Fundusze Ry Paistwowe . F
Europejskie Nmgge¥ Gospodarstwo Wodne Unia Europejska
Infrastruktura i Srodowisko V Wody Poiskie Fundusz Spojnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Umowa nr KZGW/DPiZW-ops/13/1/2017

ZARZADZANIE PROJEKTEM ,,PRZEGLAD | AKTUALIZACJA MAP ZAGROZENIA POWODZIOWEGO | MAP
RYZYKA POWODZIOWEGO”

ZADANIE 4.3.1. PRZYGOTOWANIE PROCEDUR PROJEKTOWYCH

PLAN KOMUNIKACII PROJEKTU

Warszawa, kwieciert 2018 r.

aMZPiMRP DIP Plan Komunikacji 20180416 v3.00.docx 1



Fundusze Ry Faistwowe . *
EUFOPEJ.Skie w Gosuodarst'.?'o Wodne Unia EUI'ODG_!Ska
Infrastruktura i Srodowisko V Wosy Polsiie Fundusz Spéjnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Historia zmian

Wersja Data Autor Zakres zmiany
1.00 31.08.2017 KPMG -
2.00 06.09.2017 KPMG Uwzglednienie uwag Zamawiajacego z 4.09.2017
3.00 16.04.2018 KPMG Dostosowanie procedury do zmian w prawie
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Fundusze
Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko

* Panstwowe . *
Gospodarstwo Wodne U nia Euro pe) ska
Wody Polskie Fundusz Spéjnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Wykaz skrétéw, tabel i rysunkéow

Wykaz stosowanych skrétow i defin

icji

Tabela 1.1 Wykaz skrotéw i definicji stosowanych w dokumencie

Skrot Rozwiniecie
aMZPiMRP Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
BWP Biuro Wsparcia Projektu

Grupa robocza

Grupa robocza ds. przegladu i aktualizacji MZP i MRP

w

Instytucja Wdrazajgca; Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

KP Kierownik Projektu

KS Komitet Sterujacy

Kz Kierownik Zadania (Kierownik Projektu po stronie Wykonawcy)

KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej — centralna jednostka organizacyjna PGW WP
MGMiZS$ Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej

MRP Mapy ryzyka powodziowego

MzpP Mapy zagrozenia powodziowego

NFOSIGW Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

POIS Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

PGW WP Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie

Projekt Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
RZGW Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej / Regionalne Zarzgdy Gospodarki Wodnej
uMm Urzad Morski / Urzedy Morskie

UoD Umowa o dofinansowanie Projektu

ustawa Prawo
wodne

Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne. Dz. U. z 2017 r. poz. 1566

Wody Polskie Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie
WORP Wstepna ocena ryzyka powodziowego
Wykonawca Wykonawca wybrany do realizacji zadan objetych zakresem Projektu:

- Zadanie 1 - Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka
powodziowego;

- Zadanie 2 - Opracowanie MZP i MRP dla innych typow powodazi (innych niz rzeczne i od strony

morza, w tym morskich wéd wewnetrznych) [o ile zadanie to bedzie realizowane];
- Zadanie 3 - Ustugi wsparcia merytorycznego przy realizacji Projektu;

- Zadanie 4 - Zarzadzanie Projektem;

- Zadanie 5 - Zapewnienie promocji i informacji.

Zamawiajacy

Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie
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Fundusze Ry Faistwowe . B
Europejskie N Gospodarstwo Wodne Unia Europqska
Infrastruktura i Srodowisko V Wosy Polsiie Fundusz Spéjnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Wykaz tabel

Tabela 1.1 Wykaz skrétow i definicji stosowanych w dokumencie..........cooveeieiiiiineiiiieeneceeeeeeeen 4
Tabela 4.1 Przechowywanie KOMUNIKGEOW ...........ooiiiiiiiiiiiiiieeeiee ettt

Tabela 6.1 Role i obowigzki w procesie KOmMUNIKAC]i.......ccccuiiiieiiieiiieiee e et

Tabela 7.1 Potrzeby informacyjne interesariuszy Projektu
Tabela 8.1 Wymagania informacyjne Wewngtrz Projektu.......ccueeeciieiceiiie et e
Tabela 8.2 Informacje wymagane 0d ProjeKtU..........c..eieeiii it e saree e
Tabela 8.3 Informacje niezbedne dla ProjeKtU.........ccuveeeeiii i e e
Tabela 9.1 Wykaz spotkan zarzgdczych W ProjEKCIe .......cocuuiiiiiiiiiiiieeee e
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2.3

Fundusze IR Fanstwowe . *
Euro DEjSkie g Gospodarstwo Wodne Unia Eu I'Opejska
Infrastruktura i Srodowisko v Wosy Polsiie Fundusz Spéjnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Wprowadzenie

Cel

Celem Planu komunikacji i podejmowania decyzji w projekcie jest zapewnienie, ze wszystkie grupy,
do ktérych kierowana powinna by¢ komunikacja zostang zidentyfikowane, zakres merytoryczny
komunikacji bedzie odpowiadat zapotrzebowaniu odbiorcéw, harmonogram dziatan
komunikacyjnych zapewni, ze informacje beda dociera¢ na czas, a kanaty komunikacyjne wybrane
do komunikacji bedg dostosowane do grup docelowych i zakresu merytorycznego przekazywane;j
komunikacji, co w efekcie umozliwi podejmowanie decyzji w Projekcie na podstawie aktualnych
informacji w terminach, w ktérych bedg one wymagane.

Zakres

Zarzadzanie komunikacja obejmuje procesy stuigce do zapewnienia terminowego oraz
poprawnego przeptywu informacji w Projekcie w kazdej jego fazie. Podstawg dobrej komunikacji
jest okreslenie potrzeb informacyjnych wszystkich interesariuszy projektu.

Plan komunikacji zawiera opis $rodkéw i czestotliwosci komunikacji pomiedzy stronami
wewnetrznymi i zewnetrznymi Projektu, a takze zasad ustalania komunikatéw zewnetrznych przed
ich publikacja. Ma on ufatwi¢ kontakt pomiedzy interesariuszami Projektu przez ustanowienie
kontrolowanego i dwukierunkowego przeptywu informacji. W Planie komunikacji okreslone zostato
rowniez kto i w jakim zakresie jest odpowiedzialny za poszczegdlne aspekty procesu komunikacji.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje Planu komunikacji ponosi Kierownik Projektu (przy wsparciu BWP).
Zgodnie z zakresem prac Wykonawcow okreslonym w umowach realizacja dziatan informacyjno-
promocyjnych Projektu jest zobowigzaniem Wykonawcy zadania 5, natomiast Wykonawca
zadania 1 jest odpowiedzialny za realizacje uzgodnien opracowywanych przez siebie produktow z
wtasciwymi organami. Kierownik Projektu nadzoruje Wykonawcédw w realizacji tych dziatan.

Poza zakresem niniejszego dokumentu sg szczegdtowe zagadnienia zwigzane z przekazywaniem
przez Wykonawcéw informacji na potrzeby raportowania i rozliczania wydatkdw w Projekcie.
Zagadnienia te zostaty poruszone w Procedurze raportowania i monitorowania oraz Procedurze
zarzadzania budzetem.

