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1 Wykaz skrdotow, tabel i rysunkow
1.1 Wykaz stosowanych skrotow i definicji
Tabela 1.1 Wykaz skrotéw i definicji stosowanych w dokumencie
Skrot Rozwiniecie
aMZPiMRP Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
BP Biblioteka Projektu
BWP Biuro Wsparcia Projektu
W Instytucja Wdrazajaca; 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
MGMiZ$ Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej
MRP Mapy ryzyka powodziowego
MZP 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 Zarzagdy Gospodarki Wodnej
UoD Umowa o dofinansowanie Projektu
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 powodzi (innych niz rzeczne i od strony
morza, w tym morskich wod 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.
Zamawiajacy Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie
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Wprowadzenie

Procedura raportowania i monitorowania opisuje zasady dotyczgce sposobu monitorowania i
kontroli postepow realizacji Projektu. Zawiera ona opis dziatan zwigzanych z raportowaniem
realizacji Projektu oraz poszczegdlnych zadan znajdujgcych sie w jego zakresie. Stosowanie
procedury umozliwi state monitorowanie prac projektowych za posrednictwem zawartych w niej
miar i raportéw.

Cel

Podstawowymi celami procesu raportowania i monitorowania w Projekcie s3:

e dostarczenie poszczegdlnym poziomom zarzgdzania Projektem informac;ji o stanie realizacji
Projektu i poszczegdlnych zadan, pozwalajacej na podejmowanie racjonalnych decyzji w
zakresie posiadanych uprawnien;

e dostarczenie spdjnej i jednolitej informacji o pracach wykonanych oraz o planowanych
dziataniach;

e utrzymanie miar, ktére pozwalajg $ledzi¢ postep prac w Projekcie.

Zakres

Procedura obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z dostarczaniem zagregowanej
informacji na wszystkie poziomy zarzadcze Projektu oraz przygotowaniem raportéw dla
Instytucji Wdrazajacej, nadzorujgcej wykorzystanie s$rodkdéw przyznanych w Umowie o
dofinansowanie. Realizacja opisanych w procedurze krokéw procesu pozwoli na state
monitorowanie postepdéw prac oraz zapewni wsparcie dla procesu decyzyjnego poprzez
dostarczanie informacji zarzadcze;.

Procedura raportowania i monitorowania obejmuje:
e zdefiniowanie rél i obowigzkow w procesie raportowania w Projekcie;

e okreslenie i opisanie krokdéw procesu raportowania: zebranie informacji, opracowanie
raportu, archiwizacja raportu w Bibliotece Projektu oraz — tam gdzie to wymagane —
zgtoszenie uwag i/ lub akceptacje raportu przez odbiorce;

e zdefiniowanie podstawowych miar dostarczajacych obiektywnej informacji o postepach
realizacji Projektu;

e zdefiniowanie podstawowych raportéw — przyktadowo:
0 Raport okresowy dla Komitetu Sterujgcego Projektu;
O Raporty z postepdédw prac Wykonawcéw;
0 Raport o istotnych odchyleniach;

0 Whnioski o ptatnosc.

e dostarczenie szablondéw raportow.
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Poza zakresem procedury sg raporty okreslone w Planie zarzadzania jakoscig i w procedurach

odbioru.

Zastosowanie

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do raportowania i monitorowania Projektu oraz
poszczegoélnych zadan Projektu realizowanych przez Wykonawcow.
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Proces raportowania

Role i obowigzki

W procesie monitorowania i raportowania biorg udziat nastepujgce role projektowe:

Tabela 3.1 Role i obowiqzki w procesie raportowania

Rola

Obowiazki

Komitet Sterujacy Projektu

Odbiera raporty zarzadcze przygotowane przez Kierownika Projektu.

Uwzglednia dane przekazane w raportach przy podejmowaniu decyzji
strategicznych.

Kierownik Projektu

Odpowiada za opracowanie raportdw okresowych dla KS, raportéw o istotnych
odchyleniach oraz wnioskéw o pfatnos¢.

Odbiera raporty przygotowane przez Kierownikow Zadan po stronie Wykonawcow.

Uwzglednia dane przekazane w otrzymywanych raportach w procesie
podejmowania decyzji operacyjnych w zakresie posiadanych uprawnien.

Kierownicy Zadania 1,2i5

Opracowujg raporty z postepow prac Wykonawcéw, raporty ad hoc oraz
przygotowuja niezbedny wktad merytoryczny do pozostatych raportow.

Zapewniajg spojnos¢ i kompletnos¢ raportowania po stronie Wykonawcy.

Kierownik Zadania 3

Odpowiada za opracowanie raportow z postepdédw prac Wykonawcy zad. 3.
Odpowiada takze za monitorowanie postepu rzeczowego w Projekcie na poziomie
szczegdtowym (w szczegdlnosci weryfikacje merytoryczng raportéw Wykonawcow
zad.1,2i5).

Wspiera BWP w przygotowaniu wzordw raportow dla Wykonawcow zad. 1, 2 5.

Zapewnia spéjnosc i kompletnos¢ raportowania po stronie Wykonawcy.

Kierownik Zadania 4

Odpowiada za opracowanie raportow z postepdw prac Wykonawcy zad. 4.
Odpowiada za monitorowanie postepu rzeczowego na ogolnym poziomie
produktéw Projektu.

