zaplanowanie Portfela w sposdb umozliwiajgcy osiggniecie celdw, dla ktorych zostat on
ustanowiony;

b. sporzadzenie Planu Portfela oraz zgtaszanie Planu Portfela do zatwierdzenia przez Dyrektora
Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu, w zaleznosci od przyporzgdkowania Portfela;

c. zrealizowanie i osiggniecie celdw Portfela w terminach i budzecie zatwierdzonych w Planie
Portfela;

d. zarzadzanie Portfelem zgodnie z Zasadami Zarzadzania;

e. terminowa realizacje decyzji Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu
(w zaleznosci od przyporzadkowania Portfela);

f.  dostarczanie aktualnychiwiarygodnych informacji dotyczacych przygotowania Inwestora do
realizacji Projektéw w ramach Portfela;

g. koordynacje Projektéw w ramach zarzgdzanego przez niego Portfela;

terminowe dostarczanie aktualnych i wiarygodnych informacji dotyczacych realizacii

wszystkich Projektow ramach Portfela do Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora
Podprogramu (w zaleznosci od przyporzgdkowania Portfela);

i. w przypadku Inwestora nie bedacego Spdtkg Celowg zapewnienie przeptywu informacii
miedzy odpowiednimi komorkami organizacyjnymi lub organami Inwestora a Spotkg Celows;

j.  informowanie Zarzadu Inwestora oraz bezposredniego przetozonego w strukturze Programu
CPK o koniecznosci stworzenia warunkéw do skutecznej realizacji Portfela i Projektow
w ramach Portfela;

k. utrzymywanie statych relacjiz innymiDyrektoramiPortfeli oraz Inwestorami realizujgcymi inne
Projekty i Portfele istotne dla Portfela, ktérym zarzadza.

1.6.7.3. Dyrektor Portfela jest uprawniony do:

a. podejmowania decyzji zarzgdczych dotyczacych Portfela niezastrzezonych dla innych rd
w Programie CPK umieszczonych wyzej w hierarchii Programu CPK;

b. Zzadania od Kierownikéw Projektéw wszelkich informacji o Projektach realizowanych
w ramach Portfela, ktérym zarzgdza;

c. zlecenia przygotowania oraz zatwierdzenia Planéw Projektow przyporzagdkowanych
bezposrednio do Portfela, ktérym zarzadza;

d. wyznaczania i zmiany Kierownikéw Projektow w ramach Portfela dla Projektow w fazie
realizaciji;

e. zarzadzania budzetem Portfela i jego rozliczanie;

f.  Zzadania od Kierownikéw Projektow w ramach Portfela podjecia dziatan, o ktérych mowa w pkt
4.5;

g. wnioskowania do Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu o wprowadzenie
zmian w Planie Portfela;

h. wnioskowania do Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu o zakonczenie
Portfela zgodnie z pkt 2.5;

i.  zwolywania spotkan, o ktérych mowa w pkt 3.4.

1.6.7.4. Decyzje Dyrektora Portfela wydawane sg w formie zarzgdzen.
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1.6.8. Kierownik Projektu

1.6.81. W zakresie realizacji Programu CPK Kierownik Projektu podlega bezposrednio Dyrektorowi
Programu CPK, Dyrektorowi Podprogramu lub Dyrektorowi Portfela, w zaleznosci od
przyporzadkowania Projektu.

1.6.8.2.  Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za:

a. zaplanowanie Projektu w sposob umozliwiajgcy osiggniecie celow, dla ktorych zostat on
ustanowiony;

b. zrealizowanie i osiggniecie celdow Projektu w terminach i budzecie zatwierdzonych w Planie
Projektu;

C. zarzadzanie Projektem zgodnie z Zasadami Zarzgdzania;

d. terminowagrealizacje decyzji Dyrektora Programu CPK, Dyrektora Podprogramu lub Dyrektora
Portfela w zaleznosci od przyporzgdkowania Projektu;

e. terminowe dostarczanie aktualnych i wiarygodnych informaciji dotyczgcych realizacji Projektu
do Dyrektora Programu CPK, Dyrektora Podprogramu lub Dyrektora Portfela, w zaleznoSci
od przyporzgdkowania Projektu;

f.  poprawne rozliczenie kosztéw Projektu (w tym rozliczenie finansowania zewnetrznego);

g. utrzymywanie statych relacji z innymi Kierownikami Projektéw oraz Inwestorami realizujgcymi
inne Projekty istotne dla Projektu, ktérym zarzgdza.

1.6.8.3.  Kierownik Projektu jest uprawniony w szczegodlnosci do:

a. zatwierdzania Planéw Kontraktéw przyporzgdkowanych bezposrednio do Projektu, ktérym
zarzgdza;

b. wnioskowania do Dyrektora Programu CPK, Dyrektora Podprogramu lub Dyrektora Portfela,
w zaleznosci od przyporzadkowania Projektu, o zatwierdzenie zmian w Planie Projektu;

c. wnioskowania do Dyrektora Programu CPK, Dyrektora Podprogramu lub Dyrektora Portfela,
w zaleznosci od przyporzgdkowania Projektu, o zakonczenie Projektu zgodnie z pkt 2.5 Iub
do podejmowania decyzji dotyczacej jego zakonczenia w sytuacji, o ktérej mowa w pkt 2.5.1;

d. Zzadania od PrzedstawicielaWykonawcy podjecia dziatan, o ktérych mowa w pkt 4.5;

e. zadania wszelkich informacji o Kontraktach realizowanych w ramach Projektu bezposrednio
od Wykonawcéw lub Podwykonawcow;

f. zwotywania spotkan, o ktérych mowa w pkt 3.4.

1.6.9. Przedstawiciel Wykonawcy

1.6.9.1. W zakresie zarzgdzania Kontraktem Przedstawiciel Wykonawcy podlega bezposrednio
Kierownikowi Projektu.
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1.6.9.2. Przedstawiciel Wykonawcy jest odpowiedzialny za:

a. zaplanowanie Kontraktu w sposob umozliwiajgcy osiggniecie celdw, dla ktorych zostat on
ustanowiony (w formie Planu Kontraktu o ile zostat do tego zobowigzany);

b. zrealizowanie Kontraktu w terminach i budzecie zatwierdzonych w Planach Kontraktu lub
innych dokumentach okreslajgcych sposob realizacji Kontraktu przez Wykonawce;

c. zarzgdzanie Kontraktem zgodnie z Zasadami Zarzgdzania;
d. terminowag realizacje decyzji Kierownika Projektu;

e. terminowe dostarczanie aktualnych i wiarygodnych informacji dotyczacych realizaciji
Kontraktu do Kierownika Projektu;

f. terminowe dostarczanie aktualnych i wiarygodnych informacji dotyczacych realizacji

Kontraktu na zgdanie Dyrektora Programu CPK, Dyrektora Podprogramu lub Dyrektora
Portfela;

g. poprawne rozliczenie Kontraktu.
1.6.9.3. Przedstawiciel Wykonawcy jestuprawniony w szczegdlnosci do wnioskowania do Kierownika Projektu
0 wprowadzenie zmian w Planie Kontraktu.
1.6.10. Biuro Programu CPK
1.6.10.1. Biuro Programu CPK podlega bezposrednio Dyrektorowi Programu CPK.

1.6.10.2. Biuro Programu CPK wspiera prace realizowane w ramach Programu CPK w obszarze zarzgdzania
projektami, gromadzenia wiedzy i rozwoju personelu projektowego.

1.6.10.3. Biuro Programu CPK jest odpowiedzialne za:
a. konsultowanie i udzielanie wsparcia Dyrektorowi Programu CPK Ilub Dyrektorom
Podprogramow (w tym weryfikacja metodyczna oraz uzgadnianie kart projektdw, raportow
statusowych oraz innych kluczowych dokumentéw zarzadczych);

b. wspieranie Dyrektora Programu CPK w monitorowaniu realizacji Programu CPK oraz jego
poszczegodlnych Podprograméw, Portfeli, Projektow lub Kontraktéw;

c. wstepne opracowywanie zebranych informacji, w tym przekazywanie ich uprawnionym
jednostkom;

d. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji Programu CPK;

e. przygotowywanie na zlecenie Dyrektora Programu CPK dodatkowych informaciji, zestawien
poréwnawczych, prezentacji i innych informagji zbiorczych o stanie realizacji Programu CPK,
jego poszczegolnych Podprograméw, Portfeli, i Projektow;

f. szerzenie kultury projektowejw Programie CPK.

1.6.10.4. Biuro Programu CPK jest uprawnione do zgdania w imieniu Dyrektora Programu CPK wszelkich
informacji o Podprogramach, Projektach, Portfelach lub Kontraktach realizowanych w ramach
Programu CPK bezposrednio od osdb, ktére nimi zarzgdzaja.

1.6.11. Zespo6t Zarzadzajacy Podprogramem

1.6.11.1. Zespdt Zarzadzajgcy Podprogramem podlega bezposrednio Dyrektorowi Podprogramu lub
wyznaczonemu Zastepcy.

1.6.11.2. Zespodt Zarzadzajgcy Podprogramem wspiera Dyrektora Podprogramu w zarzgdzaniu
Podprogramem i Portfelami, majgc na wzgledzie przede wszystkim osiggniecie celdow okreslonych
dla Podprogramu.

1.6.11.3. Zespot Zarzadzajgcy Podprogramem jest odpowiedzialny za:
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a. pozyskiwanie informacji z Portfeli, Projektow i Kontraktéw oraz innych zrodet;
analizowanie pozyskanych danych;

c. opracowanie i przedktadanie Dyrektorowi Podprogramu rekomendacji oraz zlecenie
wdrozenia decyzji Dyrektora Podprogramu na poziomie Podprogramu;

d. monitorowania wdrozenia decyzji w Portfelach, Projektach i Kontraktach;

e. opracowanie, wdrazanie i zarzgdzanie strategiami przyjmowanymi w ramach Podprogramu;

—h

opiniowanie Planéw Projektéw, Wnioskdéw o Zmiane dla Projektéw i Portfeli;

przygotowanie Planu Podprogramu oraz Wnioskéw o Zmiane Planu Podprogramu;

5 Q@

podejmowanie dziatarh majgcych na celu optymalizacje kosztowg i harmonogramowsa;

zarzadzanie punktami styku pomiedzy Portfelami;

j.  przygotowanie raportow ad hoc i raportu z Planu Podprogramu oraz raportowanie na poziomie
Podprogramu;

k. wspotprace z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych
z realizacjg Podprogramu;

I.  przygotowywanie na zlecenie Dyrektora Podprogramu dodatkowych informacji, zestawien
porébwnawczych, prezentacji i innych informacji zbiorczych zwigzanych z realizacjg
Podprogramu oraz Portfeli i Projektow.

1.6.11.4. Zespot Zarzadzajgcy Podprogramem jest uprawniony do:
a. realizacji dziatan niezbednych do wdrozenia decyzji Dyrektora Podprogramu;

b. Zadania wszelkich informacji o Portfelach, Projektach i Kontraktach realizowanych w ramach
Podprogramu bezposrednio od os6b nimi zarzgdzajacych;

c. prowadzenia merytorycznej analizy i weryfikacji Projektow i Portfeli;

d. konsolidowania zebranych informacji, ich analizy i rekomendowania Dyrektorow
Podprogramu wdrozenia dziatan niezbednych do wiasciwej realizacji Portfeli i Projektow;

e. weryfikacji poprawnosci wdrozenia dziatan zleconych przez Dyrektora Podprogramu
w Portfelach i Projektach;

f.  zwolywania i organizacji spotkan w sprawach wymagajgcych podjecia decyzji, zgodnie z pkt
3.4.

2. Planowanieizmiany zakresu w Programie CPK

2.1. Kwalifikacjado Programu CPK

2.1.1 W celu zgtoszenia nowego Projektu lub grupy Projektéw do Programu CPK, upowazniony
przedstawiciel Inwestora wnioskuje do Dyrektora Programu CPK (jesli Projekt lub grupa Projektéw
nie zostata ujeta w zatwierdzonym Planie Podprogramu) lub Dyrektora Podprogramu (na podstawie
zatwierdzonego Planu Podprogramu) o kwalifikacje nowego Projektu lub grupy Projektéw do
Programu CPK (zgodnie z Wnioskiem o Kwalifikacje Projektu do Programu CPK).

2.1.2 Szczegdtowe wymagania dotyczace zakresu Wniosku o Kwalifikacje nowego Projektu lub grupy
Projektow do Programu CPK okreslone sg w Instrukcjach do Zasad Zarzadzania (Zatgcznik do
Zasad Zarzadzania).

2.1.3 Dyrektor Programu CPK lub Dyrektor Podprogramu podejmuje decyzje o:
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2.1.4

2.15

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8

2.1.9

2.1.10.

2.2.

2.2.1

2.2.2.

2.2.3

Zasady Zarzgdzania

a. przyjeciu wniosku, co jest rbwnoznaczne z zakwalifikowaniem Projektu lub grupy Projektéw do
Programu CPK, oraz przyporzadkowaniu odpowiednio do Programu CPK, Podprogramu lub
Portfela;

b. zwréceniu wniosku do Inwestora, w celu jego skorygowania lub uzupetnienia lub
przyporzadkowania zakresu prac okreslonego we wniosku do innego Podprogramu, Portfela,
Projektu lub grupy Projektéw;

c. odrzuceniu wniosku.

Informacja o decyzji Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu przekazywana jest do
przedktadajgcego wniosek Inwestora niezwiocznie po rozpatrzeniu wniosku.

Dyrektor Programu CPK lub Dyrektor Podprogramu w decyzji o zakwalifikowaniu Projektu lub grupy
Projektow:

a. przyporzadkowuje okreslony Projekt lub grupe Projektéow do Portfela, Podprogramu (tj. pod
bezposredni zarzad Dyrektora Podprogramu) lub bezposrednio do Programu CPK (tj. pod
bezposredni zarzgd Dyrektora Programu CPK);

b. moze okresli¢ szczegdtowe wymagania, ktére muszg by¢ uwzglednione przez Inwestora
w procesie planowania zakwalifikowanego do Programu CPK Projektu lub grupy Projektéw.

Zgtoszenie nowego Projektu lub grupy Projektéw do Programu CPK przez Inwestora moze rowniez
nastgpi¢ wdrodze polecenia Wiasciciela Programu CPK wydanego Inwestorowi. W takim przypadku
pkt 2.1.1 do 2.1.5 stosuje sie odpowiednio.

Zakwalifikowanie do Programu CPK zobowigzuje Inwestora niebedgcego Spotkg Celowg do
niezwlocznego wyznaczenia Kierownika Projektu.

Zakwalifikowanie do Programu CPK zobowigzuje réwniez do przeprowadzenia procesu planowania
i przekazania odpowiedniego planu (Plan Projektu wraz z zatgcznikami) w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu.

Zakwalifikowanie do Programu CPK moze odby¢ sie réwniez w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji Projektéw nawniosek Dyrektora Programu CPK. Szczegoty proces opisany jestw pkt
2.2.

