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Wykaz skrétéw, tabel i rysunkow

Wykaz stosowanych skrétow i definicji

Tabela 1.1 Wykaz skrétow i definicji stosowanych w dokumencie

(prac) Projektu

Skrot Rozwiniecie

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

Harmonogram Harmonogram projektu pn. ,Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka

powodziowego”, utrzymywany w postaci Harmonogramu bazowego oraz Harmonogramu
faktycznego.

Harmonogram Wersja Harmonogramu Projektu, z ktdrg poréwnywane sg kolejne, regularnie aktualizowane

bazowy wersje harmonogramu. Réznica miedzy wersjg bazowg a Harmonogramem faktycznym stanowi
odchylenie.

Harmonogram Regularnie aktualizowany Harmonogram Projektu, odzwierciedlajacy faktyczne terminy realizacji

faktyczny prac oraz aktualnie prognozowane terminy realizacji przysztych zadan. Realizacja prac zgodnie z
Harmonogramem faktycznym nie musi oznaczac, ze sg one realizowane zgodnie z
Harmonogramem bazowym.

W Instytucja Wdrazajaca; Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

Kamien milowy

Wazny punkt kontrolny, odzwierciedlajgcy ukoriczenie okreslonych produktow prac

KP

Kierownik Projektu

KS Komitet Sterujgcy Projektu
KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej — centralna jednostka organizacyjna PGW WP
MGMiz$ Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlgdowej
PGW WP Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie
Projekt Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
UoD Umowa o dofinansowanie
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 typdw powodzi (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 - Zarzgdzanie Projektem
- Zadanie 5 - Zapewnienie promocji i informacji
Zaleznos¢ Zdarzenie zewnetrzne (pozaprojektowe), od ktorego zalezy realizacja zadan w Projekcie
zewnetrzna dla
Projektu

Zamawiajacy

Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie

Wykaz tabel

Tabela 1.1 Wykaz skrétow i definicji stosowanych w dokumencie
Tabela 3.1 Role i obowigzki w procesie zarzgdzania harmonogramem
Tabela 3.2 Odpowiedzialnosci i uczestnictwo w procesie zarzgdzania harmonogramem
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Wprowadzenie

Niniejsza procedura opisuje proces zarzgdzania Harmonogramem prac Projektu aMZPiMRP.
Stosowanie dziatan opisanych w procedurze ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji
Projektu w zaktadanym terminie.

Cel
Harmonogram prac pozwala na podziat Projektu na dajace sie zarzgdza¢ elementy — zadania.
Podstawowymi celami procesu zarzadzania harmonogramem w Projekcie s3:

e dostarczenie Harmonogramu bazowego Projektu;

e dostarczenie mechanizmu utrzymywania aktualnej informacji o realizacji prac Projektu i jego
zadan (stan zaawansowania prac nad produktami, odchylenie Harmonogramu faktycznego od
Harmonogramu bazowego);

® monitorowanie postepu prac w Projekcie;

e wczesna identyfikacja ryzyka istotnych przesunie¢ Harmonogramu Projektu.

W procesie zarzadzania harmonogramem Harmonogram faktyczny Projektu jest regularnie
aktualizowany na podstawie biezgcej informacji o produktach prac i kamieniach milowych.
Harmonogram faktyczny i bazowy sg archiwizowane i utrzymywane przez BWP (Wykonawce
Zadania 4).

Zakres

Procedura zarzadzania harmonogramem obejmuje swoim zakresem opis dziatarh majacych na celu
ustalenie Harmonogramu bazowego Projektu, operacyjne zarzadzanie Harmonogramem
faktycznym prac oraz utrzymywanie aktualnej informacji o terminach realizacji i zaawansowaniu
produktéw prac.

Procedura obejmuje ponadto:

e zdefiniowanie rél i odpowiedzialnos$ci w procesie zarzgdzania Harmonogramem Projektu;

o zdefiniowanie zaleznosci (punktow styku) pomiedzy niniejszg procedurg, a innymi procedurami
majgcymi zastosowanie w Projekcie aMZPiMRP.

Procedura nie obejmuje zagadnien zwigzanych z Harmonogramem rzeczowo-finansowym, ktérego
utrzymanie i aktualizacja jest przedmiotem Procedury zarzgdzania budzetem.