Zastosowanie
Plan komunikacji zawiera opis dziatan, ktérych realizacja pozwoli zapewni¢, ze:

e zidentyfikowane zostang docelowe grupy interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych
Projektu, do ktérych powinna byé kierowana komunikacja;

e zakres merytoryczny komunikacji bedzie odpowiadat zapotrzebowaniu poszczegdlnych grup
interesariuszy — odbiorcéw informacji o Projekcie;

e zostanie osiggniety odpowiedni poziom wymiany informacji pomiedzy wszystkimi
interesariuszami Projektu w ramach samego Projektu, jak i w jego otoczeniu, a tym samym

aMZPiMRP DIP Plan Komunikacji 20180416 v3.00.docx 6



Fundusze R Paistwowe . F
Europejskie Nmgge¥ Gospodarstwo Wodne Unia Europejska
Infrastruktura i Srodowisko V Wody Poiskie Fundusz Spojnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

zminimalizowany zostanie szereg zagrozen dla Projektu wynikajacych z problemow
komunikacyjnych;

e zostanie osiggnieta zgodnos¢ wymiany informacji z wymaganiami Umowy o dofinansowanie;

e komunikacja w Projekcie bedzie prowadzona z uwzglednieniem obowigzujgcych zasad
dotyczacych informacji i promocji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

e niezbedne informacje dla Projektu bedg w odpowiedni sposéb dokumentowane, gromadzone i
dystrybuowane;

e informacje o Projekcie bedg docierac¢ na czas;

e kanaty komunikacyjne wybrane do komunikacji bedg dostosowane do potrzeb poszczegdlnych
grup interesariuszy i zakresu merytorycznego przekazywanej informacji o Projekcie.

Plan komunikacji ma zastosowanie zaréwno do komunikacji wewnetrznej w Projekcie (np.
uzgadnianie produktéw), jak i komunikacji zewnetrznej z otoczeniem Projektu (np. konferencje,
informacje dla medidw, strona internetowa, materiaty informacyjne).
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Fundusze IR Fanstwowe . *
Euro DEjSkie g Gospodarstwo Wodne Unia Eu I'Opejska
y Wody Polskie Fundusz Spéjnoéci

Infrastruktura i Srodowisko

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Metody i narzedzia komunikacji

Metody komunikacji majg zastosowanie do wszystkich uczestnikéw Projektu przedstawionych w
strukturze organizacyjnej Projektu wraz z osobami im podlegtymi w poszczegdlnych zespotach
projektowych (zaréwno po stronie Wykonawcéw jak i Zamawiajacego).

Plan komunikacji oparty jest gtéwnie na elektronicznych $rodkach przekazu, lecz uwzglednia
rowniez organizacje spotkan projektowych oraz zastosowanie innych metod komunikacji
zewnetrznej okreslonych w umowach z Wykonawcami.

Jezykiem obowigzujgcym dla celdw komunikacji w Projekcie jest jezyk polski. Jednak w przypadku
komunikacji z podmiotami zagranicznymi, np. Komisjg Europejska lub przedstawicielami panstw
sgsiednich uczestniczgcych w uzgodnieniach w zakresie danych wejsciowych, modelowania
hydraulicznego i wyznaczania obszaréw zagrozenia powodziowego na rzekach granicznych,
komunikacja powinna odbywac sie w jezyku angielskim lub innych jezykach - zgodnie z ustaleniami
dokonywanymi w trakcie realizacji Projektu.

Komunikacja wewnetrzna

Ze wzgledu na rozproszenie lokalizacji uczestnikdw Projektu oraz rownolegte prowadzenie prac w
zakresie poszczegdlnych regiondw wodnych, a takze potrzebe znacznej czestotliwosci, komunikacja
wewnetrzna w Projekcie powinna miec gtéwnie forme elektroniczng. Proponujemy nastepujace
metody komunikacji wewnetrzne;j:

e wiadomos¢ poczty elektronicznej (,mail”) - ustalenia podjete w mailu obowigzujg o ile
zostang podjete przez upowaznione w danym obszarze role i przekazane do wiadomosci
Biura Wsparcia Projektu (BWP) celem ich archiwizacji w elektronicznej bibliotece projektu;

e dokumenty, ktore ze wzgledu na przepisy prawa lub inne regulacje (np. wewnetrzne
uwarunkowania Zamawiajgcego lub RZGW, uwarunkowania okreslone w umowie o
dofinansowanie czy umowach z Wykonawcami) wymagajg sporzadzenia w formie pisemnej
— w celu przyspieszenia przekazywania informacji powinny by¢ wysyftane réwniez mailem
zawierajgcym ich wersje elektroniczng (w przypadku dokumentéw podpisanych — skan);

e biezgce ustalenia robocze mogg by¢ dokonywane telefonicznie, jednak jesli z uwagi na tresc
takich ustalen mogg by¢ nimi zainteresowani inni — poza rozmdéwcami - uczestnicy Projektu
to podsumowanie takich ustalen jest przesytane dodatkowo drogg mailowg;

e spotkania projektowe — organizowane sg wtedy, kiedy ztozonos¢ i specyfika tematu tego
wymaga. Rodzaje spotkan oraz wymogi zwigzane z ich organizacjg zostaty opisane w rozdziale
9.

Na potrzeby realizacji Projektu opracowane zostaty nastepujace narzedzia, ktére stanowig
zatgczniki do niniejszego Planu komunikaciji:

e szablon agendy spotkania — zatgcznik 1 do Planu komunikacji;
e szablon notatki ze spotkania — zatgcznik 2 do Planu komunikacji;

e szablon listy obecnosci — zatacznik 3 do Planu komunikacji;
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Fundusze IR Panstwowe . *
EUrODEjSkie g Gospodarstwo Wodne Unia El.ll'Opejska
Infrastruktura i Srodowisko v Vody Folste Fundusz Spojnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

e szablon listy kontaktowej uczestnikdw Projektu — zatgcznik 4 do Planu komunikacji.
Narzedzia te powinny by¢ wykorzystywane przy stosowaniu opisanych wyzej metod komunikacji.

Opracowane szablony uwzgledniajg obowigzujgce zasady oznakowania projektédw finansowanych
ze $rodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020. Dopuszcza sie
mozliwo$é stosowania innych niz wymienione wyzej narzedzi przy zachowaniu zasad wynikajgcych
ze zrodta finansowania Projektu, w szczegdlnos$ci z tresci zatgcznika nr 9 do umowy o
dofinansowanie Projektu.

Aktualna lista kontaktowa zawierajgcg niezbedne dane (imie, nazwisko, rola w Projekcie, firma/
instytucja, adres e-mail, telefon) przedstawicieli wszystkich uczestnikéw Projektu utrzymywana jest
przez BWP, przy czym Wykonawca kazdego zadania odpowiedzialny jest za dostarczenie danych
dotyczacych uczestnikéw Projektu w zakresie realizowanego przez siebie zadania.