Dyrektor Programu CPK przekazuje informacje o zakwalifikowanych Projektach do Wtasciciela
Programu CPK.

Inwentaryzacja Projektéw

Dyrektor Programu CPK moze poleci¢ Inwestorowi przeprowadzenie inwentaryzacji Projektow:

a. planowanychirealizowanych przez Inwestora, ktére sg zwigzane z przygotowaniemi realizacjg
Programu CPK,

b. wynikajgcych z dokumentacji okreslajgcej zakres Programu CPK (np. Program Wieloletni).

W tym celu, wraz z poleceniem przeprowadzenia inwentaryzacji, Dyrektor Programu CPK
przekazuje Inwestorom obowigzujgcg dokumentacje wskazujgca na zakres dziatalnosci danego
Inwestora w Programie CPK.

W poleceniu przeprowadzenia inwentaryzacji Dyrektor Programu CPK wyznacza Inwestorowi
termin:

a. na przekazanie przez Inwestora Listy Projektéw Inwentaryzowanych, ktére bedg ujete
w Raporcie z Inwentaryzacji;

b. naprzekazanie przez Inwestora ostatecznej wersji Raportu z Inwentaryzaciji.
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2.2.4,

2.2.5,

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8

2.2.9.

2.3.

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.3.4

g
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Dyrektor Programu CPK po otrzymaniu Listy Projektow Inwentaryzowanych, w przypadku
stwierdzenia nie ujecia przez Inwestora na liscie Projektow wynikajacych z dokumentacii
okreslajgcej zakres Programu CPK (np. Program Wieloletni), poleca ujecie ich w Raporcie
z Inwentaryzaciji.

W ramach inwentaryzacji, Inwestor wykonuje przeglad wszystkich Projektéw realizowanych
i planowanych do realizacji przez Inwestora, ktére wedtug niego wpisujg sie w zakres Programu
CPK. W trakcie przegladu Inwestor uwzglednia takze Projekty wskazane w poleceniu Dyrektora
Programu CPK, o ktérym mowa w pkt 2.2.4.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji Inwestor przedktada do Dyrektora Programu CPK Raport
z Inwentaryzaciji.

Dyrektor Programu CPK podejmuje decyzje o:
a. przyjeciu Raportu z Inwentaryzadiji;
b. odrzuceniu Raportu z Inwentaryzacji;
c. przekazaniu Raportu z Inwentaryzacji do Inwestora, w celu jego skorygowania.

Przyjecie przez Dyrektora Programu CPK Raportu z Inwentaryzacji oznacza zakwalifikowanie
wszystkich lub wskazanych Projektéow w nim ujetych do Programu CPK i skutkuje koniecznoscig
przeprowadzenia przez Inwestora procesu planowania wszystkich Projektéw (w tym wskazanych
Kontraktow) oraz przygotowania Plandw tych Projektow (w tym wskazanych Kontraktéw), wterminie
wyznaczonym przez Dyrektora Programu CPK.

Szczegotowe wymagania dotyczace przeprowadzenia inwentaryzacii okreslone sg w Instrukcjach
do Zasad Zarzadzania (Zatgcznik do Zasad Zarzadzania).

Planowanie

Wszelkie informacje wynikajgce z Programu Wieloletniego oraz z Dokumentu Wdrazajgcego
zostang uwzglednione w procesie planowania Podprograméw, Portfeli i Projektow. Program
Wieloletni wyznacza ramy czasowe do realizacji Podprogramow, Portfeli i Projektéw w ramach
Programu CPK. Dyrektor Programu CPK lub Dyrektor Podprogramu majg prawo zgtosi¢
szczegotowe wymagania dotyczgce planowania Podprogramu, Projektu lub Portfela (objetych
procesem planowania zgodnie z Zasadami Zarzgdzania).

Inwestor zapewnia Dyrektorowi Podprogramu, Dyrektorowi Portfela lub Kierownikowi Projektu
dostep do wtasciwych komorek organizacyjnych w organizacji Inwestora (w tym przedstawiciela
Zarzadu lub najwyzszej kadry zarzgdzajacej), w celu przekazywania mu informacji niezbednych do
stworzenia Planu Podprogramu, Planu Portfela lub Planu Projektu.

W procesie planowania obligatoryjne jest przygotowanie Planu Projektu, Planu Portfela i Planu
Podprogramu, w terminie wyznaczonym w pkt 2.1.8 lub pkt 2.2.8 zgodnie z ponizszym podejsciem:

a. Plan Projektu, przygotowuje Kierownik Projektu i przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi
Portfela, Dyrektorowi Podprogramu lub Dyrektorowi Programu CPK (w zaleznosci od
przyporzadkowania Projektu);

b. Plan Portfela przygotowuje Dyrektor Portfela i przedktada do zatwierdzania Dyrektorowi
Podprogramu lub Dyrektorowi Programu CPK (w zaleznosci od przyporzadkowania Portfela);

c. Plan Podprogramu przygotowuje Dyrektor Podprogramu i przedktada do zatwierdzania
Dyrektorowi Programu CPK.
Na etapie zatwierdzania Planéw opisanych w pkt 2.3.3 podejmowana jest decyzja o:

a. zatwierdzeniu Planu;

b. zwréceniu Planu do wnioskujgcego, wskazujgc te elementy Planu, ktére powinny zosta¢
skorygowane w wyznaczonym terminie;
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2.3.5

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.
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2.3.10.

2.3.11.

2.4.

2.4.1

2.4.2.
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c. odrzuceniu Planu.

Zatwierdzone Plany stajg sie Planami Bazowymi w ramach realizacji Programu CPK, wzgledem
ktorych mierzone beda odchylenia.

W przypadku zaistnienia istotnych okolicznosci, ktére spowoduja, iz Plan Bazowy, o ktérym mowa
w pkt 2.3.5 stanie sie nieaktualny w takim stopniu, iz mierzenie postepu Podprogramu, Portfela lub
Projektu stanie sie niemozliwe lub niemiarodajne, Dyrektor Programu CPK moze wydac¢ polecenie
Dyrektorowi Podprogramu, Dyrektorowi Portfela lub Kierownikowi Projektu, dotyczgce opracowania
i przekazania do zatwierdzenia nowego Planu Podprogramu, Planu Portfela lub Planu Projektu.
W takim przypadku postanowienia pkt 2.3.1 do 2.3.5 stosuje sie odpowiednio.

Takie polecenie moze wydac rowniez Dyrektor Podprogramu w zakresie przyporzgdkowanych
Podprogramowi (ktorym zarzadza), Portfeli lub Projektow.

Po zatwierdzeniu Planu Podprogramu lub Planu Portfela moze zosta¢ podjeta decyzja o zleceniu
przygotowania aktualizacji plandw nizszego rzedu.

Przygotowanie Planu Podprogramu, Planu Portfela lub Planu Projektu moze by¢ procedowane
rownoczes$nie, ale proces zatwierdzania zaczyna sie od planéw wyzszego rzedu.

Plan Kontraktu jest przygotowany w oparciu 0 zapisy umowy zawartej miedzy Inwestorem
a Wykonawca.

Szczegotowe wymagania dotyczgce planowania okreslone sg w Instrukcjach do Zasad Zarzgdzania
(Zatgcznik do Zasad Zarzadzania).

Wprowadzanie zmian

Zmiany dotyczgce Planu Kontraktu prowadzone sg zgodnie z zapisami umowy zawartej pomiedzy
Wykonawcg a Inwestorem.

Whnioskowanie o Zmiane moze odbywac sie w sytuaciji, gdy:

a. zaszio nieprzewidziane zdarzenie lub okolicznosci, ktére spowodujg przynajmniej jeden
z nastepujgcych skutkéw:

i. budzet Podprogramu, Portfela lub Projektu okreslony w Planie Podprogramu, Portfela
lub Projektu przekroczy poziomy okreslone odpowiednio w zatwierdzonym Planie
Podprogramu, Portfela lub Projektu;

ii. etapy Podprogramu, Portfela lub Projektu nie zakonczg sie najpdzniej w terminach
okreslonych w tych dokumentach;

iii. Kluczowe Kamienie Milowe lub Koordynacyjne Kamienie Milowe nie zostang
osiggniete najpdzniej w terminach okreslonych w Planach Podprogramow, Portfeli lub
Projektow;

iv. do osiggniecia celéow Podprogramu, Portfela lub Projektu konieczne bedzie
zrealizowanie zakresu prac, ktory nie zostat uwzgledniony w Planie Podprogramu,
Portfela lub Projektu;

v. konieczne bedzie wprowadzenie zmiany winnym Podprogramie, Portfelu lub Projekcie
realizowanym w ramach Programu CPK.

b. Kierownik Projektu, Dyrektor Portfela, lub Dyrektor Podprogramu chce dokonac¢ zmiany
w Podprogramie, Portfelu lub w Projekcie, ktéra spowoduje przynajmniej jeden ze skutkdw
opisanych w pkt 2.4.2 lit. a;

c. zmiana wynika z decyzji bezposredniego przetozonego, ktéremu Kierownik Projektu, Dyrektor
Portfela lub Dyrektor Podprogramu podlega w ramach struktury Programu CPK i spowoduje
przynajmniej jeden ze skutkdw opisanych w pkt 2.4.2 lit. a.
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W procesie wnioskowania o zmiane:

a. Kierownik Projektu przygotowuje Wniosek o Zmiane Projektu i przedktada do zatwierdzenia
Dyrektorowi Portfela, Dyrektorowi Podprogramu lub Dyrektorowi Programu CPK (w zaleznosci
od przyporzadkowania Projektu);

b. Dyrektor Portfela przygotowuje Wniosek o Zmiane Portfela i przedktada do zatwierdzania

Dyrektorowi Podprogramu lub Dyrektorowi Programu CPK (w zaleznosci od
przyporzadkowania Portfela);

c. Dyrektor Podprogramu przygotowuje Wniosek o Zmiane Podprogramu i przedktada do
zatwierdzania Dyrektorowi Programu CPK.
Po ztozeniu Wniosku o Zmiane, zgodnie z pkt 2.4.2 podejmowana jest decyzja o:

a. akceptacji wniosku;

b. zwroceniu wniosku, wskazujgc te elementy wniosku, ktére powinny zosta¢ skorygowane
W wyznaczonym terminie;

c. odrzuceniu wniosku.

Zmiana Kierownika Projektu, Dyrektora Portfela lub Dyrektora Podprogramu nie wymaga zmiany
Planu Projektu, Planu Portfela lub Planu Podprogramu i odbywa sie na podstawie zarzgdzenia.

Zmiany w Projektach wplywajgce na terminy lub mierniki wskazane w Programie CPK lub
Dokumencie Wdrazajgcym - decyzja dotyczaca zatwierdzenia lub odrzucenia zmian podejmowana
jest przez Wiasciciela Programu CPK po przedtozeniu wniosku przez Dyrektora Programu CPK.

Dyrektor Programu CPK, Dyrektor Podprogramu lub Dyrektor Portfela podejmuje decyzje zarzadczg
dotyczacg wyboru sposobu dziatania w odpowiedzi na ztozony do niego wniosek , ajesli taka decyzja
wykracza poza nadane mu uprawnienia, przedktada wniosek w tej sprawie do bezposredniego
przetozonego w ramach struktury Programu CPK.

Odrzucenie wniosku oznacza brak zgody na zatwierdzenie nowego planu i stosowanie do
monitorowania Podprogramu, Portfela lub Projektu ostatniego zatwierdzonego Planu Bazowego,
aprzedstawione terminy realizacji traktowane sg jako informacja statusowa Dyrektora

Podprogramu, Dyrektora Portfela lub Kierownika Projektu o opdznieniu i raportowane sg jako
odchylenie od Planu Bazowego.

Wymagania dotyczgce wnioskowania o zmiane okreslone sg w Instrukcjach do Zasad Zarzadzania
(Zatacznik do Zasad Zarzgdzania).

Wstrzymanie, wznowienie, usuniecie i zakonczenie
Podprogramu, Portfela lub Projektu

Podprogram, Portfel lub Projekt mogg zosta¢ wstrzymane, jesliich realizacja zgodnie z Planem jest
utrudniona lub uniemozliwiona ze wzgledu na okoliczno$ci zewnetrzne lub powigzania z innymi
Podprogramami, Portfelami lub Projektami. Wstrzymanie Podprogramu, Portfela lub Projektu
oznacza, ze prace nie sg kontynuowane, ale pozostajg one w Programie CPK.

Podprogram, Portfel lub Projekt, ktére zostaty wstrzymane mogg zosta¢ wznowione.

Podprogram, Portfel lub Projekt zostajg usuniete z Programu CPK, jesli wystgpity czynniki, ktére
uniemozliwiajg osiggniecie przez Podprogram, Portfel lub Projektzamierzen, dla ktorych zostaty one
ustanowione.

Usuniecie Projektu, Portfela lub Podprogramu z Programu CPK oznacza, ze od tego momentu
do jego realizacji Zasady Zarzadzania nie bedg miaty zastosowania.
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Decyzje o wstrzymaniu, wznowieniu lub usunigciu Projektu, Portfela lub Podprogramu z Programu
CPK podejmuje Dyrektor Programu CPK. Decyzja ta moze zosta¢ zmieniona przez Wiasciciela
Programu CPK.

Jesli osiggnieto wszystkie cele okreslone w danym Podprogramie, Portfelu lub Projekcie, a Produkty
tego Podprogramu, Portfela lub Projektu zostaty dostarczone i rozliczone, wniosek o zakonczenie:

a. Podprogramu sktada Dyrektor Podprogramu do Dyrektora Programu CPK. Decyzje
0 zakonczeniu Podprogramu podejmuje Dyrektor Programu CPK, Decyzja ta moze by¢
zmieniona przez Witasciciela Programu CPK;

b. Portfela sktada Dyrektor Portfela do Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu
(w zaleznosci od przyporzadkowania Portfela). Decyzje o zakonczeniu Portfela podejmuje:

i. Dyrektor Programu CPK (w przypadku przyporzadkowania Portfela bezposrednio do
Programu CPK) — decyzja ta moze by¢ zmieniona przez Wtasciciela Programu CPK;

ii. Dyrektor Podprogramu (w przypadku przyporzgadkowania P ortfela bezpos$rednio do

Podprogramu) — decyzja ta moze by¢ zmieniona przez Dyrektora Programu CPK lub
Wiasciciela Programu CPK;

c. Projektu sktada Kierownik Projektu do Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu
(w zaleznosci od przyporzadkowania Projektu). Decyzje o zakonczeniu Projektu podejmuije:

i. Dyrektor Programu CPK (w przypadku przyporzgdkowania Projektu bezposrednio do
Programu CPK) — decyzja ta moze by¢ zmieniona przez Wtasciciela Programu CPK;

ii. Dyrektor Podprogramu (w przypadku przyporzadkowania Projektu bezposrednio do
Podprogramu) — decyzja ta moze by¢ zmieniona przez Dyrektora Programu CPK Iub
Wiasciciela Programu CPK.