Zastosowanie
Niniejsza Procedura ma zastosowanie do:
e Harmonogramu Projektu aMZPiMRP;

e produktdw prac na poziomie Zadan.

aMZPiMRP PR zarz harmonogramem 20180416 v3.00.docx 6



3.1

Fundusze
Europejskie

Infrastruktura i Srodowisko

* Panstwowe

‘ Gospodarstwo Wodne

Wody Polskie

Unia Europejska [

*
* *
*

Fundusz Spéjnosci o O

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

Role i obowiazki

W procesie zarzgdzania harmonogramem biorg udziat nastepujace role:

Tabela 3.1 Role i obowiqzki w procesie zarzqdzania harmonogramem

Rola

Obowigzki

Instytucja Wdrazajaca

Zatwierdza/ odrzuca zmiany Harmonogramu bazowego wptywajace na
tre$¢ Umowy o dofinansowanie (poprzez akceptacje badz odrzucenie
proponowanych zmian do UoD), w szczegdlnosci Harmonogram Realizacji
Projektu stanowigcy zatacznik nr 3 do UoD.

Komitet Sterujacy Projektu

Okreslenie ram dotyczacych Harmonogramu Projektu dla KP zgodnych z
UoD
Podejmowanie decyzji o modyfikacji Harmonogramu bazowego Projektu
(poprzez Procedure zarzagdzania zmiang)

Rozstrzyganie ew. sporéw pomiedzy KP a KZ dotyczacych przesunie¢ w
Harmonogramie Projektu

Kierownik Projektu

Podejmowanie decyzji o zmianie Harmonogramu faktycznego w ramach
uprawnien nadanych przez KS oraz w ramach zapiséw umow z
Wykonawcami
Okreslenie granic przesunie¢ dla KZ w ramach harmonograméw Zadan
Rozstrzyganie ew. sporéw pomiedzy KZ dotyczacych przesunieé w
Harmonogramie Projektu

Kierownik Zadania

Informowanie KP o zaistniatych przesunieciach oraz proponowanie
aktualizacji Harmonogramu faktycznego w zakresie swojego Zadania
Zgtaszanie uwag do aktualizacji Harmonogramu faktycznego Projektu

Wykonawca Zadania 1

Przygotowanie szczegétowego harmonogramu opracowania MZP i MRP w
ramach Zadania 1.3.4

Wykonawca Zadania 3

Monitorowanie zgodnosci postepdw wszystkich prac z Harmonogramem

Projektu, w szczegdlnosci ze szczegétowym harmonogramem opracowania
MZP i MRP bedacym produktem Zadania 1.3.4
Opiniowanie w zakresie merytorycznym zmiany Harmonogramu
faktycznego Projektu na zlecenie KP

Biuro Wsparcia Projektu
(Wykonawca Zadania 4)

Aktualizacja i utrzymanie Harmonogramu Projektu na podstawie decyzji
odpowiednio KP/KS/IW;
Dystrybucja i archiwizacja kolejnych wersji Harmonogramu Projektu.

Odpowiedzialnos¢

Ponizszy schemat zawiera podsumowanie rél i zakresdw odpowiedzialnosci w procesie zarzadzania
harmonogramem:

Tabela 3.2 Odpowiedzialnosci i uczestnictwo w procesie zarzqgdzania harmonogramem

Decyzje . Aktualizacja Aktualizacja .
Opracowanie L Utrzymanie,
dotyczace zaleznosci Harmonogramu .
Harmonogramu dystrybucja i
Harmonogramu bazowezo zewnetrznych faktycznego archiwizacia
bazowego g dla Projektu Projektu 1
Instytucja Wdrazajaca 0 - - - -

aMZPiMRP PR zarz harmonogramem 20180416 v3.00.docx



Fundusze B Panstwowe

Unia Europejska [

icki W Gospodarstwo Wodne * %
E:.r':s‘t)rll?lgﬂrsakilsodowisko v Wody Polskie Fundusz Spéjnosci P

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

Decyzje . Aktualizacja Aktualizacja .
Opracowanie . .. Utrzymanie,
dotyczace zaleznosci Harmonogramu ..
Harmonogramu dystrybucja i
Harmonogramu bazowego zewnetrznych faktycznego archiwizacia
bazowego g dla Projektu Projektu )
Komitet Sterujacy (0] - - u -
Kierownik Projektu u U 0 0 -
Kierownik Zadania u u u u -
Wykonawca Zadania 1 - - - u -
Wykonawca Zadania 3 u U u u -
Biuro Wsparcia
Projektu (Wykonawca u (0] U u 0
Zadania 4)
Zespot Wsparcia KP u U u u -
gdzie:

O — odpowiedzialny,
U — uczestniczy.
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Ustalanie Harmonogramu bazowego

Harmonogram bazowy jest wersjg Harmonogramu Projektu, z ktérg poréwnywane sg kolejne,
regularnie aktualizowane wersje harmonogramu. Rodznica miedzy wersjg bazowag a
Harmonogramem faktycznym stanowi odchylenie, ktére jest raportowane m.in. do KS (por.
Procedura raportowania i monitorowania).