KP (w zakresie danych dotyczacych zespotu po stronie Zamawiajgcego), KZ (w zakresie danych
dotyczacych uczestnikdw poszczegdlnych zadan) sg zobligowani do biezgcego informowania BWP
o zmianach adresowych badz personalnych w poszczegdlnych zespotach, nie pdzniej niz do 10 dnia
roboczego od momentu zaistnienia ww. zmian.

Komunikacja zewnetrzna

Komunikacja zewnetrzna obejmuje wymiane informacji z interesariuszami znajdujacymi sie w
otoczeniu Projektu. Komunikacja zewnetrzna bedzie obejmowata w szczegdlnosci:

e konsultacje na etapie opracowywania produktéw specjalistycznych,
e dziatania informacyjno-promocyjne realizowane zgodnie z zakresem zadania 5,

e komunikacje w zakresie kwestii administracyjnych i zarzadczych zgodnie z wymaganiami
umowy o dofinansowanie oraz umowach z wykonawcami poszczegdlnych zadan.

Metody i narzedzia stosowane w komunikacji zewnetrznej muszg by¢ zgodne z wymaganiami
okreslonymi w:

e ustawie Prawo wodne oraz innych aktach prawnych dotyczacych przegladu i aktualizacji MZP
i MRP;

e umowie o dofinansowanie Projektu;

e umowach z Wykonawcami poszczegdlnych zadan.
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Fundusze Ry Paistwowe

Euro pejski e - Gospodarstwo Wodne
Wody Polskie Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

Unia Europejska

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Miejsce przechowywania informacji

Nizej zamieszczona tabela wskazuje w sposéb ogdlny miejsce przechowywania przekazywanych
komunikatéw. Szczegétowe zasady archiwizacji dokumentdw zawiera Procedura zarzadzania

dokumentacjg.

Tabela 4.1 Przechowywanie komunikatow

Zapis informacji

Miejsce przechowywania

Korespondencja w formie tradycyjnej (papier) wraz
z rejestrami korespondencji wchodzacej i wychodzacej

Biblioteka Projektu, czes¢ papierowa, zgodnie z

Procedurg zarzadzania dokumentacjg Projektu

Pisma i inne dokumenty skanowane, ktére w oryginale
zostaty podpisane (np. raporty okresowe, notatki ze
spotkan)

Biblioteka Projektu, czes¢ elektroniczna,
z Procedurg zarzadzania dokumentacjg Projektu

zgodnie

Dokumenty w formie elektronicznej inne, niz pisma
skanowane (np. raporty okresowe w wersji edytowalnej,
plany, harmonogramy zaproszenia z agendami spotkan,
zmiany do agend spotkan, notatki ze spotkan w wers;ji
edytowalnej)

Biblioteka Projektu, cze$¢ elektroniczna,
z Procedurg zarzadzania dokumentacjg Projektu

zgodnie
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Fundusze IR Panstwowe . F
Europejskie Nmgge¥ Gospodarstwo Wodne Unia Europejska
Infrastruktura i Srodowisko v Wody Poiskie Fundusz Spojnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Raportowanie zwigzane z komunikacjg

Niniejszy rozdziat nie dotyczy raportowania okresowego (merytorycznego), ktére jest przedmiotem
Procedury raportowania i monitorowania. Rozdziat dotyczy raportowania w zakresie jakosci
komunikacji, ktérej wyznacznikiem beda odpowiedzi na ponizsze pytania:

e Czy uczestnicy Projektu (np. pracownicy Zamawiajgcego, RZGW, cztonkowie KS, Wykonawcy)
wyrazajg zadowolenie z zakresu otrzymywanych informacji, czestotliwosci komunikacji, metod
komunikacji, stosowanych szablonow?

e Jakie usprawnienia komunikacji proponujg interesariusze?

e C(Czy dotrzymywane sg ustalone terminy komunikacji (w szczegélnosci z instytucjami
zewnetrznymi takimi jak IW) oraz terminy zaplanowanych spotkan projektowych?

e (Czyinteresariusze posiadajg wiedze, skad czerpaé informacje?

e Czy formalizm i czestotliwos¢ komunikacji sg wtasciwe dla znaczenia i ztozonosci Projektu w
ocenie jego interesariuszy?

Przewiduje sie raportowanie w zakresie jakosci komunikacji, w okresach ustalonych przez KP w
ramach planowanych przeglagdéw organizacji pracy i zarzagdczych procedur projektowych.
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Fundusze
Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko

Role i obowiazki

* Panstwowe

Gospodarstwo Wodne
Wody Polskie

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego

Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Niniejszy rozdziat okresla, kto i w jakim zakresie bedzie odpowiedzialny za poszczegdlne aspekty
procesu komunikacji, facznie z rolami zwigzanymi z zarzgdzaniem organizacjg, ktére bedg

zaangazowane w komunikacje.

Ponizsza tabela okresla udziat oraz odpowiedzialnos¢ poszczegélnych rdél projektowych w procesie

komunikacji.

Tabela 6.1 Role i obowigzki w procesie komunikacji

Rola

Komunikacja na zewnatrz Projektu

Komunikacja wewnatrz Projektu

Komitet Sterujacy

Zatwierdza tresc kluczowych
komunikatéw.

Informacja zwrotna dla Kierownika
Projektu w postaci uchwat i ustalen
Komitetu Sterujgcego.

Nadzor

Wyraza opinie w zakresie komunikatow
wskazanych mu do zaopiniowania przez
KS.

Informacja dla KS.

Kierownik Projektu

Realizuje komunikacje na zewnatrz
zgodnie z posiadanym upowaznieniem
od KS. Odpowiada za rzetelnos¢
informacji zawartych w komunikatach
przedstawianych KS do zatwierdzenia.

Nadzoruje prace Kierownikéw Zadan w
zakresie komunikacji zewnetrzne;j.

Informowanie KS; informacja zwrotna
dla Kierownikéw Zadan.

Biuro Wsparcia Projektu
(Wykonawca zadania 4)

Przygotowywanie komunikatow i
zaplanowanie dziatarn komunikacyjnych
w obszarze zarzgdczym w
porozumieniu z KP.

Wsparcie procesu komunikacji w
Projekcie (utrzymanie planu
komunikacji, procedur i narzedzi).
Dystrybucja komunikatéw
zarzadczych w zakresie wskazanym
przez KP lub okreslonym w
procedurach projektowych.

Kierownik Zadania 1i2 (o ile
bedzie realizowane)

Przygotowuje informacje niezbedne do
opracowania komunikatow
zewnetrznych.

Realizuje komunikacje na zewnatrz
Projektu zgodnie z zakresem prac
okreslonym w umowie z
Zamawiajgcym, w szczegdlnosci w
zakresie konsultacji przegladu MZP i
MRP oraz konsultacji obszaréw
zagrozenia powodziowego z
wtasciwymi organami.

Informowanie Kierownika Projektu;
informowanie Kierownikéw
pozostatych Zadan (zgodnie z
zakresem okreslonym w
procedurach); informacja zwrotna dla
pracownikéw zespotdw po stronie
Wykonawcy.
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Rola

Komunikacja na zewnatrz Projektu

Komunikacja wewnatrz Projektu

Kierownik Zadania 3

Odpowiada za rzetelnosc¢ (weryfikacje
jakosci) informacji zawartych w
komunikatach przygotowywanych
przez Wykonawcow zadan 1, 2 (o ile
bedzie realizowane) i 5.