Whniosek o zakohczenie Projektu, Portfela lub Podprogramu moze zosta¢ odrzucony lub zwrécony
do wnioskodawcy w celu jego skorygowania lub uzupetienia.

W pozostatych przypadkach nie wskazanych w pkt 2.5.6 decyzje o zakonczeniu Projektu, Portfela
lub Podprogramu podejmuje Dyrektor Programu CPK. Decyzja ta moze zosta¢ zmieniona przez
Wiasciciela Programu CPK.

3. Raportowaniei obowigzki informacyjne

3.1.

3.1.1

3.1.2

3.1.3

Obowigzek raportowania

Celem raportowania w ramach Programu CPK jest zapewnienie odpowiedniej jakosci informaciji
zarzadczej do podejmowania decyzji w ramach Programu CPK oraz jego poszczegdnych
Podprogramow, Portfeli lub Projektow.

Obowigzki raportowe natozone na uczestnikdw Programu CPK powinny umozliwi¢ skuteczny:
a. nadzori kontrole harmonogramui;
b. nadzérikontrole budzetu;
c. monitoring i kontrole Ryzyk.
Za wypetnienie obowigzkoéw w zakresie raportowania odpowiada:
a. Dyrektor Programu CPK w ramach Programu CPK;
b. Dyrektor Podprogramu w ramach Podprogramu;

c. Dyrektor Portfela w ramach Portfela;




\ CENTRALNY PORT
KOMUNIKACYINY

3.1.4

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

g

3.1.10.

3.1.11

3.1.12

3.1.13.

3.1.14.

3.1.15.

3.1.16.

3.1.17.

3.1.18.

3.1.19.

3.1.20.
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d. Kierownik Projektu w ramach Projektu.
Wykonywanie obowigzkéw w zakresie raportowania moze by¢ powierzone innym osobom.

W procesie raportowania obligatoryjne jest przygotowanie Raportéw okresowych z Projektu,
Portfela, Podprogramu i Programu CPK.

Dyrektor Programu CPK sporzgdza raport okresowy o postepie Programu CPK i przedktada go
Wiascicielowi Programu CPK.

Raport okresowy o postepie Programu CPK stanowi podsumowanie kluczowych informacii
z przyporzgdkowanych do niego Podprogramow, Portfeli lub Projektéw.

Dyrektor Podprogramu sporzadza raport okresowy o postepie Podprogramu i przedktada go
Dyrektorowi Programu CPK.

Raport okresowy o postepie Podprogramu stanowi podsumowanie zarzadcze z kluczowych
informacji z przyporzgdkowanych do niego Portfeli i Projektow.

Dyrektor Portfela sporzgdza raport okresowy o postepie Portfela i przedktada go do Dyrektora
Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu (w zaleznosci od przyporzadkowania Portfela).

Raport okresowy o postepie Portfela stanowi podsumowanie kluczowych informacii
z przyporzgdkowanych do niego Projektow.

Kierownik Projektu sporzgdza raport okresowy o postepie Projektu i przedktada go bezposredniemu
przetozonemu w ramach struktury CPK.

Raport okresowy o postepie Projektu stanowi podsumowanie kluczowych informacii
z przyporzadkowanych do niego Kontraktéw oraz informacji na temat wszystkich prac
wykonywanych w ramach tego Projektu.

Przedstawiciel Wykonawcy sporzadza raport okresowy o postepie Kontraktu i przedktada go
Kierownikowi Projektu.

Raportowanie postepu Kontraktu jest prowadzone w oparciu o zapisy umowy zawartej pomiedzy
Inwestorem a Wykonawcg. Przedstawiciel Wykonawcy jest zobowigzany do przedstawienia
informacji w zakresie umozliwiajgcym przygotowanie raportu okresowego przez Kierownika
Projektu.

Szczegodtowe wymagania dotyczgce raportowania oraz terminy sporzgdzania raportéw okresowych
sg okreslone w Instrukciji do Zasad Zarzgdzania (Zatgcznik do Zasad Zarzadzania).

Dyrektor Programu CPK moze wskaza¢ Podprogramy, Portfele lub Projekty, dla ktérych nie znajdujg
zastosowania zapisy z pkt 3.1.3 do 3.1.14. W szczegdlnosci Dyrektor Programu CPK moze:

a. wytaczyc¢lub okresowo zawiesi¢ obowigzek raportowania;

b. okresli¢c dedykowany system informatyczny do raportowania dla tego Podprogramu, Portfela
lub Projektu.

Dyrektor Programu CPK moze zgda¢ od Dyrektora Podprogramu, Kierownika Projektu lub Dyrektora
Portfela opracowania raportu specjalnego dotyczgcego prac realizowanych w ramach Programu
CPK.

Zakres informacyjny, forma, termin przekazania oraz inne wymagania dotyczgce raportu, o ktorym
mowa w pkt 3.1.17 zostang okreslone w zgdaniu jego przekazania.

Niezaleznie od powyzszych postanowien, Dyrektor Programu CPK, Dyrektor Podprogramu,
Dyrektor Portfela, Kierownik Projektu, lub Przedstawiciel Wykonawcy moze kierowa¢ do
bezposredniego przetozonego w strukturze Programu CPK raport nadzwyczajny z realizowanych
prac.

Sporzadzajacy raport jest zobowigzany do:
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a. sporzadzenia raportu zgodnie z Zasadami Zarzgdzania;

b. zapewnienia, ze informacje zawarte w raporcie bedg aktualne, kompletne i zgodne z jego
najlepszag wiedzg;

c. przedkfadania raportéw w wymaganych terminach.

Komunikacja zewnetrzna

Prawo do prowadzenia zewnetrznej polityki informacyjnej, w tym prawo do wypowiadania sie
i komunikowania zdarzeh zwigzanych z realizacjg Programu CPK przystuguje Wiascicielowi
Programu CPK i Dyrektorowi Programu CPK.

Dyrektora Programu CPK w prowadzeniu zewnetrznej polityki informacyjnej wspiera biuro Spdkki
Celowej wtasciwe ds. komunikacji oraz relacji z otoczeniem.

Dyrektorzy Podprogramow, Inwestorzy i Wykonawcy (zaangazowani w realizacje Programu CPK)
zobowigzani sg kazdorazowo do uzgadniania z wyzej wskazanym biurem tresci zewnetrznych
komunikatéw dotyczgcych wptywu Portfela, Projektu lub Kontraktu na realizacje celéw Programu
CPK, chyba ze obowigzek wydania komunikatu zewnetrznego przez Inwestora lub Wykonawce
wynika z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Dyrektor Programu CPK moze opracowac i po zatwierdzeniu przez Wtasciciela Programu CPK
wprowadzi¢ do stosowania dodatkowy dokument, okreslajacy ramy prowadzenia zewnetrznej
polityki informacyjnej.

Pozostate obowigzki informacyjne

Dyrektor Programu CPK moze zgda¢ od Dyrektora Podprogramu, Dyrektora Portfela, Kierownika
Projektu przedstawienia mu dokumentéw, informacji, ekspertyz i analiz zwigzanych z realizacjg
Programu CPK.

Dyrektor Podprogramu moze zada¢ od bezposrednio podlegajgcego mu w ramach struktury CPK
Dyrektora Portfela lub Kierownika Projektu przedstawienia mu dokumentéw, informaciji, ekspertyz
i analiz zwigzanych z realizacjg Programu CPK.

Dyrektor Programu CPK moze zada¢ od Przedstawiciela Wykonawcy przekazania informacii
dotyczacych realizacji danego Kontraktu lub grupy Kontraktow, a Przedstawiciel Wykonawcy ma
obowigzek udzielenia takiej informaciji.

Kazdy Inwestor lub Wykonawca uczestniczacy w realizacji Podprogramow, Portfeli, Projektow lub
Kontraktéw w ramach Programu CPK wyodrebni w swoim repozytorium dokumentow papierowych
lub elektronicznych czes¢ przeznaczong na dokumentacje zwigzang z pracami realizowanymi
w Programie CPK.

Dyrektor Programu CPK ma prawo do okreslania szczegotowych standardéw dla wybranych
Projektow lub wymagan obowigzujgcych Inwestoréw i Wykonawcow zwigzanych ze wspdtpraca,
zarzagdzaniem dokumentacjg i obiegiem informacji w Programie CPK, ktére w szczegdinosci
dotyczy¢ moga:

a. sposobu zarzgdzania zagadnieniami wymagajgcymi koordynaciji;
b. zarzagdzania korespondencjg w Programie CPK;
c. formatu zapisu dokumentéw w Programie CPK;

d. standardéw dla narzedzi informatycznych wspomagajgcych w szczegolnosci planowanie,
komunikacje, przeptyw informaciji, raportowanie, lub zarzgdzanie dokumentacjg w Programie
CPK;
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e. ustanowienia Centralnego Repozytorium Dokumentéw Programu CPK;

f.  dostepu do okreslonych kategorii dokumentéw, w tym majgcych status informacji niejawnych.

Spotkania statusowe i robocze

Dyrektor Programu CPK ma prawo do zwotywania cyklicznych spotkan statusowych dotyczacych
catego Programu CPK Iub wybranych obszaréw, w trakcie ktérych moze byé omawiany
w szczegolnosci postep Programu CPK oraz postep Podprograméw, Portfeli, Projektow lub
Kontraktéw wchodzgcych w zakres Programu CPK. W zawiadomieniu o spotkaniu wskazywany jest
termin spotkania, agenda oraz wymagani uczestnicy. Dyrektor Podprogramu, Dyrektor Portfela,
Kierownik Projektu, lub Przedstawiciel Wykonawcy, do ktérego adresowane jest zawiadomienie
0 spotkaniu statusowym organizowanym przez Dyrektora Programu CPK majg obowigzek w nim
uczestniczy¢. W przypadku nieobecnosci, osoby te sg zobowigzane do wyznaczenia w ramach
zastepstwa osoby, posiadajgcej aktualne informacje w tematyce spotkania.

Dyrektor Podprogramu jest zobowigzany do organizacji cyklicznych spotkan statusowych
Podprogramu, w trakcie ktérych w szczegdlnosci omawia sie postep tego Podprogramu oraz postep
Portfeli, Projektéw lub Kontraktéw przyporzadkowanych do tego Podprogramu. Wymaogi, o ktdrych
mowa w pkt 3.4.1 dotyczgce zawiadamiania uczestnikdw spotkania, stosuje sie odpowiednio.

Kierownik Projektu lub Dyrektor Portfela majg prawo do wnioskowania o organizacje dodatkowego
spotkania statusowego na poziomie Podprogramu lub Programu CPK, w zaleznosci od
przyporzadkowania w strukturze Programu CPK. Decyzje o organizacji spotkania podejmuje
Dyrektor Podprogramu lub Dyrektor Programu CPK, ktéry zwotuje spotkanie zgodnie z zasadami,
o ktérych mowa w pkt 3.4.1i 3.4.2.

W sprawach dotyczacych planowania lub biezacej realizacji prac poszczegdlni Dyrektorzy
Podprogramoéw, Dyrektorzy Portfeli, Kierownicy Projektéw, oraz Przedstawiciele Wykonawcy,
kontaktujg sie ze sobg bezposrednio i mogg zwotywac spotkania robocze lub statusowe.

Zespot Zarzadzajacy Podprogramem ma prawo do zwotywania spotkan na poziomie Podprogramu
lub grupy Portfeli i Projektéw w sprawach dotyczgcych podjecia istotnych decyzji w ramach
Podprogramu.

Z cyklicznych spotkan statusowych powstaje notatka, ktéra po sporzgdzeniu jest przekazywana do
uczestnikow i ich bezposrednich przetozonych w ramach struktur Programu CPK oraz do
Centralnego Repozytorium Dokumentéw Programu CPK.

Ze spotkan roboczych powinna powstac¢ notatka z kluczowymi ustaleniami, ostateczng decyzje
0 jej przygotowaniu podejmuje organizator spotkania. Sporzgdzona notatka jest przekazywana do
uczestnikéw i ich bezposrednich przetozonych w ramach struktur Programu CPK oraz do
Centralnego Repozytorium Dokumentow Programu CPK.

Uczestnictwo bezposredniego przetozonego w ramach struktury CPK w spotkaniu statusowym lub
roboczym nie jest obowigzkowe. W przypadku nieobecnosci przetozonego informuje sie go
niezwiocznie o ustaleniach, jakie zapadty na spotkaniu.

Podczas spotkan statusowych lub roboczych, w szczegdlnosci nalezy komunikowac zdarzenia lub
okolicznosci, ktére mogg mie¢ istotny wptyw na realizacje poszczegolnych Podprogramaéw, Portfeli,
Projektow, Kontraktow lub catego Programu CPK, niezaleznie przez ktérego Inwestora lub
Wykonawce sg zarzgdzane.
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4. Zarzgdzanie ryzykami

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Ryzykami zarzadza:
a. Dyrektor Programu CPK w ramach Programu CPK;
b. Dyrektor Podprogramu w ramach Podprogramu;
c. Kierownik Projektu w ramach Projektu;
d. Przedstawiciel Wykonawcy w ramach Kontraktu;
e. Dyrektor Portfela w ramach Portfela.
W ramach zarzgdzania ryzykami:
a. identyfikuje sie Ryzyka i dokonuje sie ich alokacj;

b. dokonuje sie oceny Ryzyka oraz planuje sie strategie reakcji na Ryzyko i wyznacza sie
wiasciciela Ryzyka;

c. planuje sie dziatania majgce na celu:

i. zabezpieczenie Programu CPK, Podprogramu, Portfela, Projektu lub Kontraktu przed
wystgpieniem zagrozen lub skutkami ich wystgpienia;

ii. stworzenie w ramach Programu CPK, Podprogramu, Portfela, Projektu lub Kontraktu
warunkow umozliwiajgcych wykorzystanie szans zwigzanych z materializacjg Ryzyka;

d. wdraza sie zaplanowane dziatania zaradcze;

e. okresowo weryfikuje sie skutecznos¢ wdrozonych dziatan zaradczych i wdraza sie dziatania
dodatkowe, jesli dziatania zaradcze okazaty sie niewystarczajgco skuteczne.

Rejestr Ryzyk powstaje w procesie planowania i jest aktualizowany w szczegolnosci:
a. kiedy zidentyfikowano nowe Ryzyko;
b. zgodnie z terminami okreslonymi w Instrukcji do Zasad Zarzadzania.

W raportach okresowych Dyrektor Podprogramu, Dyrektor Portfela, Kierownik Projektu
i Przedstawiciel Wykonawcy wskazujg kluczowe Ryzyka na dzien raportowy po dokonaniu weryfikaciji,
o ktoérej mowa w pkt 4.2 lit. e.

Dyrektor Programu CPK, Dyrektor Podprogramu, ZZP, Dyrektor Portfela lub Kierownik Projektu moze
zgda¢ od bezposrednio podlegajgcego mu w ramach struktury Programu CPK Dyrektora
Podprogramu, Dyrektora Portfela, Kierownika Projektu lub Przedstawiciela Wykonawcy wtgczenia
wskazanegdo przez niego ryzyka do Rejestru Ryzyk, zaplanowania lub wdrozenia wskazanych dzialah
zaradczych lub wdrozenia wskazanych dziatain dodatkowych.