Zapewnia spojnos¢ i kompletnos$¢ raportowania po stronie Wykonawcy.

Biuro Wsparcia Projektu
(BWP) — Wykonawca
Zadania 4

Opracowuje na zlecenie KP wstepne wersje raportéw okresowych dla KS, raportow
o istotnych odchyleniach, wnioskéw o ptatnosé, raportéw ad hoc na podstawie
danych uzyskanych od Kierownika Projektu i Kierownikéw Zadan.

Zapewnia spojnos¢ i kompletnos$¢ raportowania.
Archiwizuje raporty w Bibliotece Projektu.

Opracowuje i aktualizuje szablony raportéw (przy wsparciu Wykonawcy zad. 3).

Zrédto: Opracowanie wiasne
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Przebieg procesu raportowania

Opracowanie raportu ma na celu zaspokojenie potrzeby informacyjnej odbiorcy raportu.
Potrzeba uzyskania raportu moze mie¢ zwigzek ze zdarzeniem lub wynika¢ z wymogow
okresowego informowania.

Przyktady raportow okresowych:

0 Raport okresowy dla Komitetu Sterujgcego Projektu;

O Raport z postepdw prac Wykonawcy;

0 Whniosek o ptatnosc.

Raporty wywotywane zdarzeniami:

O Raport o istotnych odchyleniach;

0 Raporty ad hoc.

Ponizej zostat przedstawiony standardowy przebieg procesu raportowania:

Rysunek 3.1 Przebieg procesu raportowania

Rola
odpowiedzialna
za opracowanie

Raportu

Rola
odpowiedzialna
za opracowanie

Raportu

Biuro Wsparcia
Projektu

Odbiorca
Raportu

Zrédta danych

Zrédto: Opracowanie wtasne

Wymagany
Raport

Zebranie danych

Zebranie danych i opracowanie raportu

——| i opracowanie Raport
— P Raportu
| Przekazanie Przekazanie
| Raportu do —> Raportu do
Odbiorcy Biblioteki Projektu
I ' v
| I Archiwizacja
| Raportu w
Bibliotece Projektu
| v i
| Weryfikacja/
L akceptacja
Raportu przez
Odbiorce

Osoba petnigca role, ktdérej przypisana jest odpowiedzialnos¢ za opracowanie raportu —
samodzielnie lub delegujac swoje zadania — zbiera dane oraz opracowuje raport zgodnie z
aktualnym szablonem.
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Zrédtem danych dla raportéw sa:

e wiedza na temat przebiegu zdarzen opisywanych w raporcie (np. Kierownik Zadania
relacjonuje w raporcie z realizacji prac dla KP dziatania, ktérymi bezposrednio zarzadza);

® miary postepow (opisane w rozdziale 3.3);

e pozostate raporty (np.: raport okresowy dla KS powstaje w oparciu o raporty z postepow
prac Wykonawcéw);

® inne produkty zarzadcze Projektu (np.: wpisy w rejestrach zarzadczych, notatki ze spotkan,
itp.);

® inne zrddta (np.: dane pozyskiwane z Departamentu Ekonomicznego KZGW, itp.)

Podczas opracowania raportu osoba odpowiedzialna za jego przygotowanie powinna zapewnic,
zeby informacje byty przekazywane z uwzglednieniem:

e stosowania standardowej, jednoznacznej terminologii;
e wykorzystywania aktualnych szablonéw raportow;
e komunikowania informacji w sposdb obiektywny i rzetelny;

e dbatosci o spdjnosé raportdw z raportami z poprzednich okreséw sprawozdawczych.

Dbanie o spdjnosé raportowania na poziomie Projektu jest zadaniem BWP. Jest ono realizowane
poprzez prowadzenie okresowe] kontroli sprawdzajgcej, czy odpowiadajace sobie raporty sg na
tym samym poziomie szczegétowosci i zawierajg porownywalne informacje. Jezeli zostang
zidentyfikowane niespdjnosci w raporcie, BWP informuje o tym autora raportu, aby ten
wprowadzit odpowiednie poprawki.

Przekazanie raportu do odbiorcy

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie raportu przekazuje elektroniczng wersje raportu do
odbiorcy (lub odbiorcow) oraz jego kopie do BWP. Koniecznos¢ przekazania wersji
wydrukowanej zalezy od ustalert pomiedzy autorem oraz odbiorca raportu.

Weryfikacja i/ lub akceptacja raportu przez odbiorce

Niektdre raporty opisane w niniejszej procedurze, w szczegdlnosci raporty z postepdw prac
Wykonawcéw podlegajg weryfikacji merytorycznej ze strony Wykonawcy zad. 3 oraz weryfikacji
formalnej ze strony BWP. W przypadku zgtoszenia uwag, odbiorca przekazuje je do autora
raportu w terminach okreslonych dla poszczegdlnych raportéw w rozdziale 3.4 i ustala z nim
termin przygotowania poprawionej wersji raportu (z uwzglednieniem termindw okreslonych w
rozdziale 3.4).