Informowanie Kierownika Projektu;
informowanie Kierownikéw
pozostatych Zadan (zgodnie z
zakresem okreslonym w
procedurach); informacja zwrotna dla
pracownikdw zespotu po stronie
Wykonawcy.

Kierownik Zadania 5

Realizuje komunikacje na zewnatrz
Projektu zgodnie z zakresem prac
okreslonym w umowie z Zamawiajgcym
(dziatania informacyjno-promocyjne).

Informowanie Kierownika Projektu;
informowanie Kierownikéw
pozostatych Zadan (zgodnie z
zakresem okreslonym w
procedurach); informacja zwrotna dla
pracownikéw zespotu po stronie
Wykonawcy.

Cztonkowie zespotéw po stronie
Wykonawcéw

Informowanie Kierownika Zadania.

Zrédto: Opracowanie wiasne

Komunikacja na zewnatrz Projektu moze byc¢ réwniez zlecana do realizacji przez Przewodniczgcego
KS rzecznikowi prasowemu Wéd Polskich.
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Analiza interesariuszy

Analiza interesariuszy jest zwigzana z identyfikacjg wszystkich zainteresowanych stron Projektu w
celu zarzadzania relacjami biezgcymi i docelowymi na punktach styku z Projektem, poprzez
przygotowanie odpowiednich komunikatdw. Wstepna analiza interesariuszy zostata przedstawiona
w dokumencie Struktura organizacyjna.

W zwigzku z tym, ze zakres i forma komunikacji w zakresie realizacji zadania 1 (konsultacje w
wtasciwymi organami) oraz zadania 5 (dziatania informacyjno-promocyjne) zostaty szczegétowo
opisane w umowach z Wykonawcami, w tabeli ponizej ograniczono sie do zaprezentowania
zidentyfikowanych grupy interesariuszy bezposrednio zaangazowanych w realizacje i nadzorowanie
Projektu wraz z listg gtéwnych komunikatéw, kanatéw ich dystrybucji oraz czestotliwosci kontaktéw
(nie dotyczy komunikatéw zwigzanych z raportowaniem, ktdre zostaty opisane w Procedurze
raportowania i monitorowania).

Tabela 7.1 Potrzeby informacyjne interesariuszy Projektu

Interesariusz

Gtéwne komunikaty

Kanaty dystrybucji

Czestotliwos¢

Iw

Informacje o postepach prac i celach
Projektu

Bezposrednie i posrednie:
spotkania, telefon, pisma,
mail

Doraznie — wg potrzeb

Cztonkowie KS z
ramienia Wod
Polskich

Informacje niezbedne do skutecznej
wspotpracy i podejmowania
strategicznych decyzji w Projekcie

Bezposrednie i posrednie:
spotkania, telefon, pisma,
mail

Wspédtpraca biezaca

Cztonkowie Nadzoru
(Przedstawiciele
MGMIiZS i RZGW)

Informacje niezbedne do realizacji
zadan Nadzoru i wsparcia
Przewodniczgcego KS w podejmowaniu
strategicznych decyzji w Projekcie

Bezposrednie i posrednie:
spotkania, telefon, pisma,
mail

Cyklicznie — zgodnie z
harmonogramem spotkan
KS oraz doraznie — wg
potrzeb

Cztonkowie Nadzoru
(Przedstawiciele
Wykonawcy zad 3 i
4)

Informacje niezbedne do realizacji
zadan Nadzoru i wsparcia
Przewodniczgcego KS w podejmowaniu
strategicznych decyzji w Projekcie

Bezposrednie i posrednie:
spotkania, telefon, pisma,
mail

Cyklicznie — zgodnie z
harmonogramem spotkan
KS oraz doraznie — wg
potrzeb

Cztonkowie Grupy
roboczej

Informacje niezbedne do wsparcia KP
w podejmowaniu decyzji operacyjnych
w Projekcie

Informacje bedace w bezposrednim
interesie cztonkdéw Grupy - informacje
o szerszym zakresie dotyczacym zadan
— plany etapow

Bezposrednie i posrednie:
spotkania, telefon, pisma,
mail

Cyklicznie — zgodnie z
harmonogramem spotkan
zarzadczych oraz doraznie
— wg potrzeb

Kierownik Zadania 3

Informacje niezbedne do wsparcia KP
w podejmowaniu decyzji operacyjnych
w Projekcie

Bezposrednie i posrednie:
spotkania, telefon, pisma,
mail

Cyklicznie — zgodnie z
harmonogramem spotkan
zarzadczych oraz doraznie
— wg potrzeb

Wykonawcy

Informacje niezbedne do efektywnej
wspotpracy

Bezposrednie i posrednie:
spotkania, telefon, pisma,
mail

Cyklicznie — zgodnie z
harmonogramem spotkan
oraz doraznie — wg potrzeb

Zrédto: Opracowanie wiasne

Rzeczywiste potrzeby informacyjne przedstawionych powyzej grup interesariuszy Projektu powinny
by¢ monitorowane.
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Potrzeby informacyjne kazdej z zainteresowanych stron

Informacje w Projekcie mozna podzieli¢ na takie, ktére sg wymagane przez interesariuszy od
Projektu oraz na takie, ktére sg wymagane przez Projekt od interesariuszy. Okreslajgc potrzeby
informacyjne uwzgledniono informacje o dostawcy i docelowym odbiorcy informacji oraz
o $rodkach i czestotliwosci takiej komunikacji.

Informacje przekazywane wewnatrz Projektu

Z uwagi na szeroki zakres Projektu oraz rdwnolegtg realizacje zadan w poszczegdlnych regionach, a
takze krétki czas przeznaczony na realizacje Projektu niezbedne jest zapewnienie ich koordynacji i
skutecznej komunikacji pomiedzy uczestnikami Projektu. Za komunikacje w ramach poszczegélnych
zadan odpowiadajg Kierownicy tych zadan.

W ponizszej tabeli zaprezentowano podstawowe informacje przekazywane wewnatrz Projektu.

Tabela 8.1 Wymagania informacyjne wewngqtrz Projektu

Wymagana informacja

Odbiorca

Dostawca

Czestotliwos¢

Kanat/narzedzie

Najwazniejsze
informacje w zakresie
statusu prac, kluczowe
ryzyka, zagadnienia,
zmiany w Projekcie,
stan realizacji budzetu i
prognozy finansowe

Komitet Sterujacy
Projektu (do
wiadomosci
Nadzoru)

Kierownik
Projektu za
posrednictwem
BWP

Raz na miesigc
(zgodnie z Procedurg
raportowania i
monitorowania)

Raport okresowy dla KS
Spotkania KS

Mail z trescig
uzgodnien/ decyzji

przez Wykonawce
produktéw
specjalistycznych

BWP oraz
Wykonawcy
zadania 3)

Status prac Wykonawcy | Kierownik Projektu | Kierownik Raz na miesiac Mail z raportem
wzgledem planu (do wiadomosci Zadania (zgodnie z Procedurg okresowym