Harmonogram bazowy jest utrzymywany dla Projektu na poziomie szczegétowosci zgodnym z
zatgcznikami do umow z Wykonawcami (ten poziom szczegétowosci zostat zaprezentowany w
zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury). Ogdlne ramy dla Harmonogramu bazowego stanowi
,Harmonogram Realizacji Projektu”, bedacy zatacznikiem 3 do Umowy o dofinansowanie.

Zadaniem procesu jest zapewnienie, ze kluczowi interesariusze sg poinformowani o aktualnym
Harmonogramie bazowym, a takie jest zapewniona spdjnos¢ pomiedzy Harmonogramem
bazowym na poziomie umdéw z Wykonawcami oraz na poziomie Umowy o dofinansowanie.

Proces ustalania nowych Harmonograméw bazowych moze zosta¢ wywotany:
e przez akceptacje zgtoszenia zmiany;
e po podpisaniu aneksu do Umowy o dofinansowanie;

e po podpisaniu aneksu do umowy z Wykonawca.
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Diagram przebiegu procesu

Rysunek 4.1 Schemat procesu aktualizacji Harmonogramu bazowego

Biuro Wsparcia Projektu

Biuro Wsparcia Projektu

Biuro Wsparcia Projektu

Biuro Wsparcia Projektu

Procedura
zarzadzania zmiang

Podpisanie

Zaakcep- aneksu do
towana zmiana Umowy o
ofinansowani

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

Podpisanie
aneksu do
umowy z
Wykonawcag

Whplywa na
harmonogram

TAK prac?

Kontrola spéjnosci
dokumentaciji
zmieniajgcej
harmonogram

Opracowanie nowego
Harmonogramu
bazowego prac

Dystrybucja informacji o
nowym Harmonogramie
bazowym prac

NIE

Analiza dokumentacji zmieniajgcej Harmonogram bazowy

W pierwszym kroku BWP — Wykonawca Zadania 4 analizuje wptyw przedstawionej dokumentacji
na Harmonogram bazowy. Jezeli zaakceptowana zmiana, aneks do umowy z Wykonawcg lub aneks
do UoD przewidujg zmiany Harmonogramu bazowego w zakresie zmian terminéw realizacji zadan
lub zmiany listy zadan do realizacji, realizowany jest kolejny krok — 4.3. Jezeli dokumentacja nie
wptywa na Harmonogram bazowy, proces aktualizacji Harmonogramu bazowego ulega zakoriczeniu
— Harmonogram bazowy nie ulega zmianie.
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Kontrola spdjnosci dokumentacji zmieniajacej Harmonogram bazowy

Przed modyfikacjag Harmonogramu bazowego, BWP — Wykonawca Zadania 4 upewnia sie, ze
dokumentacja zmieniajgca harmonogram jest spdjna.

Jezeli zrédtem zmiany Harmonogramu bazowego jest zaakceptowana zmiana (zgodnie z Procedura
zarzadzania zmiang), nalezy zweryfikowaé, czy proponowane zmiany nie wymagajg anekséw do
umow z Wykonawcami oraz Umowy o dofinansowanie. Jezeli tak, przed kontynuacjg nalezy
aneksowac odpowiednie umowy i ew. Umowe o dofinansowanie.

Dokumentacje do anekséw przygotowuje BWP — Wykonawca Zadania 4. Jezeli aneksy zostaty
podpisane, lub nie jest to wymagane, realizowany jest kolejny krok — 4.4.

Opracowanie nowego Harmonogramu bazowego prac

BWP — Wykonawca Zadania 4 tworzy nowa wersje Harmonogramu bazowego, zgodng z
przedstawiong dokumentacjg zmieniajgcg harmonogram.

Poprzednie wersje bazowe sg archiwizowane w Bibliotece Projektu, w lokalizacji harmonogramow
wskazanej w Procedurze zarzadzania dokumentac;ja.