W przypadku raportéw zarzadczych, wymagajacych akceptacji odbiorcy (np. raportu z postepow
prac Wykonawcy zad. 3, 4i 5, ktdre jednoczes$nie petnig role protokotéw odbioru), raport uznaje
sie za zaakceptowany, jesli nie zostaty zgtoszone do niego uwagi w terminie przewidzianym w
niniejszej procedurze. W przypadku, kiedy jest to wymagane zgodnie zapisami innych
dokumentdow (np. procedur odbioru), akceptacja raportu moze zostac potwierdzona podpisem
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Odbiorcy. Autor oraz odbiorca mogg ustali¢ inne terminy. W przypadku zgtoszenia uwag do
raportu, odbiorca przekazuje je do autora i ustala z nim termin przygotowania poprawionej
wersji raportu.

Archiwizacja

BWP archiwizuje raport w elektronicznej Bibliotece Projektu. Archiwizowana jest kazda wersja
przekazana przez autora raportu do odbiorcy (moze powsta¢ wiecej niz jedna wersja, jezeli
odbiorca zgtosit uwagi i powstaty kolejne wersje raportu lub autor raportu przekazat poprawionag
wersje z wiasnej inicjatywy).

W przypadku raportéw, przy ktérych wymagany jest podpis (np. raporty z postepdw prac
Wykonawcéw, wniosek o ptatnos$¢ zaakceptowany przez KP i zatwierdzony przez
Przewodniczgcego KS), podpisane egzemplarze archiwizowane sg w papierowe] Bibliotece
Projektu.

Miary

W celu monitorowania realizacji Projektu i dostarczania odbiorcom obiektywnej informacji BWP
utrzymuje ponizej wskazane miary (aktualizuje ich wartosci i udostepnia na potrzeby
przygotowania raportéw). Kazda z podanych miar moze by¢ stosowana na poziomie Projektu
oraz poszczegdlnych zadan.

Ponizej opisano propozycje 4 miar do zastosowania w Projekcie aMZPiMRP.

Procentowe zaawansowanie poszczegodlnych zadan Projektu

Tabela 3.2 Opis miary M1 — Procentowe zaawansowanie poszczegolnych zadan z Projekcie

Cecha Opis

Cel Dostarczenie informacji o poziomie procentowego zaawansowania rzeczowego kazdego zadania w
Projekcie w stosunku do planu bazowego. Informacja pozwala oceni¢, jakie bedzie opdznienie lub
przyspieszenie prac w stosunku do harmonogramu bazowego okreslonego w umowie dla kazdego z
Wykonawcéw zadan w Projekcie.

Symbol M1_X —dla zadania x w Projekcie

Formuta M 1[%] Raportowane przez Wykonawce zaawansowanie prac
0] = : :
Oczekiwane zaawansowanie prac wg harmonogramu bazowego

Aby uzyska¢ wartos¢ miary dla danego zadania Projektu nalezy podstawi¢ odpowiednie wartosci z
raportéw miesiecznych Wykonawcéw.

Uwagi Procentowe zaawansowanie prac (zaréwno raportowane przez Wykonawce jak i oczekiwane) jest liczone
z uwzglednieniem zaawansowania prac nad wytwarzaniem poszczegdlnych produktéw danego zadania
w Projekcie oraz przypisanych im wag.

Zrédto: Opracowanie wiasne
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Fundusze B Panstwowe . . * %o
Europejskie g Gospodarstwo Wodne Unia EuropeJSka b 2
Wody Polskie Fundusz Spéjnosci F gk

Infrastruktura i Srodowisko

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

Termin zakonczenia prac w stosunku do Harmonogramu bazowego

Tabela 3.3 Opis miary M2 — Termin zakoriczenia prac w stosunku do harmonogramu bazowego

Cecha Opis

Cel Dostarczenie informacji o oczekiwanej zmianie terminu zakonczenia prac w stosunku do aktualnego
harmonogramu bazowego. Informacja pozwala ocenic, jakie bedzie opdznienie lub przyspieszenie prac
w stosunku do harmonogramu wynikajgcego z Umowy o dofinansowanie Projektu oraz umoéw z
wykonawcami.

Symbol M2 — dla Projektu
M2_X ... —dla zadania w Projekcie

Formufa M 2[dni] = Aktualnie_przewidywany_termin_zakoczenia_prac

Termin_zakoczenia_prac_w_aktualnym_harmonogramie_bazowym
M 2[%] Aktualnie_przewidywany czas_trwania_prac
0] = : ;
Czas_trwania_prac_w_aktualnym_harmonogramie_bazowym

Aby uzyska¢ wartos¢ miary dla Projektu lub jego poszczegdlnych zadan nalezy podstawi¢ odpowiednie
wartosci z Harmonogramu.

Uwagi Miara M2 uwzglednia zmiany Harmonogramu bazowego, jakie byty wprowadzane w czasie trwania
Projektu (np. wskutek przyjecia anekséw do Umowy o dofinasowanie). Miara M2 nie dostarcza informacji
o odchyleniu od pierwotnego harmonogramu bazowego.

