Zatacznik nr 6 — Zasady Zarzadzania Projektem

1. Ogdlne zasady zarzadzania Projektem.

Zarzadzanie projektem odbywato sie bedzie zgodnie z metodykg PRINCE2. Wykorzystanie
sprawdzonych wzorcéw zarzadzania projektem pozwoli zapewnic¢:

Zachowanie ciggtosci biznesowej projektu,

Minimalizacje ryzyka projektowego,

Zarzgdzenie poprzez zdefiniowane i obowigzki struktur zarzgdczych Projektu,
Koncentracjg¢ na zdefiniowaniu i dostarczeniu produktéw spetniajgcych okreslone
wymagania jakosciowe oraz wiasciwe monitorowanie catego procesu wytwoérczego,

Projekt zarzadzany bedzie wedtug ponizszej struktury organizacyjne;j:
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W terminie 3 dni od daty podpisania Umowy, Zamawiajgcy i Wykonawca powotajg struktury
zarzadcze projektu, co najmniej Komitet Sterujgcy oraz uzgodnig szczegbtowe zasady
zarzadzania Projektem, jak rowniez zakres zadan i odpowiedzialnosci cztonkéw zespotu
zarzgdzania projektem, uwzgledniajgc co najmniej zakres zadan i odpowiedzialnosci podany
ponizej:

KIEROWNICTWO ORGANIZACJI ZAMAWIAJACEGO:
Nadzoér ze strony Biznesu / Uzytkownika:

Monitorowanie postepow realizacji etapéw oraz projektu,

e Nadzér nad zadaniami Uzytkownika i Wykonawcy,
e Zatwierdzanie umoéw z Wykonawca,
e Zatwierdzanie ptatnosci na rzecz Wykonawcy,
e Monitorowanie zasadnosci realizacji projektu,
e Weryfikowanie zasadnosci realizacji Projektu w zestawieniu z wydarzeniami
zewnetrznymi,
KOMITET STERUJACY:

Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego (przedstawiciel Zamawiajgcego):
o Organizowanie i przewodniczenie posiedzeniom Komitetu Sterujgcego,
o Podejmowanie decyzji w sprawie zagadnien przekazanych przez Kierownika
Projektu,
o Eskalacja zagadnien i ryzyk na poziom Kierownictwa Organizacji,
o Zatwierdzanie i nadzorowanie dokumentacji projektowe;j,
o Monitowanie postepow projektu na poziomie strategicznym,
Gtowny Dostawca (przedstawiciel Wykonawcy):
o Nadzor projektu ze strony Wykonawcy,
o Zarzgdzanie zasobami po stronie Wykonawcy,
o Zarzadzanie zmianami po stronie Wykonawcy,

KIEROWNIK PROJEKTU ZE STRONY ZAMAWIAJACEGO:

Planowanie i zarzadzanie projektem na wszystkich etapach,

Prowadzenie dokumentacji projektowej,

Opracowywanie rekomendacji dla Komitetu Sterujgcego i Kierownictwa Organizaciji,
Nadzér nad realizacjg biezgcych prac w projekcie,

Wspotpraca z IK oraz Kierownikiem Projektu ze Strony Wykonawcy w zakresie
koordynacji prac i odbioréw czagstkowych,

Nadzoér nad operacjami finansowymi,

Zarzgdzanie dostarczaniem produktow projektu,

Weryfikacja wspdlnie z |K oraz akceptacja planéw i Harmonogramow wykonawczych
przygotowanych przez Wykonawce,

Eskalacja zagadnien i ryzyk na poziom Komitetu Sterujgcego,

Akceptacja odbiorow czesci systemu,

Weryfikacja i akceptacja dokumentacji systemu,
Weryfikacja i akceptacja zlecer zmian standardowy
Zarzadzanie komunikacja,




