Warszawa, dnia 7 maja 2025 r.

Poz. 17

ZARZADZENIE NR 12
MINISTRA CYFRYZACJIY

z dnia 6 maja 2025 r.

w sprawie metodyki zarzadzania projektami i programami z zakresu spraw dzialu

administracji rzadowej — informatyzacja oraz powolania Rady Portfela Ministra

Cyfryzacji

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U.

2 2024 r. poz. 1050 1 1473) zarzadza si¢, co nastgpuje:

1)

2)

1)

§ 1. Zarzadzenie okresla:
metodyke zarzadzania projektami i programami z zakresu spraw dzialu administracji
rzadowej — informatyzacja;

zadania i sktad Rady Portfela Ministra Cyfryzacji.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

Biurze Portfela — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Ministerstwa
Cyfryzacji, do ktorej zakresu zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady Portfela, w tym monitorowaniem portfela projektow Ministra

Cyfryzacji oraz aktualizacja i wspieranie wdrozenia metodyki;

&y

Minister Cyfryzacji kieruje dzialem administracji rzagdowej — informatyzacja, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Cyfryzacji (Dz. U. poz. 2720).



2)

3)

4)

5)

programie — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewzigcie, ktore jest powotywane w portfelu
projektow w celu zapewnienia sprawnej koordynacji juz istniejacych lub planowanych
projektow;

projekcie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione z dziatalno$ci ciaglej zorganizowane
przedsigwziecie ukierunkowane na wprowadzenie zmiany wynikajgcej z wytworzenia
1 wdrozenia w okreslonym czasie 1 budzecie unikalnego produktu, ktory spetnia okreslone
wymogi jako$ciowe i ilosciowe;

portfelu projektow Ministra Cyfryzacji — nalezy przez to rozumie¢ zbior przedsiewzigé
realizowanych z zakresu spraw dzialu administracji rzadowej — informatyzacja,
realizowanych w resorcie cyfryzacji, takich jak projekty lub programy, ktore zostaty
zaakceptowane przez Rade Portfela;

resorcie cyfryzacji — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Cyfryzacji oraz jednostki

podlegte Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego nadzorowane.

§ 3. 1. Metodyka zarzadzania projektami i programami z zakresu spraw dziatu

administracji rzadowej — informatyzacja, zwana dalej ,,metodyka”, reguluje:

1)

2)

zarzadzanie projektami 1 programami z zakresu spraw dzialu administracji rzadowej —
informatyzacja, obowigzujace w resorcie cyfryzacji;
zarzadzanie portfelem projektow Ministra Cyfryzacji.

2. Metodyka stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 4. 1. Powotuje si¢ Rade Portfela Ministra Cyfryzacja, zwang dalej ,,Rada Portfela”.

2. Rada Portfela jest organem w Ministerstwie Cyfryzacji odpowiedzialnym

za strategiczne zarzadzanie portfelem projektow Ministra Cyfryzacji.

1)

2)

3)

3. W sklad Rady Portfela wchodza:

Przewodniczacy Rady Portfela — Minister Cyfryzacji lub wskazany przez niego sekretarz
stanu w Ministerstwie Cyfryzacji;

Sekretarz Rady Portfela — wskazany przez Przewodniczacego Rady Portfela dyrektor lub
zastepca dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji, do ktorego zakresu
zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela, w tym,
monitorowaniem portfela projektéw oraz aktualizacja i wsparciem wdrozenia metodyki;
Zastgpca Sekretarza Rady Portfela — wskazany przez Przewodniczacego Rady Portfela
przedstawiciel komorki organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji, do ktérego zakresu

zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela;



4) pozostali cztonkowie Rady Portfela:

a) sekretarze stanu w Ministerstwie Cyfryzacji,

b) podsekretarze stanu w Ministerstwie Cyfryzacji,

c) dyrektorzy komorek organizacyjnych w Ministerstwie Cyfryzacji albo wyznaczeni

przez nich zastepcy dyrektorow,

d) prezesi organéw nadzorowanych przez Ministra Cyfryzacji albo wyznaczeni przez

nich zastepcy prezesa,

e) dyrektorzy jednostek podlegtych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego

nadzorowanych albo wyznaczeni przez nich zastepcy dyrektora.

4. W posiedzeniu Rady Portfela, w przypadku uzasadnionej nieobecnosci cztonka Rady
Portfela, moze uczestniczy¢ wyznaczona przez niego osoba go zastepujaca. Informacja
o osobie zastepujacej czlonka Rady Portfela jest przekazywana za pomoca poczty
elektronicznej do Sekretarza lub Zastgpcy Sekretarza Rady Portfela najpdzniej 3 dni przed
posiedzeniem Rady Portfela.

5. Zadania Rady Portfela sg okre§lone w metodyce.

§ 5. Obstuge prac Rady Portfela zapewnia Sekretarz Rady Portfela przy pomocy Biura
Portfela.

§ 6. 1. Traci moc zarzadzenie nr 8§ Ministra Cyfryzacji z dnia 11 marca 2024 r. w sprawie
metodyki zarzadzania projektami 1 programami z zakresu spraw dzialu administracji rzagdowej
— informatyzacja oraz powotania Rady Portfela Ministra Cyfryzacji (Dz. Urz. Min. Cyf.
22024 r. poz. 8 1 30 oraz z 2025 r. poz. 7).