Zrédto: Opracowanie wiasne

Wykorzystanie budzetu wzgledem HRF zgodnego z Budzetem bazowym

Tabela 3.4 Opis miary M3 — Wykorzystanie budzetu wzgledem HRF zgodnego z budzetem bazowym

Cecha Opis

Cel Dostarczenie informacji o wykorzystanej wartosci budzetu (poniesionych wydatkach) w Projekcie. Ta
informacja pozwala ocenié, jaka czes$¢ zaplanowanych wydatkéw zostata juz poniesiona w stosunku do
wartosci przewidzianych w HRF Projektu zgodnego z budzetem bazowym (okreslonym w Umowie o
dofinansowanie Projektu).

Symbol M3 — dla Projektu
M3_X ... — dla zadania w Projekcie

Formufa M3 = Faktycznie _ poniesione _wydatki _do _dnia

Calkowity _ zaplanowany _budzet

Aby uzyska¢ wartos¢ miary dla Projektu lub zadania w Projekcie nalezy podstawi¢ odpowiednie
budzety.

Uwagi Wydatki poniesione rozumiane s3 tu w ujeciu kasowym.

Zrédto: Opracowanie wiasne
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334 Wykorzystanie budzetu wzgledem planu

Tabela 3.5 Opis miary M4 — Wykorzystanie budzetu wzgledem planu

Cecha

Opis

Cel

Dostarczenie informacji o wykorzystaniu budzetu (poniesionych wydatkach) do okreslonego dnia w
stosunku do planowanego wykorzystania budzetu w tym okresie. Ta informacja pozwala oceni¢, czy
tempo wydatkowania sSrodkéw jest zgodne z planem.

Symbol

M4 — dla Projektu

M4_X ... — dla zadania w Projekcie

Formuta

_ Faktycznie _ poniesione _ wydatki _do _dnia
Planowane _ wydatki _do _dnia

M4

Aby uzyskac wartos¢ miary dla Projektu lub zadania w Projekcie nalezy podstawi¢ odpowiednie budzety.

Uwagi

Wydatki poniesione rozumiane s3g tu w ujeciu kasowym.

Zrédto: Opracowanie wiasne

3.4 Raporty

Kazdy z raportéw przewidzianych w ramach niniejszej procedury zostat opisany nastepujgcymi

cechami:

Tabela 3.6 Standardowy opis raportu

Cecha Raportu Opis

Cel

Ogdlny opis przeznaczenia raportu.

danych

Odbiorca Osoba okreslajgca poziom szczegétowosci oraz sposob prezentacji danych w raporcie oraz
(jesli dotyczy) odpowiadajqca za akceptacje raportu.

Autor Osoba odpowiedzialna za opracowanie raportu (realizacja tego zadania moze byé
delegowana).

Zawartosé 0gdlny opis zawartosci danego raportu. Szczegétowa struktura zawartosci raportow zostata
okreslona w szablonach bedgcych zatgcznikami do niniejszej procedury.

Czestotliwos¢/ Czestotliwos¢  przygotowania dla raportéw okresowych/ zdarzenie wywotujgce

Zdarzenie przygotowanie raportu.

Termin Termin dostarczenia danych niezbednych do sporzgdzenia raportu przez autora.

dostarczenia

danych

Przyktadowe zrodta | Wskazane, wybrane zrédta danych, z ktérych moze korzystac osoba opracowujgca raport.

Miary

Okreslenie miar, ktére wykorzystywane sq w danym raporcie
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Fundusze

Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko

~ Panstwowe
_ Gospodarstwo Wodne

Wody Polskie

*
Fundusz Spéjnosci

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

Cecha Raportu

Opis

Termin zgtaszania
uwag

Domysiny termin zgtoszenia uwag przez odbiorce raportu, ktéry moze zosta¢ zmieniony
w ramach ustalen pomiedzy autorem oraz odbiorcq raportu (o ile nie narusza to
postanowien zawartych w Umowie o dofinansowanie lub umowie z Wykonawcq).

Termin na poprawe
raportu

Domysiny termin przekazania poprawionego raportu uwzgledniajgcego uwagi, ktory moze
zostac zmieniony w ramach ustaleri pomiedzy autorem oraz odbiorcg raportu.

Narzedzie

Narzedzie stosowane do dostarczenia raportu odbiorcy

Zrédto: Opracowanie wiasne

Raport z postepow prac Wykonawcow

Tabela 3.7 Opis Raportu z postepow prac Wykonawcy

Cecha Raportu

Opis

Cel Raportowanie stanu prac kazdego zadnia w Projekcie w odniesieniu do planu prac
wynikajacego z umdéw zawartych pomiedzy Zamawiajgcym a poszczegéinymi Wykonawcami.
Odbiorca Kierownik Projektu (raporty Wykonawcow wszystkich zadan), Kierownik Zadania 3 (raporty
Wykonawcdw zad. 1i 5 oraz 2 w przypadku realizacji tego zadania) do wiadomosci BWP oraz
Zespot Wsparcia KP.
Autor Kierownik Zadania.
Zawartoéé ® Informacje ogdlne — identyfikacja Wykonawcy, data sporzadzenia raportu i okres
sprawozdawczy, status.
® Qpis dziatan wykonanych przez Wykonawce w celu wytworzenia produktow,
realizowanych w ramach poszczegélnych zadan w okresie sprawozdawczym oraz dziatan
planowanych do wykonania w kolejnym okresie sprawozdawczym.
® Lista produktow ukonczonych w okresie sprawozdawczym (w podziale na produkty
przekazane do odbioru przez Zamawiajgcego oraz produkty odebrane przez
Zamawiajgcego) oraz lista produktéw planowanych do ukoriczenia w kolejnym okresie
sprawozdawczym.
® Qpis zidentyfikowanych zagadnien i ryzyk oraz ich spodziewanego wptywu na realizacje
danego zadania i/lub Projektu.
® Podsumowanie zmian zgtoszonych/ zaakceptowanych/ odrzuconych w danym okresie
sprawozdawczym.
® Poziom zaawansowania poszczegdlnych zadan, z uwzglednieniem produktéw

wytwarzanych w kazdym zadaniu — dotyczy Wykonawcéw zad. 1,2 i 5.