Zarzadzanie ryzykiem,

Zarzgdzanie jako$cig w tym:
o Weryfikowanie wynikow testéw przeprowadzonych przez Wykonawce,
o Zarzgdzanie testami realizowanymi przez Zamawiajgcego,
o Koordynacja testow realizowanych przez IK,

Zarzgdzanie integracjg po stronie Zamawiajgcego,

WSPARCIE PROJEKTU ZE STRONY ZAMAWIAJACEGO:

Wsparcie administracyjno-organizacyjne Kierownika Projektu ze Strony Zamawiajgcego,
Przygotowanie propozycji pism oraz zarzadzanie korespondencjg projektowa,

KIEROWNIK ZESPOLU INZYNIERA KONTRAKTU:

Weryfikacja planow prac i Harmonograméw wykonawczych przygotowanych przez
Wykonawce,
Udziat w spotkaniach i naradach Zespotu Zarzadzania Projektem,
Udziat w spotkaniach roboczych z Wykonawca,
Wsparcie Kierownika Projektu ze Strony Zamawiajgcego w sprawach technicznych, a w
szczegolnosci:
o  Weryfikacji testow prowadzonych przez Wykonawce,
Udziat w odbiorach czastkowych i koncowych systemu,
Przygotowanie rekomendacji w zakresie odbioru produktow,
Weryfikacja dokumentacji systemu,
Analiza wymagan,
Analiza architektury systemu i komponentéw sktadowych
Analiza, przygotowanie rekomendacji w zakresie stosowanych przez Wykonawce
technologii i rozwiazan technicznych
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KIEROWNIK PROJEKTU ZE STRONY WYKONAWCY:

Komitetu Sterujgcego.

Koordynacja prac Zespotéw Wykonawcy,
Nadzér nad realizacjg zadan uzgodnionych w ramach Harmonograméw wykonawczych i
zakresu prac,
Przygotowywanie raportéw z realizacji zadan dla Kierownika Projektu ze Strony
Zamawiajgcego,
Zapewnienie wiasciwej komunikacji i wspétpracy z Kierownikiem Projektu ze Strony
Zamawiajgcego,
Zarzadzanie zmianami zleconymi przez Kierownika Projektu ze Strony Zamawiajacego,
Zarzgdzanie ryzykiem po stronie Wykonawcy,
Wspotpraca z Kierownikiem Projektu ze Strony Zamawiajgcego i IK w zakresie:

o Opracowania Harmonograméw wykonawczych i zakresu prac,

o Analizy i weryfikacji dokumentacji systemu,

o Analizy wymagan,

o Architektury systemu i komponentéw sktadowych,




Zgodnie z zasadami metodyki PRINCE2 projekt podzielony bedzie na etapy zarzadcze wedtug
Harmonogramu ramowego.

Dodatkowo, poza metodykg PRINCEZ2 zastosowang do zarzadzania Projektem, Wykonawca w
zakresie wytwarzania produktow Projektu zastosuje metodyke SCRUM pozwalajgcg na
iteracyjne i przyrostowe dostarczanie Produktéw Projektu zgodnie z ustalonymi wymaganiami
jakosciowymi.

Zamawiajgcy wymaga, aby okresy trwania kolejnych iteracji produktéw (Sprint) wynosit 2
tygodnie.

Zgodnie z postanowieniami Umowy i zasadami metodyki SCRUM, Wykonawca zapewni
transparentno$c¢ realizacji zadan poprzez wdrozenie w pierwszym etapie Projektu Repozytorium
projektowego, udostepnionego Zamawiajgcemu oraz pierwszej wersji systemu Trouble
Ticketing pozwalajacg na definiowanie zadan do realizacji i nadzér nad ich realizacja.

Wykonawca bedzie realizowat prace zgodnie z Harmonogramem wykonawczym dla kazdego
etapu zarzadczego w oparciu o ustalong i zdefiniowang w systemie Trouble Ticketing liste
zadan.

Przygotowane przez Wykonawce Harmonogramy wykonawcze dla kazdego etapu, podlegajg
zatwierdzeniu przez Kierownika Projektu ze Strony Zamawiajgcego.