2. Decyzje Rady Portfela wydane na podstawie zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1,
zachowuja waznosc.

3. Przewodniczacy Rady Portfela, Sekretarz Rady Portfela oraz Zastepca Sekretarza Rady
Portfela, wchodzacy w sklad Rady Portfela na podstawie zarzadzenia, o ktorym mowa w ust.

1, zachowuja swoje funkcje.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia, z wyjatkiem § 4
ust. 6 zalgcznika 1 § 5 ust. 8 zalgcznika, ktére wchodza w zycie po uptywie 30 dni od dnia

ogloszenia.

Minister Cyfryzacji: wz. D. Standerski



Zaktacznik do zarzadzenia
nr 12 Ministra Cyfryzacji
z dnia 6 maja 2025 r.

METODYKA
ZARZADZANIA PROJEKTAMI I PROGRAMAMI
7. ZAKRESU SPRAW DZIALU ADMINISTRACJI RZADOWEJ —
INFORMATYZACJA

Rozdzial 1. Definicje

§ 1. Uzyte w metodyce okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

Biuro Portfela — komorka organizacyjna Ministerstwa Cyfryzacji, ktora prowadzi
sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Rady Portfela, konsultowaniem dokumentéw na
posiedzenia Rady Portfela, ewidencje portfela projektoéw, monitoruje portfel projektow,
przeprowadza cykliczne inwentaryzacje i konsultuje statusy projektow na Rade
Portfela, aktualizuje 1 wspiera wdrozenie i stosowanie metodyki, wspiera prace
Komitetéw Sterujacych w zakresie zgodnosci z metodyka, tworzy rekomendacje
projektowe oraz wzory Wizji Projektu, Karty Projektu, Planu Projektu, Statusu Projektu
na Radg Portfela, Raportu Zamknigcia lub Wczes$niejszego Zamknigcia Projektu, Wizji
Programu, Statusu Programu na Rade¢ Portfela, Raportu Zamknigcia lub
Weczesniejszego Zamknigcia Programu, ktore moga by¢ stosowane w przypadku
ograniczonego lub catkowitego braku dostepu do systemu MonAliZa 2.0;

Gltoéwny Dostawca — osoba, ktdra reprezentuje zespol dostarczajacy produkty projektu
wraz z dokumentacja. Odpowiada przede wszystkim za jakos$¢ i1 integralno$¢ produktow
projektu. Mozliwe jest, aby w roli Gléwnego Dostawcy wystepowata wiecej niz jedna
osoba. Gtowny Dostawca przede wszystkim ocenia i potwierdza zasadno$¢ formuty
realizacji projektu, jednoczes$nie zapewniajac, ze metody wytwarzania produktow sa
racjonalne i1 efektywne. Gwarantuje dostgpno$¢ zasobdéw dostawcy niezbednych dla
projektu oraz prawidlowo$¢ stosowania procedur jakosciowych;

Glowny Uzytkownik — osoba, ktéra odpowiada przede wszystkim za okreslenie potrzeb
uzytkownikéw w odniesieniu do produktow projektu oraz monitoruje poziom ich
realizacji. Mozliwe jest, aby w roli Gtéwnego Uzytkownika wystepowata wiecej niz
jedna osoba. Gtowny Uzytkownik przede wszystkim okresla oczekiwania jako$ciowe

1 kryteria akceptacji dla produktu, rezultaty i korzysci dla projektu, priorytety dla



4)

5)

6)

7)

8)

9)

wymagan uzytkownikow oraz zapewnienia dostepnos¢ zasobow uzytkownika
w realizacji prac projektowych;

Wriasciciel Programu — kierownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej lub
jego zastepca, w ktorego zakresie znajduje si¢ obszar zadan dotyczacy zmiany

planowanej w ramach pomystu na program;

Kierownik Programu (Lider Programu) — osoba odpowiedzialna za operacyjne
zarzadzanie programem,;
Kierownik Projektu (Lider Projektu) — osoba odpowiedzialna za operacyjne

zarzadzanie projektem. Kierownikiem Projektu jest osoba przygotowana merytorycznie
do sprawnego zarzadzania projektem, bedaca pracownikiem jednostki organizacyjnej
na dowolnym stanowisku lub zaangazowana w sposéb dedykowany na czas realizacji
projektu;

Komitet Sterujacy — Przewodniczacy Komitetu Sterujacego oraz grupa osob
wspierajacych Przewodniczacego w zarzadzaniu projektem. W sktad Komitetu
Sterujacego projektu wchodza: Przewodniczacy Komitetu Sterujacego (zwany rowniez
Sponsorem) oraz pozostali cztonkowie Komitetu Sterujgcego — osoby, ktore ze wzgledu
na zarzadzanie zasobami lub odpowiedzialno$¢ merytoryczng za obszar zmiany lub
posiadane kompetencje zapewniaja istotny wkiad w optymalizacj¢ procesu zarzadzania
projektem. Wsrod cztonkow Komitetu Sterujacego wyrdzniane sg w role Gloéwnego
Dostawcy oraz Gtoéwnego Uzytkownika,;