Czestotliwos¢/

Raport miesieczny. Termin przygotowania raportu w wersji elektronicznej:

Zdarzenie
® w terminie do 3 dni roboczych od zakoriczenia miesigca kazdy z Wykonawcéw przesyta

do KP (do wiadomosci mapy@wody.gov.pl i bwp-mapy@kpmg.pl ) raport miesieczny w
wersji elektronicznej. Wykonawcy zadan 1, 2 i 5 dodatkowo przesytajg raport do
Wykonawcy zadania 3 (mapydhi@dhigroup.com )

Termin Nie dotyczy.

dostarczenia

danych

Unia Europejska [
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Infrastruktura i Srodowisko

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

Cecha Raportu Opis

Przyktadowe Harmonogram Projektu, notatki ze spotkan, rejestry prowadzone przez Wykonawce,
zrédta danych zestawienie produktow i inne zapisy z Planu zarzadzania jakoscia.

Miary M1

Termin ® W terminie do 2 dni roboczych od otrzymania raportéw Wykonawcéw zad. 1, 2i 5
zglaszania uwag Wykonawca zad. 3 przesyta do KP (do wiadomosci mapy@wody.gov.pl i bwp-

mapy@kpmg.pl) swoje uwagi i komentarze do tresci raportow;

® W terminie do 3 dni roboczych od dnia otrzymania raportéw KP lub upowaznione przez
niego osoby z Zespotu wsparcia KP przesyta Wykonawcom ew. uwagi do raportéw

Termin na ® Do 2 dniroboczych od otrzymania uwag do raportu od KP lub upowaznionych przez
poprawe raportu niego 0s6b z Zespotu wsparcia KP (lub BWP).

Poprawione raporty podpisane przez KZ lub upowazniong osobe przekazywane sa do BWP w
celu archiwizacji w BP. We wskazanym wyzej terminie do KP i BWP powinien zostac
przestany co najmniej skan podpisanego przez Wykonawce raportu. Oryginat nalezy
dostarczy¢ niezwtocznie.

Narzedzie ®  Szablon raportu z postepdw prac Wykonawcy zad. 1 (zatacznik nr 1 do procedury)
® Szablon raportu z postepow prac Wykonawcy zad. 3 (zatgcznik nr 2 do procedury)

®  Szablon raportu z postepdw prac Wykonawcy zad. 4 (zatacznik nr 3 do procedury)

®  Szablon raportu z postepdw prac Wykonawcy zad. 5 (zatacznik nr 4 do procedury)

Zrédto: Opracowanie wiasne

3.4.2 Raport okresowy dla Komitetu Sterujgcego

Tabela 3.8 Opis Raportu okresowego dla Komitetu Sterujgcego

Cecha Raportu Opis

Cel Dostarczenie Komitetowi Sterujgcemu podsumowania stanu i postepdw realizacji Projektu
w okreslonych odstepach czasu. Wykorzystywany tez do powiadomienia KS o wszelkich
ryzykach i zagadnieniach oraz zmianach, dla ktérych moze by¢ wymagana decyzja KS badz,
w rozwigzywaniu ktérych udziat KS moze by¢ pomocny.

Odbiorca Komitet Sterujgcy

Autor Kierownik Projektu we wspoétpracy z BWP, Wykonawcy zad. 3 i Zespotem wsparcia KP.

Zawartoéé ® Informacje ogdlne — data opracowania, okres sprawozdawczy, ktérego raport dotyczy,
status;

® Podsumowanie stanu realizacji: produkty prac projektowych, wykonanie harmonogramu
i budzetu Projektu, dziatania zwigzane zzarzgdzaniem jakoscia w odniesieniu do
zaktadanych planéw w danym okresie sprawozdawczym;

®  Plan prac na najblizszy okres;
® Zgtoszenia zmiany (statystyka zgtoszen, lista zmian oczekujgcych akceptacji KS);

® |nformacja o zaktualizowanych zagadnieniach i ryzyku, ktéra wymaga uwagi/ decyzji KS.