(poziom BWP oraz raportowania i Wykonawcy
zaawansowania, Wykonawcy monitorowania)

szacowane opdznienia zadania 3) WSg potrzeb - spotkania
— takze te bedace KP z KZ

efektem dziatania ,sity

wyzszej”)

Informacja o statusie Kierownik Projektu | Kierownik Na biezaco, nie Mail z informacjg o
realizacji produktow (do wiadomosci Zadania rzadziej niz raz na statusie danego
opracowywanych przez | BWP oraz miesigc produktu

Wykonawce (przed Wykonawcy WSg potrzeb - spotkania
przekazaniem ich do zadania 3) KP z KZ

odbioru

Zamawiajgcego)

Biezgce informacje w Kierownik Projektu | Kierownik Na biezaco Mail

zakresie opracowania (do wiadomosci Zadania

Wg potrzeb - spotkania
KP z KZ przy udziale
Wykonawcy zadania 3
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Wymagana informacja Odbiorca Dostawca Czestotliwos¢ Kanat/narzedzie
Informacja o Kierownik Projektu | Kierownik Kazdorazowo Mail lub pismo
proponowanych (do wiadomosci Zadania (zgodnie z zapisami
zmianach w sktadzie BWP) umowy)

osobowym zespotu

Wykonawcy

Informacja o Kierownik Zadania | Kierownik Kazdorazowo Mail lub pismo
zatwierdzeniu lub (do wiadomosci Projektu (zgodnie z zapisami
odrzuceniu BWP) umowy)

proponowanych zmian
w sktadzie osobowym
zespotu Wykonawcy

Informacja o zmianach Kierownik Zadania | Kierownik Kazdorazowo Mail lub pismo

w sktadzie osobowym (do wiadomosci Projektu (zgodnie z zapisami

zespotu Zamawiajgcego | BWP) umowy)

Informacja o Kierownik Zadania | Kierownik Kazdorazowo po Mail z informacjg o

opracowaniu przez 3 (do wiadomosci Zadania 1, 2 lub | zakonczeniu zakonczeniu

Wykonawce produktéw | KP oraz BWP) 5 opracowania danego opracowania danej

wymagajacych kontroli produktu lub kolejnej | wersji produktu i

jakosci jego wersji. zatgczonym produktem
(lub — jesli warunki
techniczne

uniemozliwiaja
przestanie produktu
mailem — informacja o
lokalizacji produktu
dostepnej dla
Odbiorcy)

Wg potrzeb —
spotkania Kierownikéw
Zadan

Informacja o aktualnym | Uczestnicy Biuro Wsparcia Zgodnie z Rejestry zarzadcze
statusie ryzyka, Projektu Projektu procedurami Projektu
zagadnien, zmian

Zrédto: Opracowanie wiasne

Informacje opisane w powyzszej tabeli, ktére bedg przekazywane w formie elektronicznej powinny
by¢ kierowane na adresy poczty elektronicznej wskazane w zataczniku 4 do Planu komunikacji.
Korespondencja elektroniczna kierowana do Przewodniczacego KS, KP, a takze do Dyrektoréow
RZGW, Dyrektoréw Urzedéw Morskich, MGMiZS powinna by¢ przesytana réwniez do wiadomosci
Zespotu wsparcia KP po stronie Wod Polskich oraz Wykonawcy zadania 3 na nastepujace
adresy: mapy@wody.gov.pl oraz mapydhi@dhigroup.com. W przypadku kiedy korespondencja
dotyczy kwestii zarzagdczych dodatkowo nalezy jg wysytac¢ rowniez na adres Wykonawcy zadania 4
na adres bwp-mapy@kpmg.pl .
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Korespondencja elektroniczna zwigzana z realizacjg Projektu kierowana do RZGW powinna trafia¢
do wiadomosci na dedykowane dla Projektu adresy mailowe wskazane w zatgczniku 4 do Planu
komunikacji (zaktadka ,zesp6t zamawiajacego”).

Informacje wymagane od Projektu

Zakres informacji wymaganych od Projektu wynika w gtdwnej mierze z Umowy o dofinansowanie
Projektu zawartego pomiedzy PGW WP jako Beneficjentem oraz IW. Obowigzki informacyjne w
zakresie kluczowych produktéw wynikajg réwniez z przepiséw prawa.

Tabela 8.2 Informacje wymagane od Projektu

\.Nymagar.ra Odbiorca Dostawca Czestotliwosc Kanat/narzedzie
informacja
Whiosek o ptatnos¢ W Przewodniczacy Zgodnie z WoP w formie
(WoP) Komitetu Sterujgcego | harmonogramem elektronicznej (w
Projektu (Beneficjent), | sktadania WoP SL2014) lub pismo z
zgodnie z ustalonym z IW (nie whnioskiem o ptatnosé
upowaznieniami: KP, czesciej nizrazw (w przypadku awarii
Zespot wsparcia KP miesigcu i nie rzadziej SL2014)
oraz BWP niz raz na kwartat)
Uzupetnienia lub W Przewodniczgcy KS, Kazdorazowo po Pismo, fax, mail,
wyjasnienia dotyczace zgodnie z otrzymaniu wezwania aktualizacja WoP w
WoP w odpowiedzi na upowaznieniami: KP, zIW SL2014 (jesli
wezwanie IW Zespot wsparcia KP wymagana)
oraz BWP
Faktury iinne W Przewodniczacy KS, Zgodnie z Skany dokumentow w
dokumenty ksiegowe zgodnie z harmonogramem SL2014 lub kopie
Umowy upowaznieniami: KP, sktadania WoP dokumentéw
Dowody zaptaty Zespot wsparcia KP ustalonym z IW zatgczone do WoP
Protokoty odbioru oraz BWP
Informacja o IW lub inny Przewodniczacy KS, Kazdorazowo na Pismo, fax, mail

wszczynanych
postepowaniach
przetargowych
Dokumentacja
postepowania
przetargowego
Projekt umowy oraz
anekséw do umowy z
wykonawca
Informacja o wyniku
postepowania
przetargowego