Raportowanie Ryzyk na poziomie Kontraktu realizowane jest w oparciu 0 zapisy umowy zawartej
pomiedzy Inwestorem a Wykonawca. Przedstawiciel Wykonawcy jestzobowigzany do przedstawienia
informacji w zakresie umozliwiajgcym przygotowanie raportu okresowego przez Kierownika Projektu.

Szczegotowe wymagania dotyczgce zarzgdzania ryzykiem okreslone sg w Instrukcjach do Zasad
Zarzadzania (Zatgcznik do Zasad Zarzadzania).
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5. Zatacznik

Zatgcznik — Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

Dokument obejmuje m.in.:
o Instrukcje kwalifikacji Projektu do Programu CPK;
o Instrukcje wykonania inwentaryzacji;
o Instrukcje przygotowania Plandw;
e Instrukcje wnioskowania o zmiane;
¢ Instrukcje raportowania,;

o Instrukcje zarzgdzania Ryzykiem.
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Wprowadzenie

Niniejszy dokument zawiera Instrukcje do Zasad Zarzadzania.

Celem Instrukcji jest uzupetnienie i uszczegdtowienie Zasad Zarzadzania. Podobnie do Zasad Zarzgdzania,
obowigzek stosowania Instrukcji spoczywa na wszystkich Inwestorach i Wykonawcach.

Niniejszy dokument zawiera nastepujgce Instrukcje:
A. Instrukcje kwalifikacji Projektu do Programu CPK;
Instrukcje wykonania inwentaryzacj;
Instrukcje przygotowania Plandw;
Instrukcje wnioskowania o zmiane;

Instrukcje raportowania;

nmooO W

Instrukcje zarzgdzania Ryzykiem.
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Stownik pojec¢ i skrotow stosowanych w
dokumencie

Pojeciai skroty niezdefiniowane w Instrukcjach do Zasad Zarzadzania przyjmuja znaczenie nadane im
w stowniku pojec i skrotéow stosowanych w Zasadach Zarzadzania.

Pojecie/Skroét Znaczenie

Data rozpoczecia

Projektu

Data zakonczenia

Projektu

EVM

Harmonogram
Bazowy

Numer
identyfikacyjny
Projektu

Podejscie

realizacyjne do
Projektu

Rejestr

Uzasadnienie
biznesowe

Zaktualizowany
Harmonogram

nalezy przez to rozumiec¢ date, w ktérej Inwestor rozpoczat lub planuje rozpocza¢
realizacje Projektu

nalezy przez to rozumieé¢ date, do ktérej Inwestor planuje osiggnaé cel Projektu i zwrdcic
sie o decyzje o zakonczenie Projektu

nalezy przez to rozumie¢ ustandaryzowany sposéb analizy postepu zadan oraz

efektywnosci ich wykonania, opierajgcy sie na harmonogramie, planie wydatkéw oraz
rzeczywistych kosztach wykonania (ang. Earned Value Management).

nalezy przez to rozumie¢ Harmonogram zatwierdzony w procesie planowania lub

wprowadzania zmian w trakcie realizacji Programu CPK, Podprogramu, Portfela,
Projektu lub Kontraktu.

nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer kazdego Projektu realizowanego w ramach
Programu CPK, ktéry jest nadawany przez Biuro Programu CPK.

nalezy przez to rozumieé opis zatozen i uwarunkowah przyjetych do realizaciji
harmonogramu, w tym wybrane podejscie i przyjete zatozenia do realizacji Projektu.

nalezy przez to rozumie¢ typ dokumentu zarzgdczego stanowigcego baze danych
aktualizowang na biezgco przez osobe zarzgdzajgcg, w okreslonych przedziatach
czasowych lub w wyniku zajscia okreslonych wydarzen.

nalezy przez to rozumiec opis kontekstu biznesowego oraz uzasadnienie potrzeby
realizacji Projektu, Portfela lub Podprogramu w ramach Programu CPK.
nalezy przez to rozumie¢ Harmonogram, w ktérym:

- naniesiony jest widok Harmonogramu Bazowego (ostatniego zatwierdzonego
jako bazowy),

- naniesiony jest rzeczywisty postep prac (dla wszystkich zadan, ktére
rozpoczely sig, zakonczyly sie lub trwajg w okresie raportowania),

naniesione sg zmiany dotyczgace planowanych zadan, ktére wynikajg z rzeczywistego
postepu prac.
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Instrukcja kwalifikacji Projektudo Programu
CPK

Cel

Celem niniejszej Instrukcji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdlnych zasad kwalifikacji
Projektu do Programu CPK oraz wskazanie istotnych rol i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegdtowe wymagania dotyczgce zgtoszenia nowego Projektu lub grupy
Projektow do Programu CPK.

Zakres stosowania

Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji zostaty objete wszystkie Projekty lub grupy Projektow
ubiegajgce sie o kwalifikacje do Programu CPK.

Postanowienia niniejszej Instrukcji uszczegétawiajg w odpowiedni sposéb wtasciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzadzania, bedg obowigzywac postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Pojecia i skroty niezdefiniowane w Instrukcji do Zasad Zarzgdzania przyjmujg znaczenie nadane im
w stowniku pojec i skrotdéw stosowanych w Zasadach Zarzgdzania.

Szczegolne zasady kwalifikacji Projektu do
Programu CPK

Upowazniony przedstawiciel Inwestora wypetnia Wniosek o Kwalifikacje nowego Projektu do Programu
CPK i przedktada go do Dyrektora Programu CPK (je$li Projekt nie zostat ujety w zatwierdzonym Planie
Podprogramu) lub Dyrektora Podprogramu (jesli Projekt zostat ujety w zatwierdzonym Planie
Podprogramu).

W przypadku wnioskowania o zakwalifikowanie grupy Projektow, Inwestor wypetnia wniosek dla kazdego
Z nich.

Whniosek o kwalifikacje nowego Projektu do Programu CPK moze zawiera¢ nastepujgce informacije:
a. nazwa Projektu (petna i skrocona);
b. Datarozpoczecia Projektu;
c. Data zakonczenia Projektu;
d. uczestnicy Projektu (w tym Kierownik Projektu);
e. Uzasadnienie biznesowe;

f.  opis Projektu - opis zakresu Projektu (co bedzie dostarczone w ramach Projektu, jakie Produkty lub
rozwigzania - opis prac, jakie nalezy zrealizowac, aby najpdzniej w dacie zakonczenia Projektu
0siggngc jego cel), ewentualne wytgczenia z zakresu Projektu;

g. Podejscie realizacyjne do Projektu;

h. cel Projektu oraz wskazniki osiggniecia celu — nalezy przez to rozumie¢ opis stanu (np.
infrastruktury, sprawnosci, organizacji transportu publicznego) do jakiego Inwestor planuje
doprowadzi¢ poprzez realizacje Projektu najpdzniej w Dacie zakohczenia Projektu; cele powinny




\ CENTRALNY PORT
KOMUNIKACYINY

g

Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

by¢ zdefiniowane w sposéb mierzalny, tj. umozliwiajgcy jasng weryfikacje czy zostaty osiggniete
zgodnie z terminem (np. metodg SMART); mozna wskaza¢ wiecej niz jeden cel;

i. korzysci projektu i wskazniki ich realizacji — zaktadane korzysci, ktére wystgpig po zakohczeniu lub
wdrozeniu Produktow Projektu;

j- etapy Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan w ramach fazy realizaciji
Projektu wynikajgce z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajgce sposéb
powstawania Produktéw Projektu;

k. Produkty Projektu;

I. szacowany budzet Projektu (wartos¢ planowanych wydatkéow) — nalezy przez to rozumie¢
szacowang sume wydatkdw, ktore planuje sie ponie$¢ w zwigzku z realizacjg Projekiu;

m. wartos¢ poniesionych wydatkéw — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktdre poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu (o ile Projekt zostat juz uruchomiony
przez Inwestora);

n. zrodta finansowania Projektu — nalezy przez to rozumieé wskazanie pochodzenia wydatkow, ktore
planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu oraz etap, na jakim jest ich uzyskiwanie;

0. status realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ opis aktualnego stanu Projektu;

p. powigzania z innymi Projektami — nalezy przez to rozumie¢ wskazanie Projektow z Programu CPK,
od ktérych dany Projekt jest bezposrednio zalezny lub na ktére dany Projekt bezposrednio wplywa
wraz z opisem wskazanej zaleznosci lub wptywu;

g. propozycje przyporzadkowania Projektu do okreslonego Portfela i Podprogramu;
r. ramowy Harmonogram, wraz z Kamieniami Milowymi (w tym Kluczowymi Kamieniami Milowymi);
s. kluczowe Ryzyka.

3.4. W przypadku pierwszego wniosku Inwestora o kwalifikacje Projektu do Programu CPK, w dodatkowej
czesci zawierajg sie nastepujgce informacje:

a. sposodb zorganizowania obszaru planowania i realizacji Projektow u Inwestora, przez co nalezy
rozumiec:

i. opis sposobu podziatu kompetencji (uprawnien i odpowiedzialnosci) w obszarze realizacji
Projektow w strukturze organizacyjnej;

ii. sposob realizacji procesu planowania, kontrolowania i raportowania postepu Projektow.
b. stosowane narzedzia i standardy zarzadcze u Inwestora, przez co nalezy rozumiec:

i. liste i syntetyczny opis sposobu uzycia narzedzi informatycznych stuzgcych do tworzenia
Harmonogramu i zarzgdzania nim;

ii. opis metodyk lub standardéw stosowanych do zarzgdzania projektami.

3.5. Formularz Wniosku o Kwalifikacje nowego Projektu do Programu CPK okresla Dyrektor Programu CPK.
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Instrukcjawykonaniainwentaryzacji

Cel

Celem niniejszej Instrukciji jest zdefiniowanie i zapisanie wszy stkich szczegélnych zasad wykonywania
inwentaryzacji oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegdlowe wymagania dotyczgce procesu inwentaryzacji w ramach Programu
CPK.

Inwentaryzacja jest szczegdlowym sposobem kwalifikowania Projektéw lub grupy Projektéw do
Programu CPK.

Zakres stosowania

Zasadami okreslonymiw niniejszejInstrukcji, zostaly objete wszystkie Projekty lub grupy Projektéw, ktore
powinny by¢ realizowane w ramach Programu CPK.

Postanowienia niniejszej Instrukcji, uszczegotawiajg w odpowiedni sposéb wtasciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzgdzania, bedg obowigzywaé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Szczegolne zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest przeprowadzana przez Inwestora na polecenie Dyrektora Programu CPK zgodnie
Z zapisami pkt 2.2 Zasad Zarzadzania.

Lista Projektéw Inwentaryzowanych moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. nazwa Projektu;
b. datarozpoczecia Projektu;
c. datazakonczenia Projektu;

d. zakres Projektu — nalezy przez to rozumieé opis wszystkich zadan, jakie nalezy zrealizowac,
aby najpdzniej w dacie zakonczenia Projektu osiggnaé cel Projektu;

e. budzet Projektu (planowane wydatki) — nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume wydatkdw,
ktore planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu;

f.  wartos¢ poniesionych wydatkéw — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktdre poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu.

Raport z Inwentaryzacji jest zbiorem wnioskéw o kwalifikacje Projektow do Programu CPK, ktérych
zawartos¢ informacyjna jest zgodna z pkt. 3.3 i 3.4 Instrukcji kwalifikacji Projektu do Programu CPK
(Instrukcja A).

Formularz Listy Projektéw Inwentaryzowanych oraz formularz Raportu z Inwentaryzacji okresla Dyrektor
Programu CPK.
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C. Instrukcjaprzygotowania planéw
1. Cel

1.1.

1.2.

Celem niniejszej Instrukcji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegélnych zasad przygotowania
Planéw oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegélowe wymagania dotyczgce przygotowania Planu Podprogramu,
Portfela, Projektu, Kontraktu.

2. Zakres stosowania

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

3.1.

3.1.1.
3.1.11.

3.1.1.2.

3.1.1.3.

3.1.1.4.

Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete wszystkie Podprogramy, Portfele,
Projekty i Kontrakty wstepnie zakwalifikowane do Programu CPK.

Postanowienia niniejszej Instrukciji uszczegétawiajg w odpowiedni sposob wtadciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzgdzania, bedg obowigzywaé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Pojecia i skroty niezdefiniowane w Instrukcjach do Zasad Zarzgdzania przyjmujg znaczenie nadane
im w stowniku pojec i skrotow stosowanych w Zasadach Zarzadzania.

Szczegdlne zasady przygotowania planow

Planowanie Kontraktu

Podstawowe zalozenia

Plan Kontraktu powstaje na podstawie zapiséw umowy miedzy Inwestorem a Wykonawca.
Rekomendowane jest w ramach dobrych praktyk, aby Plan Kontraktu przygotowywany przez
Przedstawiciela Wykonawcy zawierat:

a. opis zakresu prac;
b. Harmonogram;
c. Budzet Kontraktu;
d. planzarzadzania ryzykiem.
Przedstawiciel Wykonawcy moze przygotowac nastepujgce Rejestry:
a. Rejestrzagadnien wymagajgcych koordynacji;
b. Rejestruméw zawartych z Podwykonawcami;
c. Rejestr Ryzyk (opisany w Instrukciji F).

Harmonogram Kontraktu powinien by¢ aktualizowany na biezgco przez Przedstawiciela Wykonawcy,
nie rzadziej niz w terminach sktadania raportu okresowego. Przedstawiciel Wykonawcy jest
zobowigzany do przedkfadania Zaktualizowanego Harmonogramu Kontraktu na zgdanie Dyrektora
Programu CPK, Dyrektora Podprogramu, Dyrektora Portfela lub Kierownika Projektu w ramach
struktury Programu CPK.

Dyrektor Programu CPK, Dyrektor Podprogramu, Dyrektor Portfela lub Kierownik Projektu moze
zobowigza¢ Przedstawiciela Wykonawcy do prowadzenia Rejestru umoéw  zawartych
z Podwykonawcami, Rejestru zagadnien wymagajacych koordynacji lub Rejestru Ryzyk. W takiegj
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3.2.1.
3.2.11.

3.2.1.2.

3.2.1.3.

3.2.1.4.

3.2.15.

3.2.1.6.

3.2.1.7.

3.2.2.
3.2.21.

Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

sytuacji Przedstawiciel Wykonawcy jest zobowigzany do przedktadania na Zzgdanie Dyrektora
Programu CPK, Dyrektora Podprogramu, Dyrektora Portfela lub Kierownika Projektu aktualnych
Rejestrow.

Planowanie Projektu

Podstawowe zatozenia

Kierownik Projektu przygotowuije:
a. Karte Projektu;
b. Harmonogram Projektu wraz z budzetem Projektu;
c. Budzet Projektu;

stanowigce tgcznie Plan Projektu.