Czestotliwosé/ Termin dostarczenia raportu w wersji elektronicznej—do 12 dnia roboczego kazdego miesigca
Zdarzenie (niezaleznie od tego, czy w danym okresie sprawozdawczym przewidziane jest spotkanie KS),
jednak nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca.
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Cecha Raportu Opis
Bezposrednio przed spotkaniem KS mozliwos¢ sporzadzenia aktualizacji raportu np. o
najnowsze zmiany, ryzyka, opis spraw biezacych lub dostarczenia tych informacji jako osobny
materiat.
Termin Do 3 dnia roboczego od zakonczenia miesigca (zweryfikowane i poprawione dane do 8 dnia
dostarczenia roboczego od zakoriczenia miesigca).
danych
Przyktadowe ® Dokumentacja Inicjujaca Projekt;
2rodta danych ®  Raporty z postepéw prac Wykonawcéw;
®  Zestawienie produktow;
®  Protokoty odbioru;
®  Rejestr ryzyka;
®  Rejestr zagadnien;
® Rejestr zmian;
®  Rejestr jakosci;
®  Plan komunikacji Projektu.
Miary M1, M2, M3, M4 - na poziomie Projektu oraz poszczegdélnych zadan (miary opisano w
rozdziale 3.3).
Termin Do 3 dni roboczych od daty przekazania raportu.
zgtaszania uwag
Termin na | Zgodnie z ustaleniami pomiedzy Przewodniczgcym KS i KP.
poprawe raportu
Narzedzie Szablon raportu okresowego dla Komitetu Sterujacego (zatgcznik nr 5 do procedury).

Zrédto: Opracowanie wiasne

Raport do KS petni dodatkowo role raportu dla MGMiZS.

343 Whiosek o ptatnosé

3.4.3.1 Whniosek o ptatnosc — refundacja

Tabela 3.9 Opis wniosku o ptatnos¢

Cecha Raportu Opis

cel ® Rozliczenie ostatniej czesci wydatkdw poniesionych przez PGW WP jako Beneficjenta
Umowy o dofinansowanie Projektu

®  Przekazanie IZ informacji o postepie rzeczcowym Projektu

Odbiorca IW (NFOSIGW)

Autor Kierownik Projektu we wspétpracy z Biurem Wsparcia Projektu po zatwierdzeniu przez
Przewodniczacego KS.
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Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
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Cecha Raportu

Zawartos¢

Postepy finansowe Projektu — wydatki poniesione w okresie rozliczeniowym, zaréwno
kwalifikowalne, jak i niekwalifikowalne;

Postepy rzeczowe realizacji Projektu — opis stanu realizacji poszczegdlnych zadan,
ktére zostaty okreslone w umowie o dofinansowanie;

Wskazniki produktu i rezultatu — zadeklarowane wskazniki produktu i rezultatu
Projektu stuzace do zweryfikowania postepu rzeczowego w Projekcie;

Problemy napotkane w trakcie realizacji Projektu;

Planowany przebieg realizacji — wskazanie dziatan jakie bedg realizowane w kolejnym
okresie sprawozdawczym.

Czestotliwosé/

Raport okresowy — zgodnie z wykazem planowanych wnioskéw o ptatnosé; do 14 dni od

Zdarzenie zakonczenia okresu sprawozdawczego; nie czesciej niz raz na miesigc i nie rzadziej niz raz
na 3 miesiace.

Termin Nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed terminem ztozenia wniosku w formie elektronicznej.

dostarczenia

danych

Przyktadowe Zrddta
danych

® Dokumentacja Inicjujaca Projekt;

®  Dokumenty ksiegowe PGW WP;

® Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow;

®  Aktualny harmonogram prac Projektu;

®  Aktualny harmonogram rzeczowo-finansowy Projektu;

®  Aktualny harmonogram ptatnosci;

® Raporty okresowe dla KSP;

®  Raporty z postepow prac Wykonawcow;

® Raporty o istotnych odchyleniach;

® Zestawienie dokumentéw finansowych.

Miary

Termin zgtaszania
uwag

Termin okresla IW

Termin na poprawe
raportu

Zgodnie z ustaleniami pomiedzy IW i KP.

Narzedzie

System SL2014

Szablon wniosku o ptatnos¢ (zatgcznik 6a do procedury) oraz szablon papierowej wersji
whniosku o ptatnos¢ (zatgcznik 6b do procedury).
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Zrédto: Opracowanie wiasne

Whiosek o ptatnos¢ — zaliczka i rozliczenie zaliczki

Tabela 3.10 Opis wniosku o ptatnos¢ — zaliczka i rozliczenie zaliczki

Cecha Raportu

Opis

Cel Whnioskowanie o przyznanie ptatnosci zaliczkowej dla PGW WP oraz rozliczenie srodkéw
przekazanych w ramach wczesniejszych transz zaliczek.
Odbiorca IW (NFOSIGW)
Autor Kierownik Projektu we wspétpracy z Biurem Wsparcia Projektu po zatwierdzeniu przez
Przewodniczgcego KS.
Zawartoéé ® Dane beneficjenta oraz ogdlne informacje na temat Projektu;
® Whnioskowana kwota / kwota objeta wnioskiem o rozliczenie zaliczki;
® Postepy rzeczowe realizacji Projektu — opis stanu realizacji poszczegdlnych zadan,
ktore zostaty okreslone w umowie o dofinansowanie;
® Wskazniki produktu i rezultatu — zadeklarowane wskazniki produktu i rezultatu
Projektu stuzgce do zweryfikowania postepu rzeczowego w Projekcie;
®  Problemy napotkane w trakcie realizacji Projektu;
®  Planowany przebieg realizacji — wskazanie dziatan jakie beda realizowane w kolejnym

okresie sprawozdawczym.