2. Spotkania

W szczegélnosci gdy komunikacja bedzie dotyczy¢ definiowania wymagan, rozwigzan
architektonicznych, utrzymywania dostarczonych produktéw, wprowadzania zmian w projekcie
itp. niezbedne bedzie organizowanie spotkan roboczych. Termin spotkan bedzie wyznaczany
przez Kierownika Projektu ze Strony Zamawiajgcego z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem
poprzez rozestanie informacji do wszystkich zainteresowanych stron za pomocg poczty
elektronicznej, chyba ze konieczne bedzie wyznaczenie spotkania w krétszym terminie.
Spotkania bedg sie odbywaty w siedzibie Zamawiajgcego. Agenda spotkania powinna zawierac:
e Termin spotkania,
Planowang dtugo$¢ spotkania,
Liste wymaganych oséb,
Cel spotkania,
Liste tematow do oméwienia,
e Proponowane ustalenia
Ze spotkan sporzgdzana bedzie notatka, podpisywana na zakonczeniu spotkania przez
wszystkich uczestnikéw. Spotkania robocze mogg odbywaé sie rowniez za zgoda
Zamawiajgcego w formie wideokonferencji na zasadach analogicznych do tradycyjnego
spotkania. Ramowa czestotliwo$¢ oraz forma spotkan roboczych uzgodnione zostang na etapie




analizy wstepnej realizacji Projektu, przy zastrzezeniu, ze nie bedzie to rzadziej niz raz na dwa
tygodnie.

Raz w miesigcu odbywaé sie beda spotkania Komitetu Sterujgcego dotyczace postepéw w
projekcie. W przypadku koniecznosci podjecia istotnych decyzji na poziomie Komitetu
Sterujgcego mozliwe jest zorganizowanie spotkania w trybie pilnym.

3. Dokumentacja zarzadcza

Zamawiajgcy wymaga, aby dokumentacja zarzadcza Projektu prowadzona byta zgodnie z
zasadami metodyki PRINCE2 w formie elektronicznej zaakceptowanej przez Zamawiajgcego,
chyba ze w niniejszym dokumencie lub Umowie zastrzezono inaczej.

W terminie 10 dni od podpisania Umowy Wykonawca opracuje dokumentacje zarzadczg
Projektu, zgodng z zasadami metodyki PRINCEZ2 i obejmujgcg do najmniej:

e Plan Projektu — zawierajgcy harmonogram prac z uwzglednieniem etapéw zarzadczych
Harmonogramu ramowego oraz gtéwnych produktéw projektu wraz ze szczegoétowym
Harmonogramem wykonawczym | Etapu.

e Strategie Zarzadzania Jakoscig — okreslajacg techniki i standardy jakosci, ktére beda
stosowane w trakcie realizacji Projektu.

e Strategie Zarzadzania Konfiguracjg — okreslajacg w jaki sposob i przez kogo beda
kontrolowane i chronione produkty Projektu.

e OStrategie Zarzgdzania Ryzykiem - okre$lajacg techniki i standardy zarzadzania
ryzykiem, zawierajgcg Rejestr ryzyk wraz ze wstepng identyfikacjg kluczowych ryzyk
Projektu, oceng ich wyptywu na Projekt oraz mozliwe dziatania zaradcze.

e Strategie Zarzgdzania Komunikacja — opisujacg $rodki i czestotliwo$é komunikacii
zarowno po stronie Wykonawcy jak | miedzy Wykonawca, a Zamawiajgcym, przy
uwzglednieniu zasad zawartych w tym dokumencie.