Lider pomystu (pomystodawca) — osoba realizujagca zadania w fazie Pomystu
(przedprojektowej). Pracownik wilasciwe] merytorycznie komorki organizacyjnej
resortu cyfryzacji, w ktorej zakresie znajduje si¢ obszar zadan dotyczacy zmiany
planowanej w ramach pomystu na projekt, odpowiedzialny za przygotowanie Wizji
Projektu;

Pomyst — koncepcja zawierajagca wstepnie zdefiniowane zatozenia osiggnigcia celu lub
rozwigzania problemu, prowadzaca do zmiany stanu, ktora moze by¢ realizowana
w ramach zakresu spraw dziatu administracji rzagdowej — informatyzacja jako projekt
lub program, z wylaczeniem przedsiewzig¢ dotyczacych prac legislacyjnych oraz
dziatan realizowanych jako procesy wewngtrzne lub w ramach obstugi administracyjne;j

podmiotu;

10) Posiedzenie zdalne lub hybrydowe — spotkanie, w ktérym cze$¢ uczestnikow lub

wszyscy uczestnicy korzystaja ze §rodkow komunikacji elektronicznej obejmujacych



w szczegolnosci wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktorej,
moga wypowiadac si¢ w jego toku;

11) Portfel Projektoéw Ministra Cyfryzacji - zbior przedsiewzig¢ realizowanych z zakresu
spraw dzialu administracji rzadowej — informatyzacja, realizowanych w resorcie
cyfryzacji, takich jak projekty lub programy, ktore zostaty zaakceptowane przez Radg
Portfela;

12) Proces — zbidr powigzanych ze sobg, powtarzalnych, zaplanowanych, wykonywanych
i doskonalonych w sposéb ciggly czynnosci ukierunkowanych na osiagnigcie
1 dostarczenie powtarzalnych efektow, w szczeg6lnosci obstuga administracyjna
urzedu, prowadzenie ustugi konsultacyjnej, udzielanie dotacji, utrzymanie systemu,
wtym wymiana komponentéw infrastruktury informatycznej systemu w celu
zachowania jego dostepnosci i bezpieczenstwa;

13) Program — przedsigwzigcie, ktore jest powolywane w portfelu projektow w celu
zapewnienia sprawnej koordynacji juz istniejacych lub planowanych projektow;

14) Projekt — wyodrebnione z dziatalno$ci ciaglej zorganizowane przedsiewzigcie
ukierunkowane na wprowadzenie zmiany wynikajacej z wytworzenia i wdrozenia w
okreslonym czasie 1 budzecie unikalnego produktu, ktory speinia okreslone wymogi
jakosciowe i iloSciowe;

15) Przewodniczacy Komitetu Sterujagcego — osoba powotana przez Rade Portfela,
odpowiada przede wszystkim za zarzadzanie projektem na zgodnie z tolerancja,
finansowanie projektu, nadzor nad realizacja projektu oraz osiagnigciem korzysci
wynikajacych z projektu przy zachowaniu cigglej zasadnosci biznesowej projektu.
Przewodniczy posiedzeniom Komitetu Sterujacego, na ktorym ma decydujacy glos.
Dokonuje przegladéw uzasadnienia biznesowego projektu po zakonczeniu kazdej fazy
1 etapu projektu (w przypadku etapowej realizacji projektu). Akceptuje i podpisuje
dokumenty zarzadcze projektu i wszystkie decyzje wydawane przez Komitet Sterujacy;

16) Przewodniczacy Rady Portfela (Wtasciciel Portfela) — osoba strategicznie zarzadzajaca
portfelem projektow Ministra Cyfryzacji. Wiasciciel Portfela podejmuje decyzje
w porozumieniu z Rada Portfela. Kieruje pracami Rady Portfela, w tym zwoluje
posiedzenia, inicjuje korespondencyjne (obiegowe) uzgodnienie stanowisk na potrzeby
podjecia decyzji z zakresu spraw znajdujacych si¢ we wilasciwosci Rady Portfela,
akceptuje 1 podpisuje protokoty z posiedzenia, wydaje decyzje, wytyczne,

rekomendacje, moze zaprasza¢ do udziatu w pracach Rady Portfela inne osoby niz



cztonkowie Rady Portfela, jezeli ich udziat jest uzasadniony zakresem tematycznym
prac Rady Portfela, oraz podejmuje decyzje w zakresie odstepstw od stosowania
metodyki;

17) Rada Portfela — grupa osdb wspierajaca Wiasciciela Portfela w podejmowaniu decyzji
strategicznych w zakresie portfela. Sktad Rady Portfela jest wskazany § 4 ust. 3
zarzadzenia,

18) Resort Cyfryzacji - Ministerstwo Cyfryzacji oraz jednostki podlegte Ministrowi
Cyfryzacji lub przez niego nadzorowane;