upowazniony
organ

zgodnie z
upowaznieniami: KP,
Zespot wsparcia KP
oraz BWP

whniosek IW

Informacje wymagane
na biezaco przez IW

Przewodniczgcy KS,
zgodnie z
upowaznieniami: KP,
Zespot wsparcia KP
oraz BWP

Zgodnie z terminami
wyzhaczonymi przez
W

Mail, pismo
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\_Nymagar.ra Odbiorca Dostawca Czestotliwos¢ Kanat/narzedzie
informacja
Informacje wymagane | IW lub inny Przewodniczacy KS, Zgodnie z terminami Pismo, fax, mail,
na biezaco przez IW upowazniony | zgodniez wyzhaczonymi przez spotkanie
lub inny upowazniony | podmiot upowaznieniami: KP, podmiot prowadzacy
podmiot w ramach prowadzacy Zespot wsparcia KP kontrole
prowadzonych dziatain | kontrole oraz BWP
kontrolnych
Whiosek o zmiane W Przewodniczacy KS, Kazdorazowo wg Pismo, fax, mail
dotyczacg realizacji zgodnie z potrzeb — przed jej
Projektu upowaznieniami: KP, wprowadzeniem,
Zespot wsparcia KP zgodnie z
oraz BWP uzgodnieniami z IW.
Informacja o W Przewodniczacy KS, Niezwtocznie Pismo, fax, mail
zaistniatych zgodnie z
nieprawidtowosciach upowaznieniami: KP,
lub zamiarze Zespot wsparcia KP
zaprzestania realizacji oraz BWP
Projektu
Informacja o Spoteczen- Kierownik Projektu, Zgodnie z zasadami Wszelkie kanaty
finansowaniu stwo Kierownicy Zadan okreslonymi w komunikacji
realizacji Projektu Umowie o
przez Unie Europejska dofinansowanie
Pozostate informacje W Przewodniczacy KS, Zgodnie z terminami Mail, pismo
wymagane Umowag zgodnie z okreslonymi w
o dofinansowanie upowaznieniami: KP, Umowie o
Zespot wsparcia KP dofinansowanie
oraz BWP
Whiosek o dotacje MGMiZS Prezes Wad Polskich, Raz na kwartat Pismo zgodne z
zgodnie z obowigzujgcym
upowaznieniami: KP, wzorem, fax, mail
Zespot wsparcia KP
oraz BWP
Produkty czgstkowe Interesariusze | Wykonawca zad. 1 po | Zgodnie z terminami Zgodnie z
do uzgodnienia uzyskaniu akceptacji okreslonymi w zatwierdzonym
KP harmonogramie Harmonogramem
projektu i procedurach | Projektu
odbioru

Zrédto: Opracowanie wtasne

aMZPiMRP DIP Plan Komunikacji 20180416 v3.00.docx 18



Fundusze

Europejskie

Infrastruktura i Srodowisko

* Panstwowe

Gospodarstwo Wodne
Wody Polskie

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

8.3 Informacje niezbedne dla Projektu
Tabela 8.3 Informacje niezbedne dla Projektu
\.Nymagar'ma Odbiorca Dostawca Czestotliwosc Kanat
informacja
Potrzeby Kierownik Interesariusze Doraznie Pismo, fax, mail
informacyjne Projektu (do
interesariuszy wiadomosci
Projektu Zespot wsparcia

KP oraz BWP)

Informacja o Przewodniczacy W Kazdorazowo po SL2014
zatwierdzeniu KS za ztozeniu WoP
whniosku o ptatnosé posrednictwem
KP lub Zespotu
wsparcia KP oraz
BWP
Wezwanie do Przewodniczgcy W Kazdorazowo w SL2014, mail lub pismo
uzupetnienia, KS za przypadku
poprawienia lub posrednictwem stwierdzenia brakéw
ztozenia dodatkowych | KP lub Zespotu formalno-
wyjasnien WOP wsparcia KP oraz rachunkowych w
BWP ztozonym WoP
Zadanie informaciji o: Przewodniczacy IW lub inny Kazdorazowo Pismo, fax, mail
-wszczynanych KS za upowazniony organ
postepowaniach posrednictwem
przetargowych KP lub Zespotu
-dokumentacji wsparcia KP oraz
postepowania BWP
przetargowego
-projekcie umowy
oraz anekséw do
umowy z wykonawcg
-wyniku
postepowania
przetargowego
Zawiadomienie Przewodniczgcy IW lub inny Kazdorazowo - Pismo, fax, mail
o kontroli Projektu KS za podmiot wymagane na 3 dni

przez IW lub inne

posrednictwem

uprawniony do

robocze przed datg

uprawnione KP lub Zespotu kontroli rozpoczecia kontroli
podmioty wsparcia KP oraz
BWP
Informacja Przewodniczacy IW lub inny Kazdorazowo - w Pismo, fax, mail,
pokontrolna KS za podmiot terminie 14 dni po
zawierajgca ew. posrednictwem przeprowadzajacy zakonczeniu kontroli
zalecenia pokontrolne | KP lub Zespotu kontrole

wsparcia KP oraz
BWP
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Wymagana
informacja

Odbiorca

Dostawca

Czestotliwos¢

Kanat

Informacja o
zatwierdzeniu
whiosku o zmiane

w Projekcie/ aneksie
do Umowy o
dofinansowanie
Projektu

Przewodniczacy
KS za
posrednictwem
KP lub Zespotu
wsparcia KP oraz
BWP

Kazdorazowo po
ztozeniu wniosku o
zmiane w Projekcie

Pismo, fax, mail
SL2014

Zrédto: Opracowanie wtasne
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9

9.1

Fundusze
Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko

Spotkania

IR Panstwowe
Gospodarstwo Wodne
Wody Polskie

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego

Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Na potrzeby realizacji Projektu okreslone zostaty nastepujgce rodzaje spotkan zarzadczych:

Tabela 9.1 Wykaz spotkarn zarzqdczych w Projekcie

Spotkanie

Czestotliwos¢

Gtéwne cele

Spotkanie Komitetu Sterujgcego
Projektu

Doraznie wg potrzeb (na wniosek KP),
jednak nie rzadziej niz raz na pot roku.
W razie potrzeby, dopuszcza sie tryb
obiegowy z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektronicznej (mail,
telekonferencja, wideokonferencja)

0Ogolny monitoring Projektu,

w szczegolnosci budzetu,
harmonogramu i postepu prac.
Zarzadzanie istotnymi zagadnieniami,
ryzykiem i zmianami

Spotkanie Kierownika Projektu z
Kierownikami Zadan

Doraznie, w przyblizeniu raz na miesigc.

W razie potrzeby, dopuszcza sie tryb
obiegowy z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji elektronicznej (mail,
telekonferencja, wideokonferencja)

Koordynacja prac w ramach
poszczegdlnych zadan, omdéwienie
statusu prac, identyfikacja

i monitoring ryzyka i zagadnien
projektowych oraz potrzeby
ewentualnych zmian

Spotkania robocze

Doraznie, w razie potrzeby

Komunikacja na poziomie
operacyjnym, wyjasnianie kwestii
biezgcych dotyczacych realizacji
Projektu i poszczegdlnych zadan

Zrédto: Opracowanie wiasne

Spotkania Komitetu Sterujgcego Projektu

W spotkaniach zarzadczych Komitetu Sterujgcego Projektu uczestnicza:

e Przewodniczacy KS (Zastepca Prezesa ds. Ochrony przed Powodzig | Suszg);

e przedstawiciele Gtdwnego Uzytkownika (Wydziatu Planowania Ochrony Przeciwpowodziowej i
Suszy w Departamencie Ochrony Przed Powodzig i Suszg KZGW);

e przedstawiciele Gtéwnego Dostawcy (przedstawiciele Wykonawcow).

W spotkaniach Komitetu Sterujgcego moze uczestniczy¢ Nadzér Projektu (w szczegdlnosci

przedstawiciele RZGW oraz Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej), petniacy role
kontrolno-doradczg oraz inne osoby — niepetnigce roli cztonkdw KS - zaproszone przez cztonkéw KS
w zwigzku z omawianymi tematami. W spotkaniach KS uczestniczy rowniez Kierownik Projektu oraz
przedstawiciele Wykonawcy zadania 3 i BWP.