Kierownik Projektu przygotowuje nastepujgce Rejestry, ktére mogg stanowi¢ zatgczniki do Planu
Projektu:

a. Rejestrzagadnien wymagajgcych koordynacji;
b. Rejestr Kontraktéw;
c. Rejestr Ryzyk (opisany w Instrukcji F).

Kierownik Projektu przedktada Plan Projektu do zatwierdzenia Dyrektorowi Portfela, Dyrektorowi
Podprogramu lub Dyrektorowi Programu CPK w zaleznosci od przyporzadkowania Projektu.

Dyrektor Programu CPK lub Dyrektor Podprogramu w zaleznosci od przyporzadkowania Projektu,
moze zmieni¢ decyzje Dyrektora Portfela o zatwierdzeniu Planu Projektu i nakaza¢ Kierownikowi
Projektu jego zmiane.

Harmonogram Projektu jest aktualizowany na biezgco przez Kierownika Projektu, nie rzadziej niz
w terminach sktadania raportu okresowego. Kierownik Projektu jest zobowigzany do przedktadania
Zaktualizowanego Harmonogramu Projektu na zadanie Dyrektora Programu CPK, Dyrektora
Podprogramu lub Dyrektora Portfela, do ktérego przyporzadkowany jest Projekt.

Rejestry, ktére zostaty zatwierdzone razem z Planem Projektu sg aktualizowane na biezgco przez
Kierownika Projektu, nie rzadziej niz w terminach skfadania raportu okresowego lub w okresach
wskazanych przez Dyrektora Programu CPK.

Kierownik Projektu jest zobowigzany do przedktadania na zadanie Dyrektora Programu CPK,
Dyrektora Podprogramu lub Dyrektora Portfela, w zaleznosci od przyporzadkowania Projektu,
zaktualizowanych Rejestrow, o ktérych mowaw pkt. 3.2.1.2.

Karta Projektu

Karta Projektu moze zawiera¢ nastepujgce informacje o Projekcie:
a. nazwa Projektu;
b. nazwa Inwestora,;
c. przyporzadkowanie Projektu w strukturze Programu CPK;
d. Datarozpoczecia Projektu;
e. Data zakonhczenia Projektu;
f.  kluczowi uczestnicy Projektu;

g. uzasadnienie biznesowe Projektu dla realizacji w ramach Programu CPK;




\ CENTRALNY PORT
KOMUNIKACYINY

g

3.2.22.

3.2.23.

3.2.3.
3.2.31

3.2.3.2.

S.

t.

Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

opis Projektu - opis zakresu Projektu (co bedzie dostarczone w ramach Projektu, jakie produkty
lub rozwigzania - opis prac, jakie nalezy zrealizowa¢, aby najpdzniej w dacie zakonczenia
Projektu osiggnac jego cel), ewentualne wylaczenia z zakresu Projektu;

podejscie realizacyjne do Projektu;

cel Projektu oraz wskazniki osiggniecia celu — nalezy przez to rozumie¢ opis stanu (np.
infrastruktury, sprawnosci, organizacji transportu publicznego) do jakiego Inwestor planuje
doprowadzi¢ poprzez realizacje Projektu najpdzniej w Dacie zakohczenia Projektu; cele
powinny by¢ zdefiniowane w sposéb mierzalny, tj. umozliwiajgcy jasng weryfikacje czy zostaly
osiggniete zgodnie z terminem (np. metodg SMART); mozna wskazac wiecej niz jeden cel;

korzysci projektu i wskazniki ich realizacji — zaktadane korzy$ci, ktére wystgpig po zakorczeniu
lub wdrozeniu Produktow Projektu;

etapy realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadah wynikajace
Z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajgce sposdb powstawania
Produktéw Projektu;

. Produkty Projektu;

budzet Projektu (wartos¢ planowanych wydatkéw) —nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume
wydatkow, ktoére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu;

wartos¢ poniesionych wydatkow — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktdre poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu;

zrodta finansowania Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wskazanie pochodzenia wydatkow
inwestycyjnych, ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu oraz etap, na jakim
jest jego uzyskiwanie;

gtéwne zdarzenia, ktére wystapity w Projekcie — nalezy przez to rozumieé opis problemow,
zmaterializowanych Ryzyk, podjetych decyzji, wprowadzonych zmian, ktére wystgpity od Daty
rozpoczecia Projektu;

powigzania z innymi Projektami— nalezy przez to rozumie¢ wskazanie wszystkich Projektéw,

od ktérych dany Projekt jest bezposrednio zalezny lub na ktére dany Projekt bezposrednio
wptywa wraz z opisem wskazanej zaleznosci lub wptywu;

ramowy Harmonogram wraz z Kamieniami Milowymi (w tym Kluczowe Kamienie Milowe);

kluczowe Ryzyka.

W przypadku zaistnienia okolicznosci majgcych wptyw na zawartos¢ informacyjng Karty Projektu,
w stosunku do zawartosci informacyjnej wniosku o kwalifikacje nowego Projektu, o ktorym mowa w
pkt 2.1.1. Zasad Zarzgdzania, nalezy zaktualizowac¢ i uzupetni¢ zawartos¢ informacyjng Karty
Projektu, tak by dane w niej zawarte byly zgodne ze stanem faktycznym, w momencie jej przekazania
do zatwierdzenia zgodnie z Zasadami Zarzgdzania.

Formularz Karty Projektu okresla Dyrektor Programu CPK.

Harmonogram Projektu

Harmonogram Projektu to dokument odzwierciedlajgcy planowany sposob realizacji prac w czasie,
integrujgcy w jednej strukturze danych informacje dotyczgce m.in. zakresu prac, czasu trwania zadan,
powigzan miedzy zadaniami oraz wydatkow.

Harmonogram Projektu moze zawiera¢ nastepujace informacje:

a.

nazwa Projektu;




\ CENTRALNY PORT
KOMUNIKACYINY

g

3.2.33.

3.2.34.

3.2.4.
3.2.41.

3.2.4.2.

3.2.5.
3.2.5.1.

3.252.

3.2.5.3.

3.2.54.

3.2.6.
3.2.6.1.

Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

b. etapy realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan wynikajgce
Z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajgce sposéb powstawania
Produktow Projektu;

c. Kamienie Milowe, Kluczowe Kamienie Milowe i Koordynacyjne Kamienie Milowe;

d. zadaniarealizowane samodzielnie przez Inwestora w celu dostarczenia Produktow Projektu,
w tym zadania zarzadcze;

e. zadania realizowane przez Wykonawce w celu dostarczenia Produktéw Projektu;

bl

czas trwania zadan;

powigzania miedzy zadaniami;

5 @

budzet Projektu (warto$ ¢ planowanych wydatkéw) —nalezy przezto rozumie¢ szacowang sume
wydatkéw, ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu — przypisang do
odpowiednich zadan.

Harmonogram Projektu jest sporzgdzany w formacie zgodnym z MS Project oraz dostarczany jest
dodatkowo w formacie pdf.

Standard harmonogramowania, zgodnie z ktérym sporzadza sie Harmonogram Projektu okresla
Dyrektor Programu CPK.
Budzet Projektu

Budzet Projektu to dokument zgodny z formatem MS Excel sporzadzony na podstawie
Harmonogramu Projektu odzwierciedlajgcy wartos¢ planowanych i poniesionych wydatkow
rozpisanych na poszczegoélne zadania lub etapy Projektu.

Formularz budzetu Projektu okresla Dyrektor Programu CPK.

Rejestr zagadnien wymagajacych koordynacji

Rejestr zagadnieh wymagajgcych koordynacji sporzgdzany na poziomie Projektu jest Rejestrem
zidentyfikowanych zagadnien merytorycznych wymagajgcych uzgodnien miedzy danym Projektem
a innym Projektem. Jest on sporzgdzany w celu utatwienia zarzgdzania zagadnieniami wymagajgcymi
koordynacji przez Kierownika Projektu.

Rejestr zagadnien wymagajgcych koordynacji moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. numer identyfikacyjny zagadnienia;

b. nazwa zagadnienia;

o

rola koordynujgca zagadnienie;
d. data, do ktdrej najpdzniej musi zapas¢ rozstrzygniecie;
e. nazwy Projektow i Kontraktow, ktorych dotyczy zagadnienie.

W przypadku niemozliwosci dokonania uzgodnieh w zakresie kwestii wymagajgcych koordynacii
przez Kierownikow Projektdow zarzgdzajgcych Projektami, ktorych dotyczy zagadnienie,
o ostatecznych uzgodnieniach decyduje wtasciwy Dyrektor Portfela, Dyrektor Podprogramu lub
Dyrektor Programu CPK, w zaleznosci od przypisania Projektéw w strukturze Programu CPK.

Formularz Rejestru zagadnieh wymagajgcych koordynacji okresla Dyrektor Programu CPK.

Rejestr Kontraktéow

Rejestr Kontraktow to Rejestr, ktory wymienia w uporzadkowany sposéb wszystkie Kontrakty
realizowane lub planowane do realizacji (zgodnie z najlepszg wiedzg na dzien przygotowania lub
aktualizacji Rejestru Kontraktéw) w ramach Projektu.
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3.2.6.2.

3.2.63.
3.3.

3.3.1.
3.3.11

3.3.1.2.

3.3.1.3.

3.3.14.

Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

Rejestr Kontraktéw moze zawiera¢ nastepujgce informacie:
a. numer identyfikacyjny Kontraktu;
b. nazwa Kontraktu;
rodzaj Kontraktu — wynikajgcy z charakteru prowadzonych prac;

numer Kontraktu zgodnie z numeracjg przyjeta przez Inwestora;

® a2 ©

nazwa Wykonawcy;

bl

aktualnie realizowane etap Kontraktu, przez etap Kontraktu nalezy rozumie¢ wyodrebniony
zbidér zadan wynikajgcy z przyjetego sposobu podziatu zakresu Kontraktu i odzwierciedlajgcy
sposéb powstawania produktow Kontraktu, zgodnie z planowang lub podpisang umowa;

g. Przedstawiciel Wykonawcy;

h. data rozpoczecia Kontraktu — nalezy przez to rozumie¢ date okreslong w umowie pomiedzy
Inwestorem a Wykonawca, od ktérej Wykonawca zobowigzany jest przystapi¢ do realizacji
Kontraktu;

i. datazakonczeniarzeczowego Kontraktu —nalezy przez torozumie¢date, do ktérej W ykonawca
planuje zrealizowa¢ caty zakres prac okreslonych w Kontrakcie i wystgpi¢ do Inwestora
0 dokonanie ich formalnego odbioru (przekazania do uzytkowania);

j.  warto$¢ planowanych wydatkéw — nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume wydatkow, ktdre
planuje sie ponie$¢ w zwigzku z realizacjg Kontraktu lub warto$¢ podpisanej umowy;

k. warto$¢ poniesionych wydatkéw — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktére poniesiono
w zwigzku z realizacjg Kontraktu od daty rozpoczecia Kontraktu;

[.  w przypadku duzych Kontraktow rowniez lista Podwykonawcdw.

Formularz Rejestru Kontraktéw okresla Dyrektor Programu CPK.

Planowanie Portfela

Podstawowe zalozenia

Dyrektor Portfela przygotowuje Plan Portfela (na podstawie zatwierdzonego Planu Podprogramu)
i przekazuje go do zatwierdzenia przez Dyrektora Podprogramu (jezeli zostat przyporzgdkowany do
Podprogramu) lub Dyrektora Programu CPK.

Dyrektor Portfela przygotowuje:
a. Karte Portfela,
b. Harmonogram Portfela wraz z budzetem,
c. Budzet Portfela,
stanowigce fgcznie Plan Portfela.

W przypadku braku mozliwosci przygotowania Harmonogramu Portfela lub Budzetu Portfela
w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu, Dyrektor
Portfela zobowigzany jest do wskazania przyczyn takiego stanu, podjecia $rodkéw zaradczych oraz
podania najblizszego mozliwego terminu przygotowania brakujgcych dokumentow.

Dyrektor Portfela na polecenie Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora Podprogramu (w zaleznosci
od przyporzadkowania Portfela) przygotowuje nastepujgce Rejestry, ktére moga stanowi¢ zatgczniki
do Planu Portfela:

a. Rejestrzagadnien wymagajgcych koordynacji;

b. Rejestr Projektow Portfela;
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3.3.15.

3.3.16.

3.3.17.

3.3.1.8.

3.3.2.
3.3.21.

Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

c. Rejestr Ryzyk (opisany w Instrukciji F).

Dyrektor Portfela przedktada Plan Portfela Dyrektorowi Programu CPK lub Dyrektorowi Podprogramu,
do ktorego zostat przyporzgdkowany Portfel, ktorym zarzadza.

Harmonogram Portfela jest aktualizowany na biezgco przez Dyrektora Portfela, nie rzadziej niz
w terminach skfadania raportu okresowego. Dyrektor Portfela jest zobowigzany do przedktadania
Zaktualizowanego Harmonogramu Portfela na zadanie Dyrektora Programu CPK lub Dyrektora
Podprogramu, do ktérego zostat przyporzadkowany Portfel, ktérym zarzadza.

Rejestry, ktére zostaty zatwierdzone razem z Planem Portfela sg aktualizowane nie rzadziej niz
w terminach sktadania raportu okresowego.

Dyrektor Portfela jest zobowigzany do przedktadania na zadanie Dyrektora Programu CPK lub,
Dyrektora Podprogramu zaktualizowanych Rejestrow, o ktérych mowa w pkt. 3.3.1.4.
Karta Portfela
Karta Portfela moze zawiera¢ nastepujgce informacie:
a. nazwa Portfela;
b. nazwa Inwestora;
c. przyporzadkowanie Portfela w strukturze Programu CPK;

d. zakres Portfela - nalezy przez to rozumie¢ opis prac, jakie nalezy zrealizowac, aby najpdzniej
w dacie zakonczenia Portfela osiggna¢ jego cel;

e. datarozpoczecia Portfela;

-

data zakonczenia Portfela;

kluczowy zespot Portfela (Dyrektor Portfela, osoby do kontaktdw operacyjnych);

s «@

Uzasadnienie biznesowe Portfela dla realizacji w ramach Programu CPK;

opis Portfela - opis zakresu Portfela (co bedzie dostarczone w ramach Portfela, jakie Produkty
lub rozwigzania - opis prac, jakie nalezy zrealizowac, aby najpdzniej w dacie zakonczenia
Portfela osiggna¢ jego cel), ewentualne wytgczenia z zakresu Portfela;

j. cel Portfela oraz wskazniki osiggniecia celu — nalezy przez to rozumie¢ opis stanu (np.
infrastruktury, sprawnosci, organizacji transportu publicznego), do jakiego Inwestor planuje
doprowadzi¢ poprzez realizacje Portfela najpdzniej w dacie zakonczenia Portfela; cele powinny
by¢ zdefiniowane w sposob mierzalny, tj. umozliwiajgcy jasng weryfikacje czy zostaly
osiggniete zgodnie z terminem (np. metodg SMART); mozna wskazac wiecej niz jeden cel;

k. korzysci z realizacji Portfela i wskazniki ich realizacji — zaktadane korzysci, ktore wystgpig po
zakonczeniu lub wdrozeniu projektéw Portfela;

I.  ramowy harmonogram Portfela wraz z Kamieniami Milowymi (w tym Kluczowymi Kamieniami
Milowymi i Koordynacyjnymi Kamieniami Milowymi);

m. budzet Portfela (warto$¢ planowanych wydatkéw) — nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume
wydatkow, ktdre planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Portfela;

n. warto$¢ poniesionych wydatkow — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkéw, ktére poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektow w ramach Portfela od daty rozpoczecia tych Projektow;

0. zrodta finasowania Portfela — nalezy przez to rozumie¢ wskazanie pochodzenia wydatkdw,
ktore planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektéw w ramach Portfela oraz etap, na
jakim jest jego uzyskiwanie;
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3.3.2.2.