19) Sekretarz Rady Portfela — wskazany przez Przewodniczacego Rady Portfela dyrektor
lub zastepca dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji, do ktorego
zakresu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Portfela,
w tym z monitorowaniem portfela projektow oraz aktualizacjg i wsparciem wdrozenia
metodyki, uzgadnia z Przewodniczacym Rady Portfela mozliwo$¢ obiegowego trybu
procedowania decyzji z zakresu spraw znajdujacych si¢ we wtasciwosci Rady Portfela,
agende posiedzenia Rady Portfela, informuje o terminach posiedzen lub terminach
obiegowego trybu procedowania decyzji, monitoruje opracowanie raportow lub innych
dokumentéw, wymaganych do przedlozenia do akceptacji Rady Portfela, bierze udziat
w ich konsultacji 1 wyraza zgod¢ na przekazanie do zaopiniowania przez cztonkoéw
Rady Portfela, sporzadza protokot z posiedzenia, prowadzi repozytorium protokotdéw,
rekomenduje zmiany w metodyce. Sekretarz Rady Portfela moze zaprasza¢ do udziatu
w pracach Rady Portfela inne osoby niz cztonkowie Rady Portfela, jezeli ich udziat jest
uzasadniony zakresem tematycznym prac Rady Portfela;

20) Sponsor projektu (jesli zostal powolany Komitet Sterujacy projektu, jego
Przewodniczacy pelni jednoczesnie funkcje Sponsora projektu) — osoba
odpowiedzialna za zarzadzanie projektem oraz zrealizowanie okreslonych produktéw i
korzy$ci wynikajacych z projektu. W przypadku braku powotania Komitetu
Sterujacego projektu przez Rade Portfela, Sponsor samodzielnie realizuje obowigzki
1 podejmuje decyzje, ktore nalezg do kompetencji Komitetu Sterujgcego;

21) System MonAliZa 2.0 — system teleinformatyczny Ministra Cyfryzacji wspomagajacy
monitorowanie i zarzadzanie projektami, programami i portfelami, uwzgledniajacy
jednolite rekomendacje dotyczace zarzadzania oraz proces monitorowania projektow

1 programow strategicznych w administracji rzgdowej;



22) Zastepca Sekretarza Rady Portfela— wskazany przez Przewodniczacego Rady Portfela

przedstawiciel komorki organizacyjnej Ministerstwa Cyfryzacji, do ktorego zadan
nalezy wsparcie Sekretarza Rady Portfela w obszarze realizacji spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady Portfela, w tym monitorowaniem portfela projektow oraz

aktualizacja 1 wsparciem wdrozenia metodyki.

Rozdzial 2. Rada Portfela. Kluczowe zadania, tryb i zasady pracy.

§ 2. 1. Nadzor strategiczny nad realizacja projektow i programéw wchodzacych w sktad

portfela projektow peini Wtasciciel Portfela.

2. Wiasciciel Portfela przewodniczy Radzie Portfela i podejmuje ostateczne decyzje,

w tym w zakresie odstepstw od stosowania metodyki.

3. Przewodniczacy Rady Portfela, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek czlonka Rady

Portfela moze:

1)

2)

zwolni¢ kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej z obowigzku stosowania
Metodyki dla przedsiewzigcia o charakterze projektowym,;
ustali¢ dla przedsigwzigcia o charakterze projektowym skrécony cykl zycia projektu,

z pominigciem okreslonej fazy 1 obowigzujacej w tej fazie dokumentacji.

4. Rada Portfela w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

akceptuje uruchomienie, realizacj¢, wstrzymywanie i wznawianie, zamkni¢cie oraz
wczesniejsze zamknigcie projektow 1 programow z portfela projektow, zmiany
w zakresie projektow wchodzacych w sktad programu, jak réwniez ich wiaczanie
1 wylaczanie z portfela projektow;

powoluje 1 dokonuje zmiany Wtasciciela Programu;

powotuje Sponsoréw lub Komitety Sterujgce oraz dokonuje zmian Sponsoréow lub
w sktadach Komitetéw Sterujacych;

monitoruje projekty 1 programy, w tym dokonuje przegladu postepu prac w projektach
1 programach w portfelu projektow;

koordynuje 1 dba o sp6jnos$¢ inicjowanych 1 realizowanych projektéw i1 programéw,
a takze decyduje o przynaleznosci projektow do programow;

okresla czestotliwos¢ przegladéw projektow i programéw, przy czym, jezeli Rada
Portfela nie postanowi inaczej, czgstotliwos$¢ przegladu projektu okresla si¢ jako raz

na kwartal, a programu jako raz na p6t roku;



7) opiniuje 1 akceptuje Wizje Projektu, Wizje Programu, Karte Projektu, Status Projektu
na Rad¢ Portfela, Status Programu na Rade¢ Portfela, Raport Zamknigcia lub
Wezedniejszego Zamknigcia Projektu lub Programu;

8) opiniuje i akceptuje zmiany w budzecie, harmonogramie i zakresie projektu oraz inne
kwestie wykraczajagce poza tolerancje wyznaczone dla Komitetu Sterujgcego lub
Sponsora;

9) rozpatruje eskalowane na poziom Rady Portfela ryzyka i zagadnienia;

10) wydaje wytyczne Wtascicielom Programoéw, Komitetom Sterujgcym oraz Sponsorom,;

11) rekomenduje zmiany w metodyce.