W trakcie realizacji Projektu, Zamawiajgcy okresla nastepujace typu raportéw do nadzoru
realizacji Projektu:

e Raport okresowy — sporzgdzany w ciggu 3dni po zakoriczeniu ustalonego okresu
raportowania. Raport okresowy bedzie zawierat co najmniej:

o Opis postepu prac i powstatych problemow.
o Wykaz zmian zgtoszonych, lub dokonanych w okresie, ktéry obejmuje raport.

e Raport techniczny — sporzadzany w przypadku konieczno$ci wprowadzania zmiany w
zakresie projektu, lub istotnych zagadnienn wptywajgcych na zakres projektu. Raport
techniczny bedzie zawierat szczegétowg analize techniczng obejmujgca oszacowanie
nakfadu prac koniecznych do wprowadzenia zmiany.

e Raport konca etapu — sporzgdzany w ciggu 7 dni od zakonczenia kazdego z etapow
przewidzianych  harmonogramem  realizacji projektu. Zawiera zakres prac
zrealizowanych, plan prac na kolejny etap, informacje nt. zmian i Zagadnien. Jest
podsumowaniem raportow okresowych z danego etapu.




e Raport koricowy — sporzadzony po zakonczeniu prac przez Wykonawce, przed
odbiorem koncowym. Raport koricowy zawierat bedzie zestawienie prac w odniesieniu
do pokrycia wymagan zgodnie z opisem przedmiotu zamoéwienia, wynikach
przeprowadzonych testow akceptacyjnych oraz odbiorow czgstkowych oraz o
zgtoszonych i usunietych wadach.

e Raport koncowy projektu — sporzadzony w ciggu 14dni po dokonaniu odbioru
korncowego produktéw projektu. Zawiera informacje o zrealizowanych pracach,
wytworzonych i odebranych produktach projektu, zmianach, zagadnieniach i ryzykach,
ktére wystapity w trakcie realizaciji.

e Raport nadzwyczajny — sporzadzany w przypadku wystgpienia sytuacji wymagajacej
dziatan Komitetu Sterujgcego (np. niedotrzymanie terminow realizacji). Zawiera
szczegotowy opis zagadnienia wraz z informacjg nt. wptywu zagadnienia na zakres,
harmonogram i budzet projektu.

e Raport na zadanie - przygotowywany dla Kierownika Projektu ze Strony
Zamawiajgcego, lub Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego, ktorzy specyfikujg zakres
raportu.

Catos¢ dokumentacii projektowej, wigczajgc w to raporty oraz dokumentacje ze spotkan bedzie
przechowywana w formie elektronicznej w repozytorium projektowym. Miejsce przechowywania
dokumentacji oraz uprawnienia zwigzane z dostepem do niej ustalone zostang w terminie 5 dni
od podpisania Umowy. Dokumentacja bedzie podlegata kontroli wersji uzyciu metryk w kazdym
z dokumentow oraz przy wykorzystaniu systemu kontroli wersji. Korespondencja w formie
tradycyjnej kierowana bedzie na adres pocztowy Zamawiajgcego i podlegata wewnetrznym
procedurom zwigzanym z prowadzeniem dokumentacji projektowe;j.

4. Zarzgdzanie zmiang

Zarzadzanie zagadnieniami i zmiang w projekcie odbywato sie bedzie zgodnie ze standardem
ITIL w wersji 3 w powiazaniu z metodykg PRINCE2 oraz postanowienia zawartymi w tym
dokumencie.
Typy zmian:

e Standardowa — zmiana o niskim ryzyku, stosunkowo prosta do realizacji. Niewptywajgca
na zakres (zgodnie z OPZ) oraz harmonogram realizacji projektu. Autoryzowana przez
menedzera ds. zmian.

e Pilna — zmiana o wysokim priorytecie i wysokim ryzyku, musi zostaé wprowadzona
najszybciej jak to mozliwe.

e Normalna - zmiana wymagajgca analizy, obstugiwana zgodnie z zatwierdzonym
modelem zmiany.

Role Rady do spraw zmian oraz rady ds. pilnych (zgodnie z ITILv3) bedzie petnit Komitet
Sterujacy Projektu. Menedzerem ds. zmian ustanowiony bedzie Kierownik Projektu ze Strony
Zamawiajgcego.