Kazdy cztonek KS jest zobowigzany do uczestnictwa w spotkaniach KS. W przypadku planowanej
nieobecnosci, cztonek KS zobowigzany jest do wskazania osoby go zastepujgcej ze stosownym
wyprzedzeniem, tj. z wyprzedzeniem umozliwiajgcym dostarczenie materiatéw informacyjnych na
planowane spotkanie KS wyznaczonej przez niego osobie.

Spotkania KS odbywajg sie w kluczowych momentach Projektu, jednak nie rzadziej niz raz na pot
roku, we wczesniej zaplanowanych terminach. Spotkania mogg odbywac sie réwniez na
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uzasadniony wniosek Kierownika Projektu lub cztonkéw Komitetu Sterujgcego w wyznaczonych
doraznie terminach dodatkowych. Decyzje o zwotaniu spotkania KS podejmuje Przewodniczacy KS.

Terminy kolejnych spotkan KS ustalane sg kazdorazowo, jako ostatni punkt agendy spotkania
Komitetu Sterujgcego. Kazdy cztonek KS powinien niezwtocznie informowac o konflikcie kalendarza
dla zaplanowanych spotkan w celu zaplanowania terminu alternatywnego dla spotkania KS. W razie
potrzeby spotkania KS mogg odbywac sie w formie tele- lub wideokonferencji.

Spotkania KS zwotywane sg przez BWP w imieniu Przewodniczgcego KS i odbywajg sie wedtug
agendy uzgodnionej z Kierownikiem Projektu. Zawiadomienie o spotkaniu KS przesyta w imieniu
Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego, BWP lub Kierownik Projektu w postaci zaproszenia
zawierajgcego agende spotkania z zatgczonymi dokumentami, ktére majg by¢é omawiane podczas
spotkania — najpdzniej na trzy dni robocze przed datg spotkania. Termin ten nie obowigzuje w
przypadku spotkan KS zwotywanych ad hoc. Za zapewnienie wtasciwych dokumentéw na spotkania
KS - stosownie do agendy spotkania - odpowiedzialny jest KP przy wsparciu BWP.

Agenda kazdego spotkania powinna obejmowaé co najmniej:
e przyjecie informacji o stanie zaawansowania biezgcych prac przedstawionej przez KP;
e informowanie o planie prac na nastepny okres sprawozdawczy (miesigc);

e omowienie ewentualnych opdznien w planowanych zadaniach oraz wyjasnienie ich przyczyn (z
uzgodnieniem ewentualnych zapiséw do Rejestru zagadnien);

e omowienie Rejestru zagadnien i przedstawienie ewentualnych eskalacji zagadnien do decyzji
KS;

e omowienie Rejestru ryzyka i przedstawienie ewentualnych eskalacji ryzyka do decyzji KS z
uwzglednieniem ryzyka z otoczenia Projektu zgtoszonego i omdéwionego podczas spotkania
przez KS;

e omowienie Rejestru zmian w zakresie wszelkich zmian wymagajacych decyzji Iub
poinformowania KS;

e ustalenie terminu nastepnego spotkania KS.

Komitet Sterujgcy nie rozstrzyga problemdw szczegdtowych, ktére powinny byé rozwigzywane w
drodze ustalern Wykonawcdw z KP.

Kazdy z cztonkéw Komitetu Sterujgcego moze rozszerzy¢ agende spotkania poprzez przestanie
dodatkowych punktéw wraz z ewentualnymi materiatami informacyjnymi do nich, do Kierownika
Projektu, ktéry informuje o fakcie rozszerzenia agendy pozostatych cztonkédw Komitetu Sterujgcego.
Rozszerzenie agendy spotkania winno nastgpi¢ najpdzniej na dwa dni robocze przed planowanym
terminem spotkania.

Ustalona agenda spotkania KS oraz pozostate materiaty informacyjne z nig zwigzane sg umieszczane
w elektronicznej Bibliotece Projektu przez BWP.

Ze spotkan KS sporzadzana jest przez BWP notatka w wersji roboczej i umieszczana w elektronicznej
Bibliotece Projektu. Notatka jest uzupetniana o kwestie merytoryczne przez Wykonawce zadania 3.
Nastepnie notatka zostaje przez BWP przestana mailem na adres Kierownika Projektu do
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wiadomosci mapy@wody.gov.pl. Po uzgodnieniu tresci notatki z KP, notatka jest przesytana przez
BWP do pozostatych uczestnikow spotkania. Notatka jest przyjmowana przez Cztonkdw KS w trybie
obiegowym.

Gtos decydujacy przy podejmowaniu uzgodnienr/ decyzji KS nalezy do Przewodniczgcego.

Na podstawie decyzji podjetych przez KS, KP aktualizuje wtasciwe Rejestry (zagadnien/ ryzyka/
zmian) zgodnie z wtasciwymi procedurami zarzgdczymi.

Spotkania Kierownictwa Projektu
Pod pojeciem Kierownictwa Projektu rozumie sie Kierownika Projektu i Kierownikdw Zadan.

Spotkania Kierownictwa Projektu odbywajg sie w razie potrzeby, w przyblizeniu raz na miesigc, w
terminie po przekazaniu raportéw miesiecznych przez Wykonawcow.

W ramach spotkania, m.in.:
e omawiany jest biezgcy stan prac nad produktami oraz zadaniami;

e identyfikowane sg ewentualne opdznienia w realizacji prac nad produktami i oceniany ich
potencjalny wptyw na terminy realizacji dostarczenia produktu Projektu;

e aktualizowany jest Rejestr zagadnien;

e aktualizowany jest Rejestr ryzyka, analizowane sg potencjalne zagrozenia i szanse oraz
okreslane sg dla ryzyka - sposoby przeciwdziatania mu a dla szans — sposoby ich wykorzystania;

e analizowane sg ewentualne zgtaszane zmiany i oceniany jest wptyw tych zmian na mozliwos¢
realizacji Projektu w zaktadanym zakresie i terminie — aktualizowany jest wstepnie Rejestr
zmian.

Spotkania Kierownictwa Projektu mogg odbywa¢ sie z inicjatywy KP lub KZ. W spotkaniach mogg
uczestniczyé przedstawiciele Grupy roboczej ds. przegladu i aktualizacji MZP i MRP. Do uczestnictwa
w spotkaniu mogg zosta¢ zaproszone réwniez inne osoby.

Strona inicjujgca spotkanie jest zobowigzana przygotowac jego agende i uzgodni¢ jg z KP.
Zaproszenie na spotkanie przesyta strona inicjujgca. Dokument powinien zostaé przygotowany i
przestany do uczestnikéw spotkania z wyprzedzeniem umozliwiajgcym wtasciwe przygotowanie sie
do spotkania (najpdzniej na dwa dni robocze przed terminem spotkania). Kazdy uczestnik spotkania
moze zgtosié propozycje zmiany do agendy spotkania poprzez przestanie dodatkowych punktéw do
KP w terminie umozliwiajgcym poinformowanie pozostatych uczestnikéw spotkania o rozszerzeniu
agendy iewentualnie zmianie sktadu osdb zaproszonych na to spotkanie. KP poinformuje
pozostatych uczestnikéw spotkania o zmianach do agendy spotkania najpdzniej na dzien roboczy
przed terminem spotkania. Ustalona agenda umieszczana jest w elektronicznej Bibliotece Projektu
przez BWP.