5. Rada Portfela nadaje kategorie dla projektow i programow jako:

1) przedsiewzigcia strategiczne;

2) przedsigwzigcia niestrategiczne.

6. Rada Portfela podejmuje decyzje na posiedzeniach (stacjonarnych, zdalnych,
hybrydowych) albo obiegowo. Czltonkowie Rady Portfela moga wnioskowa¢ do Sekretarza
Rady Portfela o zwotanie dodatkowych posiedzen lub obiegowego podjecia decyzji oraz
w przypadku nieobecnosci, wskazywaé swoich zastepcoOw do roli Cztonka Rady Portfela.

7. Posiedzenia Rady Portfela odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na dwa miesiace przy
obecnos$ci co najmniej 6 czlonkow Rady Portfela, w tym Przewodniczacego Rady Portfela,
Sekretarza Rady Portfela (lub Zastepcy Sekretarza Rady Portfela) oraz co najmniej
czterech pozostatych cztonkow Rady Portfela.

8. Decyzje Rady Portfela sag podejmowane w drodze uzgodnienia, a w przypadku braku
uzgodnienia — decyzje podejmuje Przewodniczacy Rady Portfela.

9. Sponsor, Przewodniczacy Komitetu Sterujacego jak rowniez Wiasciciel Programu jest
zobowigzany do przedstawienia odpowiednio Statusu projektu na Rade Portfela lub Statusu
Programu na Rade¢ Portfela, nie podzniej niz w ciagu 14 dni od wezwania przez
Przewodniczacego Rady Portfela lub Sekretarza Rady Portfela.

10. Na wezwanie Przewodniczacego Rady Portfela kierownik komoérki organizacyjnej
Ministerstwa Cyfryzacji, nadzorujacy podmiot podlegly Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego
nadzorowany, przygotowuje informacj¢ z monitorowania systemow, rejestrow, ewidencji oraz
aplikacji, ktorych utrzymanie powierzono temu podmiotowi. Informacja jest przekazywana do
Sekretarza Rady Portfela z wnioskiem o dotaczenie do agendy posiedzenia Rady Portfela

w celu akceptacji przez Rade Portfela.



Rozdzial 3. Komitet Sterujacy. Kluczowe zadania, tryb i zasady pracy.

§ 3. 1. Komitet Sterujacy sktada si¢ z nastepujacych rol: Przewodniczacy Komitetu
Sterujacego, Glowny Uzytkownik oraz Glowny Dostawca.

2. Dla projektow Sponsorem lub Przewodniczacym Komitetu Sterujacego moze by¢
osoba bedaca kierownikiem merytorycznej komorki Ministerstwa Cyfryzacji lub cztonkiem
kierownictwa jednostek podleglych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego nadzorowanych lub
inna osoba wyznaczona przez Wtasciciela Portfela.

3. W przypadku braku powotania Komitetu Sterujacego dla projektu powotywany jest
Sponsor, ktory realizuje obowiazki i podejmuje decyzje, ktdre naleza do kompetencji Komitetu
Sterujacego.

4. Sponsor lub Przewodniczacy Komitetu Sterujagcego moze wyznaczy¢ osobe go
zastgpujaca na wypadek nieobecnosci. Jezeli Sponsor lub Przewodniczacy Komitetu
Sterujacego nie wyznacza osoby zastgpujacej, osob¢ t¢ wyznacza Przewodniczacy Rady
Portfela.

5. Komitet Sterujacy podejmuje decyzje, dokumentowane w protokole zaakceptowanym
1 podpisanym przez Przewodniczacego Komitetu Sterujacego, w ramach posiedzen
stacjonarnych, zdalnych lub hybrydowych. Decyzje moga by¢ rowniez podejmowane w trybie
obiegowym.

6. Decyzje Komitetu Sterujacego sa podejmowane w drodze uzgodnienia,
a w przypadku braku uzgodnienia — decyzj¢ podejmuje Przewodniczacy Komitetu Sterujacego.

7. Czlonek Komitetu Sterujacego moze zglosi¢ odrgbne stanowisko do decyzji podjetej
przez Komitet Sterujacy i przekaza¢, wraz z argumentacja, do Sekretarza Rady Portfela, jako
propozycj¢ zagadnienia do rozpatrzenia przez Radg¢ Portfela.

8. Posiedzenia Komitetu Sterujacego zwotuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 miesiace.

9. Przewodniczacy Komitetu Sterujacego prowadzi obrady, ktére odbywaja si¢ przy
obecnos$ci co najmniej Przewodniczacego Komitetu Sterujacego oraz przynajmniej jednego
Gtownego Uzytkownika.

10. W posiedzeniach Komitetu Sterujagcego mogg bra¢ udzial osoby zaproszone przez
Przewodniczacego Komitetu Sterujacego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek cztonkow
Komitetu Sterujacego, jezeli ich udziat jest uzasadniony zakresem tematycznym prac Komitetu
Sterujacego.