3.3.3.

3.3.31L
3.3.3.2.

3.3.33.

3.3.3.4.

3.3.4.
3.3.4.1.

3.3.4.2.

3.3.5.
3.3.5.1

3.3.52.

Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

p. gtdwne zdarzenia, ktére wystapity w Portfelu — nalezy przez to rozumie¢ opis problemodw,
zmaterializowanych Ryzyk, podjetych decyzji, wprowadzonych zmian, ktére wystapity od Daty
rozpoczecia Portfela,;

g. kluczowe Ryzyka na poziomie Portfela.

Formularz Karty Portfela okresla Dyrektor Programu CPK.

Harmonogram Portfela
Harmonogram Portfela to dokument sporzgdzony na podstawie Harmonogramu Podprogramu.
Harmonogram Portfela moze zawiera¢ nastepujace informacie:

a. numer identyfikacyjny Portfela;

b. nazwa Portfela;

Cc. nazwy i okres realizacji wszystkich Projektow lub grup Projektéw przyporzagdkowanych do
Portfela;

d. etapy realizacji Projektdéw dla wszystkich Projektdw przyporzadkowanych do Portfela — nalezy
przez to rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan z fazy realizacji projektéw wynikajgce
Z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektow i odzwierciedlajgce sposéb powstawania
Produktéw Projektu;

e. powigzania miedzy Projektami lub ich etapami przyporzadkowanymi do Portfela;

f.  Kamienie Milowe, Kluczowe Kamienie Milowe i Koordynacyjne Kamienie Milowe w ramach
Portfela;

g. budzet Portfela.

Harmonogram Portfela jest sporzadzany w formacie zgodnym z MS Project oraz dostarczany jest
dodatkowo w formacie pdf.

Standard harmonogramowania, zgodnie z ktérym sporzgdza sie Harmonogram Portfela okresla
Dyrektor Programu CPK.

Budzet Portfela

Budzet Portfela to dokument w formie arkusza kalkulacyjnego (zgodnego z formatem MS Excel)
sporzadzony na podstawie Harmonogramu Portfela, ktéry moze zawiera¢ wartos¢ planowanych
i poniesionych wydatkéw rozpisanych na poszczegodine Projekty lub zadania, etapy Projektow
przyporzadkowanych do Portfela.

Formularz budzetu Portfela okresla Dyrektor Programu CPK.

Rejestr Projektow Portfela

Rejestr Projektow Portfela to Rejestr, ktéry wymienia w uporzgdkowany sposob wszystkie Projekty
zakwalifikowane do Programu CPKi przyporzadkowane do Portfela.

Rejestr Projektéw Portfela moze zawiera¢ nastepujace informacie:
a. Numer identyfikacyjny Projektu;
b. nazwa Projektu;
c. status Projektuw Programie CPK: niezakwalifikowany, zakwalifikowany, wstrzymany, usunigty;

d. status realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ faze realizacji Projektu; przygotowanie,
planowanie, realizacja, zamykanie;
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3.3.53.

3.3.6.
3.3.6.1.

3.3.6.2.

3.3.6.3.

3.3.6.4.
3.4.

3.4.1.
3.4.11.

3.4.1.2.

Instrukcje do Zasad Zarzgdzania

e. aktualnie realizowane etapy Projektu, przez etapy Projektu nalezy rozumie¢ wyodrebnione
zbiory zadan wynikajgce z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajace
sposéb powstawania Produktéw Projektu;

f. nazwa Inwestora;

Kierownik Projektu;

s @

Data rozpoczecia Projektu;

Data zakonczenia Projektu;

j- budzet Projektu — nalezy przez to rozumie¢ szacowang sume wydatkéw, ktére planuje sie
ponies¢ w zwigzku z realizacjg Projektu;

k. warto$¢ poniesionych wydatkow — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkéw, ktére poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektu od daty rozpoczecia Projektu;

I. lokalizacja geograficzna — wojewddztwa, na terenie ktérych bedzie realizowany Projekt.

Formularz Rejestru Projektéw Portfela okresla Dyrektor Programu CPK.

Rejestr zagadnien wymagajacych koordynaciji

Rejestr zagadnien wymagajgcych koordynacji sporzgdzany na poziomie Portfela jest Rejestrem
zidentyfikowanych zagadnien merytorycznych wymagajgcych uzgodnierimiedzy przynajmniej dwoma
Projektami lub grupg Projektéw przyporzadkowanymi do danego Portfela lub miedzy przynajmniej
jednym Projektem przyporzadkowanym do danego Portfela i przynajmniej jednym Projektem spoza
Portfela. Jest on sporzadzany w celu utatwienia zarzgdzania zagadnieniami wymagajgcymi
koordynacji przez Dyrektora Portfela.

Rejestr zagadnien wymagajgcych koordynacji moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. numer identyfikacyjny zagadnienia,;
b. nazwa zagadnienia;
c. opis zagadnienia, w tym zaleznosci miedzy Projektami i Portfelami;
d. osoba koordynujgca zagadnienie;
e. data, do ktorej najpdzniej musi zapas¢ rozstrzygniecie;
f.  nazwy Projektow i Portfeli, ktérych dotyczy zagadnienie.

W przypadku niemozliwosci dokonania uzgodnien w kwestiach wymagajagcych koordynacji przez
Dyrektorow Portfeli zarzadzajgcych Portfelami, ktérych dotyczy zagadnienie, o ostatecznych
uzgodnieniach decyduje ich bezposredni przetozony w ramach struktury Programu CPK. Zespét
Zarzgdzajgcy Podprogramem konsultuje dane zagadnienie wymagajgce koordynacji.

Formularz Rejestru zagadnien wymagajacych koordynacji okresla Dyrektor Programu CPK.

Planowanie Podprogramu

Podstawowe zalozenia

Dyrektor Podprogramu przygotowuje Plan Podprogramu (na podstawie Programu Wieloletniego oraz
Dokumentu Wdrazajgcego) i przekazuje go do zatwierdzenia przez Dyrektora Programu CPK.

Dyrektor Podprogramu przygotowuje:
a. Karte Podprogramu;
b. Ramowy Harmonogram Podprogramu wraz z budzetem Podprogramu;

c. Budzet Podprogramu;
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stanowigce tgcznie Plan Podprogramu.

W  przypadku braku mozliwosci przygotowania Harmonogramu Podprogramu lub Budzetu
Podprogramu w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Programu CPK, Dyrektor Podprogramu
zobowigzany jest do wskazania przyczyn takiego stanu, podjecia srodkéw zaradczych oraz podania
najblizszego mozliwego terminu przygotowania tych dokumentow.

Dyrektor Podprogramu przygotowuje nastepujagce Rejestry, ktére moga stanowi¢ zatgczniki do Planu
Podprogramu:

a. Rejestr Portfeli i Projektéw Podprogramu;
b. Rejestrzagadnien wymagajgcych koordynacji;
c. Rejestr Ryzyk (opisany w Instrukcji F).

Dyrektor Podprogramu przedktada Plan Podprogramu wraz z zatacznikami do zatwierdzenia przez
Dyrektora Programu CPK. Plan Podprogramu moze stanowi¢ podstawe do opracowania lub
aktualizacji Dokumentu Wdrazajgcego.

Dyrektor Podprogramu przekazuje dodatkowo do Dyrektora Programu CPK zatwierdzone Plany
Portfeli i Plany Projektow, uwzglednione w Planie Podprogramu.

Harmonogram Podprogramu jest aktualizowany na biezgco przez Dyrektora Podprogramu, nie
rzadziej niz w terminach sktadania raportu okresowego. Dyrektor Podprogramu jest zobowigzany do
przedkfadania Zaktualizowanego Harmonogramu Podprogramu na zgdanie Dyrektora Programu
CPK.

Rejestry, ktore zostaty zatwierdzone razem z Planem Podprogramu sg aktualizowane nie rzadziej niz
w terminach sktadania raportu okresowego.

Dyrektor Podprogramu jest zobowigzany do przedktadania na zgdanie Dyrektora Programu CPK
zaktualizowanych Rejestrow, o ktérych mowa w pkt. 3.4.1.4.

Karta Podprogramu
Karta Podprogramu moze zawiera¢ nastepujgce informacje o Podprogramie:
a. nazwa Podprogramu;

b. zakres Podprogramu - nalezy przez to rozumieé¢ opis prac, jakie nalezy zrealizowac, aby
najpdzniej w Dacie zakonczenia Podprogramu osiggngc¢ cel Podprogramu;

c. struktura wewnetrzna Podprogramu — nalezy przez to rozumie¢ informacje o Portfelach
utworzonych w ramach Podprogramu i zatwierdzonych Planach Portfeli;

d. lista Inwestorow, realizujgcych Projekty w ramach Podprogramu;

e. datarozpoczecia Podprogramu;

—h

data zakonczenia Podprogramu;

kluczowy zespdt Podprogramu (Dyrektor Podprogramu i Komitet Podprogramu);

| Q@

uzasadnienie biznesowe dla realizacji Podprogramu w ramach Programu CPK;

opis Podprogramu — opis zakresu Podprogramu (co bedzie dostarczone w ramach
Podprogramu, jakie Produkty lub rozwigzania - opis prac, jakie nalezy zrealizowac, aby
najpdzniej w dacie zakonczenia Podprogramu osiggnac jego cel), podziat Projektow pomiedzy
Inwestoréw, ewentualne wytgczenia z zakresu Podprogramu;

j.  celePodprogramu oraz wskaznikiosiggniecia tych celéow —nalezy przezto rozumiec opis stanu
(np. infrastruktury, sprawnosci, organizacji transportu publicznego), do jakiego Inwestor planuje
doprowadzi¢ poprzez realizacje Podprogramu najpdzniej w dacie zakornczenia Podprogramu;
cele powinny by¢ zdefiniowane w sposéb mierzalny, tj. umozliwiajgcy jasng weryfikacie czy
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zostaty osiggniete zgodnie z terminem (np. metodg SMART); mozna wskaza¢ wiecej niz jeden
cel;

k. korzysciz realizacji Podprogramui wskazniki ich realizacji — zaktadane korzysci, ktore wy stgpig
po zakonczeniu lub wdrozeniu projektow Podprogramu;

I.  ramowy harmonogram wraz z budzetem Podprogramu;

m. budzet Podprogramu (wartos¢ planowanych wydatkow) — nalezy przez to rozumie¢ szacowang
sume wydatkow, ktore planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Podprogramu;

n. warto$¢ poniesionych wydatkéw - nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktdre poniesiono
w zwigzku z realizacjg Projektéw w ramach Podprogramu od daty rozpoczecia tych Projekiow;,

0. zroédta finansowania Projektow i Portfeli w ramach Podprogramu - nalezy przez to rozumie¢
wskazanie pochodzenia wydatkéw, ktére planuje sie ponies¢ w zwigzku z realizacjg Portfeli i
Projektow w ramach Podprogramu oraz etap, na jakim jest jego uzyskiwanie;

p. gtéwne zdarzenia, ktdre wystgpity w Podprogramie —nalezy przez to rozumiec¢ opis problemdw,
zmaterializowanych Ryzyk, podjetych decyzji, wprowadzonych zmian, ktore wystgpity od Daty
rozpoczecia Podprogramu;

g. kluczowe Ryzyka na poziomie Podprogramu.

Formularz Karty Podprogramu okresla Dyrektor Programu CPK.

Harmonogram Podprogramu

Harmonogram Podprogramu to dokument sporzgdzony na podstawie Programu Wieloletniego
i Dokumentu Wdrazajgcego.

Harmonogram Podprogramu moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. numer identyfikacyjny Podprogramu;
b. nazwa Podprogramu;

c. nazwy i okres realizacji wszystkich Portfeli i/lub Projektéw przyporzgdkowanych do
Podprogramu;

d. etapy realizacji Portfeli i/lub Projektow przyporzadkowanych do Podprogramu - nalezy przez to
rozumie¢ wyodrebnione zbiory zadan z fazy realizacji Portfeli i Projektow wynikajgce
Z przyjetego sposobu podziatu zakresu Portfeli i Projektow i odzwierciedlajgce sposob
powstawania Produktéw Projektu;

e. Kamienie Milowe, Kluczowe Kamienie Milowe i Koordynacyjne Kamienie Milowe w ramach
Podprogramu;

f.  budzet Podprogramu;

g. powigzania miedzy Portfelami i Projektami lub ich etapami przyporzgdkowanymi do
Podprogramu.

Standard harmonogramowania, zgodnie z ktérym sporzgdza sie Harmonogram Podprogramu okresla
Dyrektor Programu CPK.
Budzet Podprogramu

Budzet Podprogramu to dokument w formie arkusza kalkulacyjnego (zgodnegoz formatem MS Excel),
sporzgdzony na podstawie Harmonogramu Podprogramu, ktéry moze zawiera¢ wartos¢ planowanych
i poniesionych wydatkéw rozpisanych na poszczegélne Portfele i/lub Projekty przyporzadkowane do
Podprogramu.

Formularz budzetu Podprogramu okresla Dyrektor Programu CPK.
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Rejestr Portfeli i Projektow Podprogramu

Rejestr Portfeli i Projektow Podprogramu to Rejestr, ktéry wymienia w uporzgdkowany sposéb
wszystkie Portfele i Projekty zakwalifikowane do Podprogramu oraz planowane do uruchomienia
zgodnie z Dokumentem Wdrazajgcym.

Rejestr Portfeli i Projektow Podprogramu moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. numer identyfikacyjny Portfela i Projektu;
b. nazwa Portfelai Projektu;
c. wykaz Portfeli wraz z wykazem przypisanych do nich Projektow;
d. status Projektuw Programie CPK: niezakwalifikowany, zakwalifikowany, wstrzymany, usuniety;

e. status realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ faze realizacji Projektu: przygotowanie,
planowanie, realizacja, zamykanie;

f. aktualnie realizowane etapy Projektu, przez etapy Projektu nalezy rozumie¢ wyodrebnione
zbiory zadan wynikajgce z przyjetego sposobu podziatu zakresu Projektu i odzwierciedlajace
sposob powstawania Produktéw Projektu;

nazwa Inwestora,;
Kierownik Projektu;
i. Dyrektor Portfela;
j. datarozpoczecia Portfela i Projektu;
k. datazakonczenia Portfela i Projektu;
I.  budzet Portfeli i Projektéw Podprogramu

m. warto$¢ poniesionych wydatkéw — nalezy przez to rozumie¢ sume wydatkow, ktdre poniesiono
w zwigzku z realizacjg Portfeli i Projektow od daty rozpoczecia Podprogramu;

n. lokalizacja geograficzna — wojewddztwa, na terenie ktérych beda realizowane Portfele
i Projekty.