Dystrybucja informacji o nowym Harmonogramie bazowym

BWP — Wykonawca Zadania 4 przekazuje do Nadzoru Projektu, KS, KP i KZ informacje o nowej
bazowej wersji Harmonogramu Projektu. Informacje te nalezy przekaza¢ w formie prezentujgcej
réznice pomiedzy poprzednim a obecnym Harmonogramem bazowym oraz opisaé w zwiezty sposdb
wprowadzone zmiany.
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Aktualizacja Harmonogramu faktycznego

Harmonogram faktyczny to regularnie aktualizowany Harmonogram prac Projektu,
odzwierciedlajgcy faktyczne terminy realizacji prac oraz aktualnie prognozowane terminy realizacji
przysztych zadan. Monitorowanie postepu rzeczowego w Projekcie oraz zgodnosci z
Harmonogramem Projektu jest realizowane przez:

e Wykonawce Zadania 4 na ogdlnym poziomie produktow projektu;

e Wykonawce Zadania 3, odpowiedzialnego za nadzér nad realizacjg zadan merytorycznych w
Projekcie na poziomie szczegétowym, w tym w zakresie harmonogramu opracowania MZP i
MRP bedgcego produktem zadania 1.3.4.

Jesli w wyniku monitorowania postepu rzeczowego zaistnieje koniecznos¢ wprowadzenia zmian do
Harmonogramu faktycznego (za wyjatkiem przypadku przekroczenia termindw zadan, ktdre nie
wptywajg na terminy innych zadan), zgtaszana jest zmiana zgodnie z Procedurg zarzadzania zmiana.
Aktualizacja Harmonogramu faktycznego w zakresie zarejestrowania przekroczenia termindéw
realizacji zadan, ktére nie wptywaja na terminy innych zadan uwzglednionych w Harmonogramie
nie wymaga realizacji poprzez Procedure zarzadzania zmiana.

Aktualizacja Harmonogramu faktycznego nie ma wptywu na Harmonogram bazowy.

Aktualizacja Harmonogramu faktycznego Projektu jest cyklicznym procesem majacym na celu:

e zebranie aktualnej informacji o stanie zaawansowania prac nad produktami oraz
przewidywanych terminach ich rozpoczecia i zakonczenia;

e prezentacje informacji na temat postepdw w realizacji Zadan na tle Harmonogramu bazowego;
e wczesng identyfikacje ryzyka istotnych przesunie¢ Harmonogramu Projektu;

e dostarczenie danych o harmonogramie dla raportéw (na potrzeby Procedury raportowania i
monitorowania) i aktualizacji Harmonogramu rzeczowo-finansowego (na potrzeby Procedury
zarzadzania budzetem).
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Diagram przebiegu procesu

Rysunek 5.1 Schemat procesu aktualizacji Harmonogramu faktycznego

Potrzeba Aktualizacja informacji

Kierownik Projektu zmiany s
- - . nt. zaleznosci
Kierownik Zadania Harmonogramu
zewnetrznych
faktycznego

Procedura
I zarzadzania zmiana' I
L

_— e — 11
4

7 N

/ Zaakcep- \
l towana zmiana |

Harmonogramu/
\ faktycznego

\\ _

r

Aktualizacja
Biuro Wsparcia Projektu Harmonogramu
faktycznego

!

. . . Dystrybucja informacji o
Biuro Wsparcia Projektu howym Harmonogramie
faktycznym

Aktualizacja Harmonogramu faktycznego Projektu

Aktualizacja Harmonogramu nastepuje w konsekwencji zmiany terminu realizacji zadania objetego
Projektem. Opcjonalnie aktualizacja moze nastgpi¢ w wyniku decyzji KP lub KS o wdrozeniu zmiany
Harmonogramu faktycznego, zgodnie z Procedurg zarzgdzania zmiang. W szczegdlnosci zmiana
Harmonogramu faktycznego Projektu moze by¢ wymagana ze wzgledu na zmiane Harmonogramu
bazowego Projektu.

Aktualizacja jest realizowana wg nastepujacej kolejnosci:
e KZiKP aktualizujg informacje nt. zaleznosci zewnetrznych wptywajacych na Projekt;

e KP przy wsparciu Wykonawcy Zadania 3 podejmuje decyzje o zmianie Harmonogramu
faktycznego Projektu;

e BWP - Wykonawca Zadania 4 aktualizuje Harmonogram Projektu i dystrybuuje informacje o
aktualizacji harmonogramu do 3 dni roboczych od otrzymania polecenia KP o wdrozeniu zmiany
polegajacej na zmianie Harmonogramu faktycznego lub otrzymania informacji o potrzebie
aktualizacji Harmonogramu faktycznego nie wymagajgcej przeprowadzania Procedury
zarzgdzania zmiana.
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Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Aktualizacja informacji na temat zaleznosci zewnetrznych Projektu