11. W przypadku braku powotania Komitetu Sterujgcego decyzje podejmuje Sponsor.



12. W przypadku, gdy jedynym zrédtem finansowania projektu jest dotacja udzielona

przez Ministra Cyfryzacji:

1)
2)
13
1)

2)

3)

14
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

15

Rada Portfela powotuje Sponsora;

projekt jest zwolniony z przygotowania Planu Projektu.

. Komitet Sterujgcy lub Sponsor moze w szczegdlnosci:

dokonywa¢ zmian w Planie Projektu w budzecie projektu, ktoére nie spowodujg
zwigkszenia o ponad 15% budzetu projektu, jednak nie wigcej niz 5 min zt —
wzgledem ostatniego zaakceptowanego przez Rade Portfela budzetu w Karcie
Projektu;

dokonywa¢ zmian w harmonogramie, ktére nie spowoduja przesunig¢cia realizacji
projektu o wiecej niz kwartal — wzgledem ostatniego zaakceptowanego przez Rade
Portfela harmonogramu w Karcie Projektu;

dokonywa¢ zmian zakresu Projektu, jesli nie wplynie to na produkt koncowy oraz
wskazniki zadeklarowane w programach operacyjnych lub wskazniki okreslone
w umowach o dofinansowanie, ktorych niedotrzymanie zagraza kwalifikowalnosci
kosztow lub realizacji celéw projektowych stanowigcych podstawe i uzasadnienie

biznesowe do uruchomienia prac projektowych.

. Komitet Sterujacy w szczegdlnosci:

sprawuje nadzor nad realizacjg projektu oraz Kierownikiem Projektu;

zarzadza harmonogramem, budzetem, zakresem oraz ryzykiem projektu;

nadzoruje 1 wyznacza priorytety w realizacji projektu;

akceptuje produkty projektu;

akceptuje Karte Projektu, Plan Projektu oraz Raport Zamknigcia lub Wezesniejszego
Zamkniecia Projektu;

wydaje wytyczne dla Kierownika Projektu;

podejmuje decyzje o zamknieciu lub wczesniejszym zamknigciu projektu, ktora

przedktada do akceptacji Rady Portfela.

. W przypadku przekroczenia tolerancji dla Komitetu Sterujgcego lub Sponsora,

o ktorych mowa w § 3 ust. 13, konieczna jest aktualizacja Karty Projekty.

16. Komitet Sterujacy lub Sponsor powotuje Kierownika Projektu, ktéry odpowiada

za operacyjne zarzadzanie projektem oraz jest zobligowany zobowigzany do prowadzenia

co najmniej Rejestru Ryzyk, Rejestru Decyzji oraz Rejestru Kamieni Milowych.



1)

2)

1)

2)

Rozdzial 4. Cykl zycia Projektu.

§ 4. Do obowigzkowych dziatan w cyklu zycia projektu nalezy:

1. Faza Pomystu:

przygotowanie i konsultowanie Wizji Projektu:

a)
b)

d)

Biuro Portfela udostgpnia szablon Wizji Projektu,

kierownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, w ktorej zakresie

znajduje si¢ obszar zadan dotyczacy zmiany planowanej w ramach pomystu,

wyznacza Lidera pomystu, ktory przygotowuje Wizje Projektu,

Wizja Projektu podlega konsultacjom:

— z komorka organizacyjng, realizujaca zadania z zakresu ksztaltowania
Architektury Informacyjnej Panstwa oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z zapewnieniem interoperacyjnosci systemow teleinformatycznych podmiotow
publicznych,

— z Biurem Portfela,

lider pomystu, po uzyskaniu akceptacji kierownika wiasciwej merytorycznie

komorki organizacyjnej, przekazuje skonsultowang wersje Wizji Projektu do Biura

Portfela w celu zaopiniowania 1 akceptacji przez Radg Portfela;

akceptacja Wizji Projektu przez Rade¢ Portfela oraz powotanie Sponsora lub Komitetu

Sterujacego:

a)

b)

Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu si¢ z opiniami Cztonkéw Rady
Portfela, wydaje decyzj¢ o akceptacji Wizji Projektu i udzieleniu zgody na realizacje
fazy Przygotowania projektu albo odmowie akceptacji Wizji Projektu albo decyduje
o koniecznosci ponownego przedlozenia Wizji Projektu na Rade Portfela
po uwzglednieniu zmian 1 uzupetien koniecznych do wprowadzenia we wskazanym
terminie,

Rada Portfela powotuje Sponsora lub sktad Komitetu Sterujacego.

2. Faza Przygotowania:

Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego lub Sponsor powotuje Kierownika Projektu i moze

powota¢ Zastepce Kierownika Projektu;

opracowanie i konsultowanie Karty Projektu:

a)
b)

Biuro Portfela udostgpnia szablon Karty Projektu,

Kierownik Projektu opracowuje 1 konsultuje Karte Projektu z:



3)

4)

5)

1)

2)

— komorka organizacyjng zapewniajgcg obstuge prawng i legislacyjng ministra
wiasciwego do spraw informatyzacji,

— komérka organizacyjna, realizujacg zadania z zakresu ksztaltowania Architektury
Informacyjnej Panstwa oraz prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem
interoperacyjnosci systemow teleinformatycznych podmiotow publicznych,