Czestotliwosé/
Zdarzenie

Raport okresowy — zgodnie z harmonogramem sktadania wnioskéow o ptatnosé /
harmonogramem ptatnosci.

Termin dostarczenia
danych

Nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed terminem ztozenia wniosku w formie elektronicznej.

Przyktadowe Zrddta
danych

Dokumentacja Inicjujgca Projekt;

Aktualny harmonogram prac Projektu;

Aktualny harmonogram rzeczowo-finansowy Projektu;
Aktualny harmonogram ptatnosci;

Raporty okresowe dla KSP;

Raporty z postepow prac Wykonawcow;

Raporty o istotnych odchyleniach;

Zestawienie dokumentoéw finansowych.

Miary

Termin zgtaszania
uwag

Termin okresla IW

Termin na poprawe
raportu

Zgodnie z ustaleniami pomiedzy IW i KP.
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Cecha Raportu Opis

Narzedzie System SL2014

Szablon wniosku o ptatnosé (zatgcznik 6a do procedury) oraz szablon papierowej wersji
whniosku o ptatnosé (zatgcznik 6b do procedury).

Zrédto: Opracowanie wiasne

344 Harmonogram Projektu

Tabela 3.11 Opis Harmonogramu Realizacji Projektu — zatqcznika 3 do UoD

Cecha Raportu Opis

Cel Informowanie IW o zmianach Harmonogramu Projektu.
Odbiorca IW (NFOSIGW)

Autor Kierownik Projektu we wspoétpracy z Biurem Wsparcia Projektu.
Zawartoéé ®  Wartosc¢ Projektu;

® Suma poniesionych i zaplanowanych wydatkow;
®  Plan wystgpien Beneficjenta o dofinansowanie;
®  (Oszczednosci/przekroczenia;

® Realizacja wydatkow w podziale na zadania oraz w rozbiciu na kwartaty.

Czestotliwosé/ Dwa razy w roku kalendarzowym przekazanie aktualnego Harmonogramu Projektu lub
Zdarzenie potwierdzenie Harmonogramu Projektu — wg stanu na 30 czerwca oraz 31 grudnia, w
terminie 7 dni od uptywu tych termindéw.

Dodatkowo beneficjent niezwtocznie przekazuje IW zmiane Harmonogramu Projektu —
w okreslonych w UoD przypadkach.

Termin dostarczenia Nie pdzniej niz 3 dni robocze przed terminem przekazania Harmonogramu.
danych

Przyktadowe #rédia ®  Aktualny harmonogram rzeczowo-finansowy Projektu;

danych

Miary -

Termin zgtaszania uwag | Termin okresla IW

Termin na poprawe Zgodnie z ustaleniami pomiedzy IW i KP.
raportu
Narzedzie System SL2014

Szablon Harmonogramu Projektu bedacy zatacznikiem do umowy o dofinansowanie
(zatgcznik 7 do procedury).
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Fundusze

Europejskie

Infrastruktura i Srodowisko

Zrédto: Opracowanie wiasne

~ Panstwowe
_ Gospodarstwo Wodne

Wody Polskie

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

Raport o istotnych odchyleniach

Tabela 3.12 Opis raportu o istotnych odchyleniach

Cecha Raportu Opis
Cel Dostarczenie informacji o mozliwosci przekroczenia przez Projekt ustalonych tolerancji.
Odbiorca Komitet Sterujacy Projektu
Autor Kierownik Projektu we wspotpracy z BWP.
Zawartoéé ® Informacje ogdlne: data raportu, rodzaj odchylenia
®  QOpis sytuacji objetej raportem, tj.: informacja o mozliwosci wystgpienia odchylen
przekraczajacych tolerancje dla Projektu. Obejmuje opis przyczyn odchylenia.
® Konsekwencje odchylenia;
® Proponowane rozwigzania oraz ich wptyw na uzasadnienie Projektu. Zawiera

rekomendacje Kierownika Projektu dla jednego z rekomendowanych rozwigzan
wraz z uzasadnieniem.

Czestotliwosé/
Zdarzenie

Raport wywotywany przez zdarzenie, tj. mozliwos¢ przekroczenia tolerancji.

Termin dostarczenia
danych

Wedtug ustalen KP.

Unia Europejska [l
Fundusz Spéjnosci o O

Przyktadowe #rédia ®  Aktualny harmonogram rzeczowo-finansowy Projektu;
danych ®  Rejestr ryzyka;
® Rejestr zagadnien;
®  Rejestr jakosci;
®  Raport okresowy dla KS;
® Raporty z postepdw prac Wykonawcow;
® informacja od KS w sprawie wydarzenia w otoczeniu Projektu, ktére ma istotny
wptyw na jego realizacje.
Miary M2; M4 — dla Projektu (miary opisano w rozdziale 3.3).

Termin zgtaszania uwag

Do 3 dni roboczych od daty przekazania raportu.

Termin na poprawe
raportu

Zgodnie z ustaleniami pomiedzy Przewodniczgcym KS i KP.