Projekt i jego Zadania s3 zalezne od czynnikéw zewnetrznych, ktdre powinny zosta¢ uwzglednione
i aktualizowane w Harmonogramie Projektu. Beda to zaleznosci od zmian w produktach innych
projektéw, w szczegdlnosci:

e przegladu i aktualizacji map od strony morza,
e przegladu i aktualizacji WORP,
e innych projektéw, ktdrych wyniki mogg mieé¢ wptyw na zakres MZP i MRP,

lub tez od zmian w prawie, w tym zmian w zatozeniach metodycznych przy sporzadzaniu nowych
wersji MZP i MRP w zwigzku z planowang nowelizacjg rozporzgdzenia Ministra Srodowiska, Ministra
Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej, Ministra Administracji i Cyfryzacji oraz Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie opracowania map zagrozenia
powodziowego oraz map ryzyka powodziowego (Dz. U. z 2013 r. poz. 104).

Harmonogramy Zadan powinny zawiera¢ wyodrebnione zaleznosci zewnetrzne, od ktdrych sg
zalezne.

Harmonogram Projektu uwzglednia te zaleznosci poprzez okreslenie nastepujgcych kamieni
milowych:

e Przekazanie przez Dyrektoréw Urzeddéw Morskich przegladu i aktualizacji MZP i MRP od strony
morza, w tym morskich wéd wewnetrznych, do uwzglednienia w MZP i MRP;

e Przekazanie wynikdw projektu przegladu i aktualizacji WORP, na podstawie ktérych moga
zosta¢ wskazane dodatkowe obszary do opracowania MZP i MRP oraz inne typy powodzi
(innych niz rzeczne i od strony morza), dla ktérych bedzie nalezato opracowaé¢ MZP i MRP w
ramach Zadania 2;

e Potwierdzenie przez Zamawiajgcego zmian w zatozeniach metodycznych, wynikajacych ze
zmiany rozporzadzenia w sprawie opracowania MZP i MRP.

Opodznienia w dostarczeniu tych produktéw wptyng znaczaco na realizacje prac w Projekcie, w
zwigzku z tym muszg by¢ one szczegdlnie monitorowane.

KZ i KP monitorujg i aktualizujg informacje o powyzszych kamieniach milowych. Zaktualizowana
informacja moze by¢ podstawg do zgtoszenia zmiany Harmonogramu Projektu.

Przebieg aktualizacji Harmonogramu faktycznego Projektu

Aktualizacja Harmonogramu faktycznego Projektu jest realizowana przez BWP — Wykonawce
Zadania 4 w oparciu o polecenie KP o wdrozeniu zmiany lub informacje o przekroczeniu terminu
zadania nie wptywajgcego na inne zadania w Harmonogramie.

Zadanie aktualizacji Harmonogramu faktycznego Projektu obejmuje:
e aktualizacje dat rozpoczecia i zakoriczenia zadan w oparciu o informacje zwigzane ze zmiang;

e uwzglednienie w Harmonogramie faktycznym Projektu zidentyfikowanych zmian w
zaleznosciach zewnetrznych;

e analize realizacji prac w poréwnaniu z Harmonogramem bazowym.
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Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Zrédtem danych dla aktualizacji Harmonogramu faktycznego Projektu sa:

e zatwierdzone przez KP lub KS zgtoszenia zmiany dotyczgce aktualizacji Harmonogramu
faktycznego Zadan dostarczone przez Kz;

e informacje o zaleznos$ciach zewnetrznych dla Projektu;

e raporty okresowe Wykonawcow lub zestawienie produktéw z informacjg o przekroczeniu
termindw zadan nie wptywajacych na inne zadania w Harmonogramie.

BWP — Wykonawca Zadania 4 aktualizuje Harmonogram faktyczny Projektu w oparciu o
Harmonogramy faktyczne Zadan, ktére sg utrzymywane przez poszczegdlnych KZ.

Dystrybucja informacji o zaktualizowanym Harmonogramie faktycznym

BWP — Wykonawca Zadania 4 dystrybuuje informacje o zaktualizowanym Harmonogramie
faktycznym do Nadzoru Projektu, KS, KP, KZ ze zwieztym opisem wprowadzonych aktualizacji.
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6 Zataczniki

e Zatgcznik 1 — Harmonogram Projektu
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