Formularz Rejestru Projektow Podprogramu okresla Dyrektor Programu CPK.

Rejestr zagadnien wymagajacych koordynacji

Rejestrzagadnien wymagajgcych koordynacjisporzgdzany na poziomie Podprogramu jest Rejestrem
zidentyfikowanych zagadnieh merytorycznych wymagajgcych uzgodnienmiedzy przynajmniej dwoma
Projektami lub Portfelami lub grupa Projektéow lub Portfeli przyporzadkowanych do danego
Podprogramu lub miedzy przynajmniej jednym Projektem lub Portfelem przyporzadkowanym do
danego Podprogramu i przynajmniej jednym Projektem lub Portfelem przyporzadkowanym do innego
Podprogramu. Jest on sporzgdzany w celu utatwienia zarzgdzania zagadnieniami wymagajacymi
koordynacji przez Dyrektora Podprogramu.

Rejestr zagadnien wymagajgcych koordynacji moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. numer identyfikacyjny zagadnienia,;
b. nazwa zagadnienia;
c. opis zagadnienia, w tym zaleznosci miedzy Projektami lub Portfelami;
d. osoba koordynujgca zagadnienie;
e

data, do ktorej najpdzniej musi zapas¢ rozstrzygniecie;

-

nazwy Portfeli i Projektow, ktorych dotyczy zagadnienie.
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3.4.6.3. W przypadku niemozliwosci dokonania uzgodnien w zakresie kwestii wymagajacych koordynaciji
przez Dyrektorow Podprograméw zarzgdzajgcych Podprogramami, ktérych dotyczy zagadnienie,

o ostatecznych uzgodnieniach decyduje ich bezposredni przetozony w ramach struktury Programu
CPK.

3.4.6.4. Formularz Rejestru zagadnien wymagajgcych koordynacji okresla Dyrektor Programu CPK.
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Instrukcja wnioskowania o zmiane

1.Cel

1.1.

1.2.

2.

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

3.1

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

Celem niniejszej Instrukcji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdlnych zasad wnioskowania
0 zmiane oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkdéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegotowe wymagania dotyczgce zgtoszenia zmiany w ramach Programu CPK.

Zakres stosowania

Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete wszystkie Podprogramy, Portfele, Projekty
i Kontrakty w ramach Programu CPK.

Postanowienia niniejszej Instrukcji uszczegoétawiajg w odpowiedni sposéb wtasciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzadzania, bedg obowigzywac postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Pojecia i skroty niezdefiniowane w Instrukcjach do Zasad Zarzadzania przyjmujg znaczenie nadane im
w stowniku pojec i skrotow stosowanych w Zasadach Zarzgdzania.

Szczegodlne zasady wnioskowania o zmiane

W sytuacjach okreslonych w pkt 2.4.3 Zasad Zarzgdzania, Dyrektor Podprogramu, Dyrektor Portfela lub
Kierownik Projektu, w zaleznosci od przyporzadkowania Podprogramu, Portfela lub Projektu, wystepuje

niezwtocznie do bezposredniego przetozonego w ramach struktury Programu CPK, z wnioskiem
o zmiane w Podprogramie, Portfelu, Projekcie.

Whniosek o zmiane w Podprogramie, Portfelu lub Projekcie moze zawiera¢ nastepujace informacje:
a. nazwa Podprogramu, Portfela lub Projektu;
b. dataztozenia wniosku;
c. autor wniosku (Dyrektor Podprogramu, Dyrektor Portfela lub Kierownik Projektu);
d. datawystgpienia zdarzenia lub okolicznosci;
e

opis zdarzenia lub okolicznos$ci;

—h

skutki zdarzenia lub okolicznosci dla Podprogramu, Portfela, Projektu lub Programu CPK;

g. mozliwe warianty rozwigzania dla zaistniatego zdarzenia lub okoliczno$ci wraz z skutkami ich
zastosowania;

h. rekomendowane rozwigzanie;

i. dataoczekiwanej reakcji;

j.  zaktualizowany Plan Podprogramu, Portfela lub Projektu, uwzgledniajgcy wnioskowang
zmiane.

Proces zmiany Kontraktu reguluje umowa miedzy Inwestorem a Wykonawca.

Zmiana Planu Podprogramu, Planu Portfela lub Planu Projektu moze by¢ procedowana réwnoczesnie,
ale proces zatwierdzania zaczyna sie od planéw wyzszego rzedu.

Formularz Wniosku o Zmiane w Podprogramie, Portfelu lub Projekcie okresla Dyrektor Programu CPK.
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Instrukcjaraportowania

1.Cel

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

3.1.
3.1.1

3.1.2

Celem niniejszej Instrukcjijest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegélnych zasad raportowania
w ramach Programu CPK oraz wskazanie istotnych rdl i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegétowe wymagania dotyczace raportowania postepow prac w Programie
CPK.

Celem raportowania w ramach Programu CPK jest zapewnienie odpowiedniej jakosci informacii
zarzgdczej do podejmowania decyzji w ramach Programu CPK oraz jego poszczegdnych
Podprogramow, Portfeli, Projektow lub Kontraktow.

Obowigzki raportowe natozone na uczestnikow Programu CPK w obszarze raportowania powinny
umozliwi¢ skuteczny:

a. Nadzori kontrole harmonogramu;
b. Nadzérikontrole budzetu;

c. Monitoring i kontrole Ryzyk.

Zakres stosowania
Zasadami okre$lonymi w niniejszej Instrukcji, zostaly objete Program CPK, Podprogramy, Portfele,
Projekty i Kontrakty.

Postanowienia niniejszej Instrukcji, uszczegotawiajg w odpowiedni spos 6b wtas ciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzgdzania, bedg obowigzywac postanowienia zawarte w Zasadach Zarzadzania.

Pojecia i skréty niezdefiniowane w Instrukcji do Zasad Zarzgdzania przyjmujg znaczenie nadane im
w stowniku pojec i skrotéw stosowanych w Zasadach Zarzgdzania.

Szczegodlne zasady raportowania

Podstawowe zatozenia
Za wypetnienie obowigzkow w zakresie raportowania odpowiada:
a. Dyrektor Programu CPK w ramach Programu CPK;
b. Dyrektor Podprogramu w ramach Podprogramu;
c. Dyrektor Portfela w ramach Portfela;
d. Kierownik Projektu w ramach Projektu;
e. Przedstawiciel Wykonawcy w ramach Kontraktu.
Wykonywanie obowigzkdw w zakresie raportowania moze byé powierzone innym osobom.
W ramach Programu CPK stosowane sg nastepujgce rodzaje raportow:

a. Raport okresowy o postepie Kontraktu (jezeli zostata podjeta decyzja o przygotowaniu Planu
Kontraktu lub raportowaniu Kontraktu);
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b. Raport okresowy o postepie Projektu;

c. Raport okresowy o postepie Portfela;

d. Raport okresowy o postepie Podprogramu;
e. Raport okresowy o postepie Programu CPK;
f.  Inne raporty.

Biuro Programu CPK moze zgtosi¢ uwagi lub rekomendacje zmian do otrzymanego Raportu.

Raport okresowy o postepie Kontraktu

Raport jest przygotowywany przez Przedstawiciela Wykonawcy i przekazywany do Kierownika
Projektu.

Raportowanie postepu Kontraktu jest prowadzone w oparciu o zapisy umowy zawartej pomiedzy
Inwestorem a Wykonawca. Przedstawiciel Wykonawcy jestzobowigzany do przedstawienia informacii
w zakresie umozliwiajgcym przygotowanie raportu okresowego przez Kierownika Projektu.

Raport okresowy o postepie Kontraktu stanowi podsumowanie informacji na temat wszystkich prac
wykonywanych w ramach Kontraktu.

O ile nie wskazano inaczej, przygotowanie Raportu w cyklu miesiecznym rekomendowane jest
w terminie do 5-go dnia kalendarzowego nastepujgcego po okresie raportowym.

Kierownik Projektu przekazuje Raport okresowy z Kontraktu lub grupy Kontraktow w formie
elektronicznej do Biura Programu CPK lub udostepnia we wskazanym miejscu w Centralnym
Repozytorium Dokumentow.

Raport okresowy o postepie Projektu
Raport jest przygotowywany przez Kierownika Projektu.

Raporty o postepie Projektow przekazywane sg do Biura Programu CPK lub generowane
bezposrednio z systemu wspierajgcego zarzgdzanie Projektami.

Biuro Programu CPK udostepnia Raporty Dyrektorowi Programu CPK oraz Dyrektorowi Podprogramu
w formie elektronicznej lub za posrednictwem Centralnego Repozytorium Dokumentow.

Raport zawiera podsumowanie i ocene postepdw prac w ramach Projektu i moze zawieraC
podsumowanie informaciji z Kontraktéw przyporzadkowanych do Projektu oraz informaciji na temat
wszystkich prac wtasnych wykonywanych w ramach Projektu.

O ile nie wskazano inaczej, Raport jest przygotowywany w cyklu miesiecznym w terminie do 10-go
dnia kalendarzowego nastepujgcego po okresie raportowym.

Raport okresowy o postepie Projektu to dokument, ktéry moze zawiera¢ nastepujgce informacie:
a. nazwa raportu;
b. autor raportu (Kierownik Projektu);
C. okres raportowania;
d. datasporzgdzenia raportu;

e. podsumowanie statusu prac w ramach Projektu w tym status uprzednio sformutowanych
zalecen dotyczacych realizacji Projektu;

f. stanrealizacji harmonogramu Projektu wzgledem Planu Bazowego, w tym:

i Data zakonczenia Projektu wedtug ostatniego Planu Bazowego;
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ii.  Data zakonczenia Projektu wedtug rzeczywistych danych (w przypadku odchylen od
Planu Bazowego dotgczane sg opisy przyczyn takiej sytuaciji);

iii.  informacja o Kamieniach Milowych i Produktach wykonanych w okresie raportowania;

iv. informacja o Kamieniach Milowych i Produktach zaplanowanych do wykonania
w nastepnym okresie raportowania;

g. analiza odchylen od Planu Bazowego / Harmonogramu (wraz z wyjasnieniem przyczyn
odchylen);

h. analiza wykonania budzetu Projektu oraz odchylen od Planu Bazowego (wraz z wyjasnieniem
przyczyn odchylen);

i. kluczowe Ryzyka na dzien raportowy opisane zgodnie z Instrukcjg F pkt. 3.2.3;
j- lista dziatan wymagajgcych natychmiastowych decyzji lub koordynaciji;

k. plan dziatan dot. Ryzyk;

I.  zestawienie Wykonawcow i kluczowych Kontraktow;

m. dane do metody wartosci wypracowanej (EVM), jesli jest ona wymagana przez Dyrektora
Programu CPK;

n. inneistotne informacje.

Formularz Raportu okresowego o postepie Projektu okresla Dyrektor Programu CPK.

Do Raportu okresowego o postepie Projektu moze by¢ zatgczony Zaktualizowany Harmonogram oraz
Rejestr Ryzyk Projektu.

Raport okresowy o postepie Portfela
Raport jest przygotowywany przez Dyrektora Portfela.

Raporty o postepie Portfela przekazywane sg do Biura Programu CPK lub generowane bezposrednio
z systemu wspierajgcego zarzgdzanie Projektami.

Biuro Programu CPK udostepnia Dyrektorowi Programu CPK lub Dyrektorowi Podprogramu Raporty
w formie elektronicznej lub za posrednictwem Centralnego Repozytorium Danych.

Raport okresowy o postepie Portfela stanowi podsumowanie informacji z wszystkich raportéw
okresowych o postepie przyporzagdkowanych do niego Projektéw oraz informaciji na temat wszystkich
prac wiasnych Inwestora wykonywanych w ramach tego Portfela.

O ile nie wskazano inaczej, raport jest przygotowywany w cyklu miesiecznym w terminie do 15-go
dnia kalendarzowego kolejnego miesigca, ktdrego dotyczy okres raportowy .

Raport okresowy o postepie Portfela to dokument, ktéry moze zawiera¢ nastepujgce informacje:
a. nazwa raportu;
b. autor raportu (Dyrektor Portfela);
C. okres raportowania;
d. data sporzgdzenia raportu;

e. podsumowanie statusu prac wramach Portfela (oraz w jego poszczegdlnych Projektach) wtym
status uprzednio sformutowanych zalecen dotyczacych realizacji Portfela;

f. streszczenie menedzerskie umieszczone na poczatku raportu;

g. stanrealizacji harmonogramu Portfela wzgledem Planu Bazowego, w tym:
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i.  data zakonczenia Portfela wedtug ostatniego Planu Bazowego;

ii. data zakohczenia Portfela wedtug rzeczywistych danych (w przypadku odchylen od
Planu Bazowego dotgczane sg opisy przyczyn takiej sytuaciji);

iii.  informacja o Kamieniach Milowych i Produktach wykonanych w okresie raportowania;

iv. informacja o Kamieniach Milowych i Produktach zaplanowanych do wykonania
w nastepnym okresie raportowania;

h. analiza odchyleh od Planu Bazowego / Harmonogramu (wraz z wyjasnieniem przyczyn
odchylen);

i. analiza wykonania budzetu Portfela oraz odchylen od Planu Bazowego (wraz z wyjasnieniem
przyczyn odchylen);

j-  kluczowe Ryzyka na dzien raportowy opisane zgodnie z Instrukcjg F pkt. 3.2.3;
k. plan dziatan dot. Ryzyk;

I. lista dziatan wymagajgcych natychmiastowych decyzji lub koordynagiji;

m. zestawienie Wykonawcow i kluczowych Kontraktow;

n. dane do metody wartosci wypracowanej (EVM), jesli jest ona wymagana przez Dyrektora
Programu CPK;

0. inne istotne informacje.

Formularz Raportu okresowego o postepie Portfela okresla Dyrektor Programu CPK.

Do Raportu okresowego o postepie Portfela moze by¢ zalgczony Zaktualizowany Harmonogram oraz
Rejestr ryzyk Portfela.

Raport okresowy o postepie Podprogramu

Raport jest przygotowywany przez Dyrektora Podprogramu i przekazywany do Biura Programu CPK
lub generowany bezposrednio z systemu wspierajgcego zarzgdzanie Projektami.

Biuro Programu CPK udostepnia Raport Dyrektorowi Programu CPK w formie elektronicznej lub za
posrednictwem Centralnego Repozytorium Dokumentow.