— Biurem Portfela,

c¢) Kierownik Projektu przekazuje Karte Projektu do akceptacji Sponsorowi lub
Komitetowi Sterujacemu,

akceptacja Karty Projektu przez Komitet Sterujacy lub Sponsora:

a) Komitet Sterujacy lub Sponsor akceptuje Karte Projektu. Karta Projektu powinna
zosta¢ podpisana przez Przewodniczacego Komitetu Sterujacego lub Sponsora,

b) Kierownik Projektu przekazuje podpisang Karte Projektu do Sekretarza lub Zastepcy
Sekretarza Rady Portfela w celu przekazania do akceptacji przez Rade Portfela;
akceptacja Karty Projektu przez Radg¢ Portfela. Przewodniczacy Rady Portfela,
po zapoznaniu si¢ z opiniami Czlonkéw Rady Portfela wydaje decyzje o akceptacji Karty
Projektu, odmowie akceptacji Karty Projektu albo decyduje o koniecznos$ci ponownego
przedlozenia Karty Projektu do Rady Portfela po uwzglednieniu zmian i uzupetnien

koniecznych do wprowadzenia we wskazanym terminie, lub wydaje inne wytyczne;
Rada Portfela podejmuje decyzj¢ o przejsciu do fazy planowania lub bezposrednio do fazy
realizacji.

3. Faza Planowania:

opracowanie 1 konsultowanie Planu Projektu:

a) po akceptacji Karty Projektu przez Rade¢ Portfela, Kierownik Projektu opracowuje

Plan Projektu. Szablon Planu Projektu udostepnia Biuro Portfela,

b) Kierownik Projektu przekazuje Plan Projektu do akceptacji Komitetu Sterujacego lub

Sponsora;

akceptacja Planu Projektu przez Komitet Sterujacy lub Sponsora:

a) Komitet Sterujacy lub Sponsor akceptuje Plan Projektu,

b) Przewodniczacy Komitetu Sterujacego lub Sponsor podpisuje Plan Projektu,

c) Kierownik Projektu przekazuje Plan Projektu do wiadomosci komorce
organizacyjnej zapewniajgcej obsluge finansowg ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji oraz przechowuje Plan Projektu w repozytorium jako dokumentacje

bazowa.



1)

2)

3)

4)

1)

4. Faza Realizacji:

rozpoczgcie realizacji projektu. W trakcie realizacji projektu nalezy uwzgledni¢ zadania

1 dzialania wynikajace z zaakceptowanego Planu Projektu. Zadania i dziatania operacyjne,

w tym z zakresu dziatan sprawozdawczych, moga by¢ planowane w r6znym zakresie dla

roznych przedsiewzie¢ 1 powinny by¢ opisane w Planie Projektu akceptowanym przez

Komitet Sterujacy lub Sponsora. Jesli zgodnie z decyzja Rady Portfela odstapiono od

przygotowania Planu Projektu punktem odniesienia jest zaakceptowana Karta Projektu.

W ramach dziatan sprawozdawczych dla Komitetu Sterujagcego lub Sponsora Kierownik

Projektu przygotowuje status projektu umozliwiajacy przeglad uzasadnienia biznesowego

w celu potwierdzenia zasadnosci dalszej jego realizacji;

cykliczne opracowywanie Statusu Projektu na Rade Portfela Projektow. W zaleznosci

od potrzeb oraz decyzji Rady Portfela Kierownik Projektu opracowuje Status Projektu na

Radg Portfela 1 konsultuje z Biurem Portfela. Szablon Statusu Projektu na Radg Portfela

udostepnia Biuro Portfela. Kierownik Projektu opracowuje Status Projektu na Radg

Portfela. Kierownik Projektu przekazuje przygotowany Status Projektu na Rade Portfela

do podpisu Przewodniczacego Komitetu Sterujacego lub Sponsora;

akceptacja Statusu Projektu na Radg¢ Portfela przez Komitet Sterujacy lub Sponsora:

a) Sponsor lub Przewodniczacy Komitetu Sterujacego podpisuje Status Projektu
na Radg Portfela,

b) Kierownik Projektu przekazuje dokument do Sekretarza lub Zastepcy Sekretarza
Rady Portfela w celu przekazania do akceptacji przez Radg¢ Portfela,

c) w przypadku potrzeby zakonczenia projektu w ostatnim Statusie Projektu na Rade
Portfela, Sponsor lub Komitet Sterujacy rekomenduje zakonczenie lub wczesniejsze
zakonczenie realizacji Projektu;

akceptacja Statusu Projektu na Radzie Portfela. Przewodniczacy Rady Portfela,

po zapoznaniu si¢ z opinia Czlonkéw Rady Portfela akceptuje status projektu,

rekomendowane decyzje lub wydaje Przewodniczacemu Komitetu Sterujgcego lub

Sponsorowi wytyczne.