Narzedzie

Szablon raportu o istotnych odchyleniach (zatacznik nr 8 do procedury).
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3.4.6

3.5

Fundusze B Panstwowe . . * %o
Europejskie g Gospodarstwo Wodne Unia EuropeJSka b
Wody Polskie Fundusz Spéjnosci o

Infrastruktura i Srodowisko

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

Zrédto: Opracowanie wiasne

Raport ad hoc

W trakcie realizacji Projektu moze wystgpic¢ potrzeba przygotowania innych, nieprzewidzianych
obecnie w niniejszej procedurze raportdw. Poszczegdlne cechy tych raportéw powinny zostac
okreslone kazdorazowo, zgodnie z wymaganiami Odbiorcy raportu.

Kryteria przypisania poziomu zaawansowania prac

W raportach proponujemy stosowanie nastepujgcych oznaczen stanu zaawansowania realizacji
poszczegolnych czesci Projektu:

e ZIELONY;
o ZOLTY;
e CZERWONY.

Powyzsze oznaczenia stuzg przekazaniu ogdlnej informacji o stanie prac poszczegdlnych zadan
w Projekcie:

e kolor zielony oznacza stan, w ktérym prace przebiegajg zgodnie z planem lub wystepuje
niewielkie odchylenie;

e kolor z6tty oznacza wykorzystanie tolerancji, ale nie ma zagrozenia jej przekroczenia;

e kolor - oznacza duze prawdopodobienstwo przekroczenia tolerancji; w ramach
zadania lub Projektu nie ma mozliwosci wprowadzenia skutecznych dziatan naprawczych —
wymagane jest zaangazowanie kierownictwa wyzszego poziomu zarzgdzania.

Ponizej opisano kryteria nadania kazdego z powyzszych oznaczen.

Status oznaczony kolorem zielonym
Jezeli zachodzg wszystkie ponizsze warunki, status prac nalezy oznaczy¢ kolorem zielonym:
® prace sg prowadzone zgodnie z harmonogramem;

® nie wystepujg istotne zagadnienia wymagajgce zaangazowania kierownictwa wyzszego
poziomu;

® nie zostaty zidentyfikowane zadne ryzyka, ktorych potencjalny wptyw na zadanie/Projekt
mogtby okazad sie krytyczny dla mozliwosci wykonania zadania/ Projektu oraz ktore mogtyby
wymagac podjecia decyzji na wyzszym poziomie kierownictwa;

e jakosc realizowanych produktéw prac nie odbiega od kryteridw jakosci/ akceptaciji.

Status oznaczony kolorem z6ttym

Jezeli zachodzi co najmniej jeden z ponizszych warunkdw, status prac nalezy oznaczy¢ kolorem
26Htym:
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Fundusze B Panstwowe . . * %o
Europejskie g Gospodarstwo Wodne Unia EuropeJSka b
Infrastruktura i $rodowisko Wody Polskie Fundusz Spéjnosci o
Dl rukcura 1 Sr Wi

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

opoOznienie zadania / etapu wynosi od 1 do 30 dni lub istnieje zagrozenia opdznienia zadania
/ etapu / Projektu, jednakze Wykonawca moze zrealizowaé dziatania prowadzgce do
likwidacji ryzyka opdznienia Projektu

op6znienie produktu prac wynosi co najmniej 1 dzien, jednakze nie ma to wptywu na
op6znienie Projektu lub Wykonawca moze zrealizowad dziatania prowadzace do likwidacji
ryzyka opdznienia Projektu

parametry jakosciowe co najmniej 1 produktu nie zostaty dotrzymane lub istnieje ryzyko ich
niedotrzymania, jednakze Wykonawca moze zrealizowac dziatania prowadzace do
osiggniecia wymaganych parametrow

Status oznaczony kolorem _

Jezeli zachodzi co najmniej jeden z ponizszych warunkdw, status prac nalezy oznaczy¢ kolorem
czerwonym:

opoOznienie zadania / etapu wynosi powyzej 30 dni lub istnieje niemozliwe do zlikwidowania
ryzyko takiego opdznienia

istnieje ryzyko opdznienia Projektu o co najmniej 1 dzien, ktérego Wykonawca nie moze
zlikwidowac

parametry jakosSciowe co najmniej 1 produktu zostaty niedotrzymane i Wykonawca nie ma
mozliwosci zrealizowania dziatan prowadzacych do osiggniecia wymaganych parametrow
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Fundusze W Paristwowe : : o*x
Europejskie g Gospodarstwo Wodne Unia EuropeJSka & S
Wody Polskie Fundusz Spéjnosci PO

Infrastruktura i Srodowisko

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

Zataczniki

e Zatacznik 1 — Szablon raportu z postepow prac Wykonawcy zadania 1

e Zatgcznik 2 — Szablon raportu z postepéw prac Wykonawcy zadania 3

e Zatacznik 3 — Szablon raportu z postepow prac Wykonawcy zadania 4

e Zatgcznik 4 — Szablon raportu z postepéw prac Wykonawcy zadania 5

e Zatacznik 5 — Szablon raportu okresowego dla Komitetu Sterujgcego Projektu
e Zatgcznik 6a — Szablon wniosku o ptatnosé

e Zatacznik 6b — Szablon papierowej wersji wniosku o ptatnos¢

e Zatacznik 7 - Szablon Harmonogramu Realizacji Projektu

e Zatacznik 8 — Szablon raportu o istotnych odchyleniach
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