Raport przygotowywany jest po otrzymaniu raportow czastkowych z Portfeli oraz Projektéow
przyporzadkowanych do Podprogramu. Raport stanowi podsumowanie informacji z wszystkich
raportow okresowych przyporzadkowanych do Podprogramu, w tym raportéw okresowych z Portfeli,
Projektow oraz informacji na temat wszystkich prac wtasnych Inwestorow wykonywanych w ramach
Podprogramu.

O ile nie wskazano inaczej, Raport jest przygotowywany w cyklach kwartalnych w terminie do 20-tego
dnia kalendarzowego kolejnego miesigca, ktérego dotyczy okres raportowy.

Raport okresowy o postepie Podprogramu to dokument, ktéry moze zawierac¢ nastepujgce informacie:
a. nazwa raportu;
b. autor raportu (Dyrektor Podprogramu);
c. okres raportowania;
d. data sporzgdzenia raportu;

e. podsumowanie statusu prac w ramach Podprogramu (oraz w jego poszczegolnych Portfelach
i Projektach), w tym status uprzednio sformutowanych zalecen dotyczacych realizaciji
Podprogramu;
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f. streszczenie menedzerskie umieszczone na poczatku raportu;

g. struktura Podprogramu oraz jej zmiany w okresie raportowym;

h. stan realizacji harmonogramu Podprogramu wzgledem Planu Bazowego, w tym:
i.  Datazakonczenia Podprogramu wedtug ostatniego Planu Bazowego;

ii.  Datazakonczenia Podprogramu wedtug rzeczywistych danych (w przypadku odchylen
od Planu Bazowego dotgczane s3 opisy przyczyn takiej sytuacji);

iii.  informacja o Kamieniach Milowych i Produktach wykonanych w okresie raportowym;

iv. informacja o Kamieniach Milowych i Produktach zaplanowanych do wykonania
w nastepnym okresie raportowym;

i. analiza odchylen do Planu Bazowego / Harmonogramu (wraz z wyjasnieniem przyczyn
odchylen);

j. analiza wykonania budzetu Podprogramu oraz odchylen od Planu Bazowego (wraz
z wyjasnieniem przyczyn odchylen);

k. kluczowe Ryzyka na dzien raportowy opisane zgodnie z Instrukcjg F pkt. 3.2.3;

I. lista dziatan wymagajgcych natychmiastowych decyzji lub koordynacji;

m. plan dziatan dot. Ryzyk;

n. zestawienie Inwestoréw wraz z informacjg o realizowanych przez nich Projektach;
0. zestawienie Wykonawcow i kluczowych Kontraktow;

p. dane do metody wartosci wypracowanej (EVM), jesli jest ona wymagana przez Dyrektora
Programu CPK;

g. inneistotne informacije.
Formularz Raportu okresowego o postepie Podprogramu okresla Dyrektor Programu CPK.

Do Raportu okresowego o postepie Podprogramu moze by ¢ zatgczony Zaktualizowany Harmonogram
oraz Rejestr ryzyk Podprogramu.

Raport okresowy o postepie Programu CPK

Raport jest przygotowywany przez Dyrektora Programu CPK, przy wsparciu Biura Programu CPK
i przedktadany w formie elektronicznej Wtascicielowi Programu CPK.

Raport przygotowywany jest po otrzymaniu raportow czgstkowych z Podprogramow, Portfeli oraz
Projektow realizowanych przez Inwestoréw. Raport stanowi podsumowanie informacji z wszystkich
raportow okresowych przyporzgdkowanych do Programu CPK, w tym raportéw statusowych
z Podprograméw, Portfeli, Projektow oraz informacji na temat prac wilasnych Inwestoréw
wykonywanych w ramach Programu CPK.

O ile nie wskazano inaczej, Raport jest przygotowywany w terminach okreslonych w art. 24 Ustawy
o CPK.

Raport okresowy o postepie Programu CPK to dokument, ktéry moze zawiera¢ nastepujace
informacje:

a. nazwa raportu;
b. autor raportu (Dyrektor Programu CPK);

C. okres raportowania;
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d. data sporzgdzenia raportu;
e. streszczenie menedzerskie umieszczone na poczatku raportu;
f.  struktura Programu CPK oraz jej zmiany w okresie raportowym;

g. podsumowanie statusu prac w ramach Programu CPK (oraz w jego poszczegdinych
Podprogramach, Portfelach i kluczowych Projektach), w tym status uprzednio sformutowanych
zalecen dotyczgcych realizacji Programu CPK;

h. stan realizacji harmonogramu Programu CPK wzgledem Planu Bazowego, w tym:
i.  datazakonczenia Programu wedtug ostatniego Planu Bazowego;

ii.  datazakonczenia Programu wedtug rzeczywistych danych (w przypadku odchylen od
Planu Bazowego dotgczane sg opisy przyczyn takiej sytuacii);

iii.  informacja o Kamieniach Milowych i Produktach wykonanych w okresie raportowym;

iv. informacja o Kamieniach Milowych i Produktach zaplanowanych do wykonania
w nastepnym okresie raportowym;

i. analiza odchylen od Planu Bazowego / Harmonogramu (wraz z wyjasnieniem przyczyn
odchylen);

j- analiza wykonania Budzetu Programu CPK oraz odchylen od Planu Bazowego (wraz
Z wyjasnieniem przyczyn odchylen);

k. kluczowe Ryzyka na dzien raportowy opisane zgodnie z Instrukcjg F pkt. 3.2.3;

I. lista dziatan wymagajgcych natychmiastowych decyzji lub koordynacii;

m. plan dziatan dot. Ryzyk;

n. zestawienie Inwestorow wraz z informacjg o realizowanych przez nich Projektach;
0. zastawienie najwiekszych Wykonawcow i kluczowych Kontraktow;

p. inneistotne informacje.

Zakres Raportu okresowego o postepie Programu CPK okresla Dyrektor Programu CPK. Wiasciciel
Programu CPK moze wskazac¢ dodatkowy zakres informaciji, ktére majg by¢ przekazywane razem z
raportem.

Do Raportu okresowego o postepie Programu CPK moze by¢ zatgczony Rejestr Ryzyk Programu
CPK.

Inne raporty

Dyrektor Programu CPK moze zgda¢ od Dyrektora Podprogramu, Kierownika Projektu, Dyrektora
Portfela lub Przedstawiciela Wykonawcy, opracowania raportu specjalnego dotyczgcego prac
realizowanych w ramach Programu CPK. Zakres informacyjny, forma, termin przekazania oraz inne
wymagania dotyczgce raportu zostang okredlone w zgdaniu jego przekazania.

Dyrektor Programu CPK, Dyrektor Podprogramu, Dyrektor Portfela, Kierownik Projektu lub
Przedstawiciel Wykonawcy moga kierowa¢ do bezposredniego przelozonego w strukturze Programu
CPK raport nadzwyczajny z realizowanych prac.

W przypadku zamykania Projektu, Portfela lub Podprogramu moze by¢ sporzgdzony Raport kohcowy
z Projektu, Portfela lub Podprogramu. Raport opracowywany jest odpowiednio przez Kierownika
Projektu, Dyrektora Portfela lub Dyrektora Podprogramu i moze zawiera¢:

a. opis przebiegu realizacji,
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b. przeglad zamierzonych i zrealizowanych celéw, korzysci i produktow,
c. poréwnanie budzetu zaplanowanego i zrealizowanego,

d. przebieg zarzgdzania ryzykiem,

e. zestawienie zmian w stosunku do Planu Bazowego,

b

opis doswiadczen,

g. plan monitorowania wdrozenia produktow i realizacji korzysci.
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Instrukcja zarzgdzania Ryzykiem
Cel

Celem niniejszej Instrukgji jest zdefiniowanie i zapisanie wszystkich szczegdinych zasad zarzgdzania
ryzykiem oraz wskazanie istotnych rél i obowigzkéw w tym procesie.

Instrukcja przedstawia szczegdlowe wymagania dotyczgce zarzadzaniem ryzykiem w ramach Programu
CPK.

Zakres stosowania

Zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji, zostaty objete: Program CPK, Podprogramy, Projekty,
Portfele i Kontrakty.

Postanowienia niniejszej Instrukcji uszczegétawiajg w odpowiedni sposob wtadciwe im postanowienia
Zasad Zarzadzania.

W razie jakiejkolwiek rozbieznosci pomiedzy odpowiadajgcymi sobie zapisami Instrukcji i Zasad
Zarzgdzania, bedg obowigzywaé postanowienia zawarte w Zasadach Zarzgdzania.

Szczegodlne zasady zarzagdzania ryzykiem

Wprowadzenie
Ryzykiem zarzadza:
a. Dyrektor Programu CPK w ramach Programu CPK;
b. Dyrektor Podprogramu w ramach Podprogramu;
c. Dyrektor Portfela w ramach Portfela;
d. Kierownik Projektu w ramach Projektu;

e. Przedstawiciel Wykonawcy w ramach Kontraktu.
Raportowanie Ryzyk na poziomie Kontraktu realizowane jest w oparciu 0 zapisy umowy zawartej
pomiedzy Inwestorem a Wykonawcg. Przedstawiciel Wykonawcy jest zobowigzany do przedstawienia
informacji w zakresie umozliwiajgcym przygotowanie Raportu okresowego o postepie Projektu przez
Kierownika Projektu.

Kluczowymi dokumentami zarzgdczymi w obszarze Ryzyk s3:
a. Rejestr Ryzyk;
b. Raporty okresowe o postepie wskazane w Instrukcji E, uwzgledniajgce czes¢ dot. Ryzyk.
Rejestr Ryzyk

Rejestr Ryzyk zawiera zapis zidentyfikowanych Ryzyk Programu CPK, Podprogramu, Portfela,
Projektu lub Kontraktu.

Dyrektor Programu CPK, Dyrektor Podprogramu, Dyrektor Portfela, Kierownik Projektu ma prawo
nakazac podlegtemu Dyrektorowi Podprogramu, Dyrektorowi Portfela, Kierownikowi Projektu lub
Przedstawicielowi Wykonawcy dokonania korektw Rejestrze Ryzyk oraz wdrozenia zwigzanych z nim
dziatan.

Rejestr Ryzyk dla kazdego ze zidentyfikowanych Ryzyk moze zawiera¢ nastepujace informacje:
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a. podstawowe informacje o Ryzyku, na ktére skiada sie:
i. identyfikator Ryzyka;

ii. nazwa Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ opis zdarzenia lub okolicznoéci jednoznacznie
wskazujgce na charakter zdarzenia niepewnego;

iii. opis Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ opis powoddéw z jakich dane zdarzenie lub
okolicznos¢ zostato sklasyfikowane jako Ryzyko, a takze przebiegu materializacji danego
Ryzyka;

iv. okres materializacji Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ okres, w ktérym zdarzenie lub
okolicznosci, o ktérych mowa powyzej mogg wystgpic;

V. zadanie w Harmonogramie, ktérego Ryzyko dotyczy;

vi. data zidentyfikowania Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ date z jakg zapisano Ryzyko
w Rejestrze Ryzyk;

Vii.  status Ryzyka;
viii.  kategoria Ryzyka;
b. ocena Ryzyka, na ktorg skiada sie:
i. przewidywany skutek, w szczegolnosci dla Harmonogramu, budzetu, zakresu;

ii. prawdopodobienstwo materializacji Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oszacowanie
mozliwosci wystgpienia Ryzyka;

c. listadziatah majgcych na celu zabezpieczenie Programu CPK, Podprogramu, Projektu, Portfela
lub Kontraktu przed wystgpieniem zagrozenia lub umozliwiajgcych wykorzystanie pojawiajacej sie
szansy, na ktorg sktadajg sie:

i. strategia reakcji na Ryzyko;
ii. zaplanowane lub wdrozone dziatania;
iii. date, do ktérej kazde z dziatan zostato wdrozone;
iv. osobe odpowiedzialng za wdrozenie kazdego z dziatan.
3.2.4.  Przyjmuje sie nastepujgce statusy Ryzyk:
a. nieaktywne (okres materializacji Ryzyka jest w przysztosci, znaczaco oddalony w czasie);

aktywne (Ryzyko moze wptywac na Program CPK, Podprogram, Projekt, Portfel lub Kontrakt
w danym momencie lub okres materializacji Ryzyka jest bliski);

c. zmaterializowane (Ryzyko wystgpito, trwa wdrazanie dziatan);

d. zamkniete (okres materializacji Ryzyka dobiegt kofca i nie bedzie mie¢ wptywu na Program CPK,
Podprogram, Projekt, Portfel lub Kontrakt w przysziosci lub Ryzyko zmaterializowato sie
i zakonczone zostato wdrazanie dziatan, Program CPK, Podprogram, Projekt, Portfel lub Kontrakt
ponidst skutki zmaterializowania sie Ryzyka).

3.2.5.  Dyrektor Programu CPK moze okresli¢ zasady dotyczace:
a. nadawania identyfikatoréw dla Ryzyk w Programie CPK;
b. parametréw oceny Ryzyka (np. wptyw i prawdopodobienstwo).

3.2.6. Powyzsze zasady nie ograniczajg Dyrektora Podprogramu, Dyrektora Portfela, Kierownika Projektu
oraz Przedstawiciela Wykonawcy w stosowaniu dodatkowych metod i narzedzi zwigzanych
z zarzadzaniem Ryzykiem, o ile nie stojg one w sprzecznosci z Zasadami Zarzadzania.

3.2.7. Formularz Rejestru Ryzyk okresla Dyrektor Programu CPK.
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3.3. Raportowanie Ryzyk

3.3.1.  Ryzyka zidentyfikowane w ramach Programu CPK, Podprogramu, Projektu, Portfela lub Kontraktu sg
raportowane zgodnie z cyklami raportowymi w Raportach okresowych o postepie Programu CPK,
Podprogramu, Projektu, Portfela lub Kontraktu.

3.3.2 Raporty okresowe o postepie Programu CPK, Podprogramu, Projektu, Portfela lub Kontraktu mogag
zawiera¢ nastepujgce informacije:

a. dlaRyzyk o statusie zmaterializowane:
i.  opis zdarzenia lub okolicznosci, ktére wystgpity;
ii.  ocena skutecznosci zaplanowanych i wdrozonych dziatan;

iii. dziatania dodatkowe, ktére zostang wdrozone wraz przypisaniem os6b odpowiedzialnych
zaich wdrozenie;

iv. prognoza skutkow materializacji Ryzyka;

b. dla Ryzyk o statusie aktywne stan wdrozenia dziatan wraz z oceng ich skutecznosci i osobg
odpowiedzialng za wdrozenie tych dziatan;

c. liste Ryzyk, dla ktérych zmienita sie ocena Ryzyka w jednym lub wiecej obszarow, wraz
z opisaniem uzasadnienia tych zmian i dziafan, ktore w zwigzku z tym zostang podjete;

d. liste Ryzyk, ktdre od czasu ztozenia ostatniego Raportu okresowego o postepie zmienity status
wraz z okresleniem poprzedniego i aktualnego statusu.