5. Faza Zamykania:

Kierownik Projektu opracowuje Raport Zamknigcia lub Wczesniejszego Zamknigcia

Projektu 1 konsultuje wedtug wskazan jak dla Wizji Projektu. Szablon raportu udost¢pnia

Biuro Portfela. Kierownik Projektu przekazuje gotowy Raport Zamknigcia lub

Wezedniejszego Zamknigcia Projektu do akceptacji Komitetu Sterujacego lub Sponsora;



2) akceptacja Raportu Zamknigcia lub Wcezesniejszego Zamknigcia Projektu przez Komitet
Sterujacy lub Sponsora:

a) Komitet Sterujacy lub Sponsor dokonuje przegladu stanu projektu, postepu prac,
produktow, uzasadnienia biznesowego, zagadnien i ryzyk, osiggnigcia celéw oraz
dokumentacji bazowej projektu,

b) Komitet Sterujgcy lub Sponsor akceptuje Raport Zamknigcia lub Wczesniejszego
Zamknigcia Projektu i zamyka projekt. Kierownik Projektu przekazuje Raport
Zamkniecia lub Wczedniejszego Zamknigcia Projektu podpisany przez Sponsora lub
Przewodniczacego Komitetu Sterujacego do Sekretarza lub Zastgpcy Sekretarza
Rady Portfela;

3) wylaczenie Projektu z portfela projektow. Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu
si¢ z opinig Cztonkéw Rady Portfela dotyczaca rekomendacji Sponsora lub Komitetu
Sterujacego, akceptuje wylaczenie projektu z portfela projektow 1 zakonczenie
monitorowania lub odmawia wylaczenia projektu z portfela projektow i wydaje wytyczne.
6. Wizja Projektu, Karta Projektu, Status Projektu na Rad¢ Portfela, Raport Zamknigcia

lub Wczesniejszego Zamknigcia Projektu powinny by¢ opracowane z wykorzystaniem

szablonu elektronicznego systemu MonAliZa 2.0.
Rozdzial 5. Programy.

§ 5. 1. Na wniosek cztonka Rady Portfela lub Przewodniczacego Rady Portfela moze
zosta¢ powotany program.

2. W skiad programu moze wchodzi¢ jeden projekt, przy zatozeniu pdzZniejszego
wlaczenia kolejnych projektow do tego programu. Program moze by¢ rowniez powotany zanim
zostang wiaczone w jego sktad projekty.

3. Rada Portfela wskazuje Wtasciciela Programu, ktory wyznacza Kierownika Programu
zarzadzajacego programem we wspotpracy z Kierownikami Projektow wchodzacych w sktad
programu.

4. Kierownik Programu w celu rozpoczgcia realizacji programu przygotowuje
na wezwanie Wilasciciela Programu Wizje Programu, rozumiang jako dokument bazowy
programu, z wykorzystaniem szablonu udost¢pnionego przez Biuro Portfela, ktora wymaga:
1) konsultacji z Biurem Portfela;

2) akceptacji Wiasciciela Programu;



3)

przekazania do akceptacji Rady Portfela. Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu
si¢ z opiniami Cztonkéw Rady Portfela wydaje decyzje o akceptacji Wizji Programu
1 wlgczeniu do portfela projektow, odmowie akceptacji Wizji Programu, zakresie zmian i
uzupetnien koniecznych do wprowadzenia w Wizji Programu oraz terminie ponownego
przedstawienia Wizji Programu do akceptacji.

5. Kierownik Programu w trakcie realizacji programu przygotowuje na wezwanie

Przewodniczacego Rady Portfela Status Programu na Radg¢ Portfela, z wykorzystaniem

szablonu udostgpnionego przez Biuro Portfela, ktora wymaga:

D
2)
3)

konsultacji z Biurem Portfela;

akceptacji Wtasciciela Programu;

przekazania do akceptacji Rady Portfela. Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu
si¢ z opiniami Czlonkow Rady Portfela wydaje decyzje o akceptacji Statusu Programu na
Rade¢ Portfela, odmowie akceptacji, zakresie zmian 1 uzupelien koniecznych
do wprowadzenia oraz terminie ponownego przedstawienia do akceptacji.

6. Kierownik Programu konczac realizacj¢ programu przygotowuje Raport Zamknigcia

lub Wcezesniejszego Zamknigcia Programu, z wykorzystaniem szablonu udostgpnionego przez

Biuro Portfela, ktora wymaga:

)
2)
3)

konsultacji z Biurem Portfela;

akceptacji Wtasciciela Programu;

przekazania do akceptacji Rady Portfela. Przewodniczacy Rady Portfela, po zapoznaniu
si¢ z opiniami Czlonkéw Rady Portfela wydaje decyzje o akceptacji Raportu Zamknigcia
lub Wczesniejszego Zamknigcia Programu oraz wylaczeniu z portfela projektow,
odmowie akceptacji, zakresie zmian 1 uzupetlien koniecznych do wprowadzenia oraz
terminie ponownego przedstawienia do akceptacji.

7. Wiadciciel Programu okresla szczegdtowe zasady funkcjonowania programu

w uzgodnieniu z Biurem Portfela. W przypadku zmian parametréw programu, konieczne jest

aktualizowanie Wizji Programu.

8. Wizja Programu, Status Programu na Rad¢ Portfela, Raport Zamknigcia lub

Weczedniejszego Zamknigcia Programu powinny by¢ opracowane z wykorzystaniem szablonu

elektronicznego systemu MonAliZa 2.0.