Model zmiany:



e Przygotowanie wniosku o zmiane (z ang. RFC — Request For Change) — przygotowanie
formalnego dokumentu opisujacego powdd podjecia zmiany, wptyw na Projekt, ryzyka
zZwigzane z wprowadzaniem zmiany.

Rejestracja — wprowadzenie RFC do rejestru zagadnien.

e Analiza — szczegbtowa analiza zmiany pod katem wplywu na zakres, harmonogram
projektu.

e Zatwierdzenie/autoryzowanie — podjecie decyzji o wprowadzeniu, Ilub odrzuceniu
zmiany.

Wdrozenie — umieszczenie zmiany w rejestrze zadan, wdrozenie zmiany.
Ocena wplywu — ocena czy zmiana zostata prawidtowo wdrozona (w przypadku zmian w
oprogramowaniu, potwierdzona wynikami testow regresyjnych).

e Zakonczenie — zamknigcie procesu obstugi zmiany, wprowadzenie informacji w
dokumentacji zarzgdczej.

Zatwierdzenie/autoryzowanie zmiany wptywajacej na zmiang terminéw Harmonogramu
bazowego podejmuje zgodnie z modelem ITILv3 Rada do spraw zmian (Komitet Sterujgcy).

Zmiany wptywajgce na zmiane budzetu i zakresu Projektu (w odniesieniu do OPZ) sg
zatwierdzanie przez Rade do spraw zmian i wymagajg wprowadzenia aneksu do Umowy oraz
przeprowadzenia procedur zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych. Zmiany takie sg
mozliwe i dopuszczalne tylko w zakresie dopuszczalnym przez obowigzujace przepisy oraz
dokumentacje przetargows.

5. Odbiory
Produkty Projektu podlegajg odbiorom czesciowym oraz odbiorom koncowym.

Odbiory czesciowe sg odbiorami poszczegodlnych produktéw nie bedac jednoczesnie odbiorami
kofncowymi.

Odbiory koricowe sg odbiorami poszczegoélnych produktow zgodnie z petnymi wymaganiami
OPZ ich dotyczgcymi.

Odbiory produktow projektu beda sie odbywaty zgodnie z postanowieniami Umowy dotyczacymi
odbioru iloéciowego i jakosciowego w oparciu o nastepujacg procedure:
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Zgtoszenie gotowosci do odbioru — zgodnie z Harmonogramem wykonawczym |
postanowieniami Umowy na 3 dni robocze przed terminem dostarczenia protokotu
przekazania produktu do odbioru zgtoszenie Zamawiajgcemu pisemnie, lub drogg
mailowg gotowosci do odbioru produktu.

Przekazanie produktu do odbioru — zgodnie z Harmonogramem wykonawczym i
postanowieniami Umowy przekazanie Wykonawcy protokotu przekazania produktu do
odbioru i samego produktu.

Zgtaszanie uwag do produktu - zgodnie z Harmonogramem wykonawczym i
postanowieniami Umowy zgtoszenie Zamawiajgcemu uwag do produktu.

Podjecie przez Zamawiajgcego decyzji, czy produkt spetnia wymagane kryteria.
Podpisanie Protokotu odbioru — w przypadku pozytywnej decyzji o odbiorze.

Podpisanie Protokotu odbioru — wraz z ustaleniem terminu poprawy uwag w przypadku
decyzji o odbiorze warunkowym.

Zorganizowanie spotkania uzgodnieniowego — w przypadku negatywnej decyzji o
odbiorze.

Usuniecie biedéw/usterek — w przypadku uzgodnienia usuniecie przez Wykonawce
zgtoszonych btedow i usterek i przekazanie produktu do ponownego odbioru.

Protokét rozbieznosci — w przypadku braku uzgodnienia, podpisanie protoko#u
rozbieznosci i zwotanie pilnego spotkania Komitetu Sterujgcego.