Podczas spotkania, sporzadzana jest notatka. W zakresie kwestii zarzagdczych notatke przegotowuje
BWP Wykonawcy zadania 4, natomiast ustalenia w zakresie kwestii merytorycznych spisywane sg
przez Wykonawce zadania 3. Notatka ze spotkania w wersji roboczej jest umieszczana w
elektronicznej Bibliotece Projektu. Nastepnie przesytana jest mailem przez BWP na adresy KP (do
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wiadomosci mapy@wody.gov.pl) i KZ, ktérzy w terminie dwdch dni roboczych od otrzymania
notatki mogg zgtosi¢ uwagi do jej tresci. Brak zgtoszenia uwag w tym terminie uznawany jest za
akceptacje notatki. W przypadku rozbieznosci uwag KZ do notatki o jej ostatecznej tresci decyduje
KP. Po uzgodnieniu notatki przez Kierownictwo Projektu, zaakceptowana notatka jest przesytana
do pozostatych zaproszonych oséb, ktére byly zaproszone na spotkanie. Dodatkowo
zaakceptowana notatka jest podpisywana przez KP i archiwizowana w papierowej Bibliotece
Projektu. Na podstawie podjetych przez Kierownictwo Projektu ustalen i zadan do realizacji,
aktualizowane sg przez BWP wtasciwe Rejestry (ryzyka/ zmian/ zagadnien) zgodnie z wiasciwymi
procedurami zarzagdczymi.

Spotkania mogg odbywa¢ sie w formie spotkan bezposrednich lub tele- lub wideokonferenc;ji.
Uzgodnienia cztonkéw Kierownictwa Projektu mogg byé prowadzone réwniez za posrednictwem
srodkéw komunikacji na odlegtos¢ trybem obiegowym.

Spotkania robocze

Poza spotkaniami KS i spotkaniami zarzadczymi opisanymi powyzej, w trakcie realizacji Projektu
odbywac sie beda rdwniez liczne spotkania robocze. Z uwagi na duze zréznicowanie tematyki, grona
uczestnikdow oraz wskazanego stopnia formalizacji tego typu spotkan w niniejszym Planie nie jest
zasadne wskazywanie szczegdtowych regulacji w tym zakresie.

Spotkania robocze powinny sie odbywa¢ wedtug potrzeb identyfikowanych przez poszczegélnych
uczestnikow Projektu. Do realizacji tego typu spotkan mozna wykorzystywac narzedzia opracowane
w ramach Planu komunikacji (szablony agendy, listy obecnosci), jednak nie jest to wymagane.
Ustalenia ze spotkan roboczych muszg jednak by¢ spisywane w formie notatki ze spotkania.

Spotkania robocze z Wykonawcami, w szczegdlnosci z Wykonawcg zadania 1 mogg sie odbywac
rowniez na poziomie RZGW. Na takie spotkanie kazdorazowo powinien by¢ zapraszany
przedstawiciel Wykonawcy zadania 3, ktérego zadaniem jest aktywne uczestnictwo, pilnowanie
zgodnosci ustalen z zakresem prac i wymaganiami w zakresie jakosci produktéw okreslonymi w
umowie z Wykonawcg, a takze przedstawienie po spotkaniu rekomendacji do omdwienia na
spotkaniu zarzgdczym (ustalenia ogdlne, ktore powinny dotyczy¢ wszystkich RZGW). O kazdym
takim planowanym spotkaniu powinien by¢ informowany Zamawiajagcy (mailowo na
adres mapy@wody.gov.pl), a notatka ze spotkania przesytana przez Wykonawce do uczestnikow
spotkania powinna by¢ przesytana rowniez do wiadomosci PGW WP i Wykonawcy zadania 3
(mailowo na adresy: mapy@mapy.gov.p oraz mapydhi@dhigroup.com ).Spotkania robocze mogg
odbywac sie w formie spotkan bezposrednich lub tele- lub wideokonferencji.
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Kwestie sporne — sciezki eskalacji w Projekcie

Zasadg procesu eskalacji jest wspdlne poszukiwanie rozwigzan zadawalajacych poszczegdlnych
uczestnikow Projektu w drodze negocjacji.

Wszelkie kwestie projektowe podlegajg eskalacji, gdy nie mogg by¢ rozwigzane na poziomie, na
ktorym wystapity.

W Projekcie stosowane sg nastepujgce poziomy eskalacji:

e Kierownik Zadania

e Kierownik Projektu;

e Komitet Sterujgcy Projektu;

o |W (w zakresie wynikajgcym z warunkéw Umowy o dofinansowanie).

W pierwszej kolejnosci kwestie powinny by¢ rozstrzygane na najnizszym mozliwym szczeblu.

Kwestie sporne powstate na poziomie Kierownikéw Zadan sg rozstrzygane przez Kierownika
Projektu.

Kwestie sporne pomiedzy KP i KZ eskalowane sg na poziom Komitetu Sterujgcego. W takim
przypadku KP lub KZ moze ztozy¢ wniosek na pismie lub w formie elektronicznej o rozstrzygniecie
sporu zgodnie ze Sciezkg eskalacji przez Komitet Sterujgcy. Do wniosku nalezy dofgczy¢ opis sprawy
z uwzglednieniem stanowiska zajetego przez kazdg ze stron oraz proponowanego rozwigzania do
akceptacji Komitetu Sterujgcego. Sprawa trafia do agendy najblizszego spotkania KS lub gdy sprawa
tego wymaga, zwotywane jest doraznie, dodatkowe spotkanie Komitetu Sterujgcego w trybie
pilnym na wniosek KP lub KZ.

W przypadku braku mozliwosci podjecia rozstrzygniecia przez Komitet Sterujgcy Projektu, sprawy
dotyczace realizacji Umowy o dofinansowanie Projektu zostajg skierowane do rozstrzygniecia IW,
jako dysponenta srodkdw na realizacje Projektu.

Przez caty czas trwania procedury eskalacyjnej kwestia sporna jest zapisana w Rejestrze zagadnien
Projektu ze statusem otwartym. Notatki ze spotkan dotyczgcych kwestii spornej powinny zawieraé
ustalenia, co do dalszego postepowania lub ostateczng decyzje odnosnie sposobu rozwigzania
problemu.
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Proces aktualizacji Planu komunikacji

Plan komunikacji bedzie aktualizowany na podstawie raportowania w zakresie jakosci komunikacji,
w ramach planowanych przegladéw organizacji pracy i zarzadczych procedur projektowych.
Wprowadzenie zmian w Planie komunikacji moze nastgpi¢ rowniez w trybie doraznym na wniosek
uczestnikow Projektu. Dokonanie aktualizacji Planu komunikacji KP moze zleci¢ BWP.
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Zataczniki

e Zatacznik 1 — Szablon agendy spotkania

e Zatgcznik 2 — Szablon notatki ze spotkania
e Zafacznik 3 — Szablon listy obecnosci

e Zatacznik 4 — Szablon listy kontaktowe] uczestnikéw Projektu
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