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1 Wykaz skrétéw, tabel i rysunkow

1.1 Wykaz stosowanych skrétow 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
BWP Biuro Wsparcia Projektu

Cztonek zespotu | Kazdy uczestnik Projektu, zaréwno po stronie Wykonawcy jak i Zamawiajgcego, na kazdym
poziomie struktury organizacyjnej 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

MZP Mapy zagrozenia powodziowego

PGW WP Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie

Projekt Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
UoD Umowa o dofinansowanie Projektu

Wody Polskie Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie

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 typédw 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 - Zarzadzanie Projektem;

- Zadanie 5 - Zapewnienie promocji i informacji.

Zamawiajacy Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie

1.2 Wykaz tabel

Tabela 1.1 Wykaz skrétow i definicji stosowanych w doKUMENCIE........ccvieeeiiiieceiee e 4
LI 1011 T2 B B L= o] [ SRS 7
Tabela 3.1 Role i obowigzki w procesie zarzgdzania Zmian..........cceccveeiviiieeeciee e e 8
Tabela 3.2 Odpowiedzialnosci i uczestnictwo w procesie zarzgdzania zmiang.......ccecceeveveeereenieenneeeseeeneennee. 9
Tabela 3.3 Statusy wnioskOw 0 zmiang (zg10SZeN ZMIANY) ...cccviriiriirieiieieeee et 10

1.3 Wykaz rysunkow

Rysunek 3.1 Diagram Przebi@8U PrOCESU .......ceieiiieciuiieeieeeeeiitieeeeeeseetteeeeeeeeesstreeeeeesessssseeaseseeasssssesesessansssees 11
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Wprowadzenie

Cel
Celem procesu zarzadzania zmiang jest zarzadzanie wprowadzaniem zmian do Projektu oraz
zagwarantowanie, ze w procesie zarzgdzania zmiana:

e decyzje dotyczace wprowadzania zmian w Projekcie w stosunku do ustalonego stanu
odniesienia sg wprowadzane w sposéb swiadomy;

e uczestniczg wszystkie zaangazowane strony realizacji Projektu, tj.:
0 Zamawiajacy;

0 Wykonawcy, jesli zmiana dotyczy realizacji prac projektowych, w ktoére
zaangazowani s3 Wykonawcy;

0 instytucje bedace stronami Umowy o dofinansowanie Projektu, jezeli zmiana
dotyczy zmiany zapisdw Umowy o dofinansowanie;

e wdrazana Zmiana jest oszacowana i zaakceptowana pod wzgledem wptywu na:
0 zakres praci jakos¢ Produktéw Projektu, ktérych dotyczy;
0 harmonogram prac a w szczegdlnosci na wskazniki Produktéw;

0 budzet, w szczegdlnosci ze wzgledu na wartosci przesunie¢ pomiedzy kategoriami
wydatkow;

e przydzielenie odpowiedzialnosci i uprawnien do rél w podejmowaniu decyzji jest przejrzyste i
czytelne;

e dokumentowane i archiwizowane sg wtasciwie decyzje dotyczgce Zmian w Projekcie.

Narzedziem wspierajgcym zarzadzanie Zmiang w Projekcie jest Rejestr zmian prowadzony przez
BWP — Wykonawce Zadania 4.

Zakres

Procedura zarzadzania zmiang (zwana dalej ,Procedurg”) okresla proces zarzgdzania wszelkimi
zmianami do ustalonego w Harmonogramie Projektu, Procedurach odbioru, kryteriach akceptacji,
umowach z wykonawcami oraz Umowie o dofinansowanie stanu odniesienia, dotyczacego takich
aspektéw Projektu, jak: czas, koszt, jakos¢ i zakres od momentu zidentyfikowania potencjalnej
potrzeby zmiany do jej wdrozenia.

Zastosowanie

Zmiang projektowg jest zmiana uzgodnien przyjetych w kluczowych dokumentach definiujgcych
zakres, czas i jakos¢ prac realizowanych w Projekcie. Zmiang jest w szczegdlnosci:

e zmiana Opiséw produktow lub kryteridow akceptacji produktow specjalistycznych;
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zmiana Harmonogramu Projektu;

zmiana Budzetu Projektu lub Budzetu bazowego;

zmiana wymagajaca aneksu do umoéw z Wykonawcami;
zmiana wymagajaca aneksu do Umowy o dofinansowanie;

zmiana w przepisach prawa, w szczegélnosci ustawy Prawo wodne.

Istotg procesu zarzadzania zmiang jest pordwnanie potencjalnych korzysci z jej wdrozenia z
poniesionymi kosztami oraz kosztami nie wdrozenia zmiany. Zmiany powinny by¢ wdrazane
poprzez dobdr optymalnego rozwigzania dla wszystkich uczestnikéw Projektu.

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze przywotuje sie nastepujgce definicje, to oznaczajg one:

Tabela 2.1 Definicje

Pojecie Definicja

Rejestr zmian Narzedzie wspierajgce proces zarzagdzania zmiang. Rejestr, w ktdrym ewidencjonowane

beda istotne informacje na temat zgtoszonej zmiany. Szablon Rejestru zmian stanowi
Zatacznik 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenie zmiany Dokument stuzgcy zgtoszeniu potrzeby zmiany w Projekcie. Szablon Zgtoszenia zmiany

stanowi Zatgcznik 2 do niniejszej Procedury.

Zgtaszajacy Sktadajgcy Zgtoszenie zmiany (wnioskujacy o zmiane).
Analityk wptywu Kazdy wskazany przez KP cztonek zespotu, odpowiedzialny za przeprowadzenie analizy
Zmiany wptywu zmiany na Projekt.
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Proces zarzgdzania zmiang

Role i obowiazki

W procesie zarzgdzania zmiang biorg udziat nastepujace role:

Tabela 3.1 Role i obowiqzki w procesie zarzqdzania zmian

Rola Obowiazki

Instytucja Wdrazajaca (IW) Zatwierdza/ odrzuca zgtoszenia zmiany, ktore dotyczg Umowy o
dofinansowanie.

Komitet Sterujacy Projektu (KS) Zatwierdza/ odrzuca/ wstrzymuje zgtoszenia zmiany, ktdre przekraczajg
kompetencje Kierownika Projektu.

Kierownik Projektu (KP) Ocenia wptyw zgtoszonej zmiany na osiggniecie celéw Projektu.

Opiniuje zasadnos¢ kosztu realizacji Zmiany i mozliwos¢ ewentualnego
pozyskania dodatkowych srodkdéw.

Zatwierdza/ odrzuca zgtoszenia zmiany Projektu w ramach posiadanych
uprawnien. Zgtoszenia zmiany przekraczajgce jego uprawnienia, opiniuje do
KS wraz z rekomendowang decyzj3.

Kieruje zgtoszenia zmiany do analizy wptywu (opcjonalnie).

Odpowiada za wdrozenie zmiany w Projekcie.

Kierownik Zadania (K2) Zgtasza zmiany identyfikowane po stronie Wykonawcy.

Przewodniczacy Grupy roboczej Wspiera KP w zarzadzaniu zmiang. W szczegdlnosci na wniosek KP:
Opiniuje zmiang, jezeli rozpatrzenie zgtoszenia zmiany wymaga
merytorycznej oceny wptywu zgtoszonej zmiany na osiggniecie celéw
Projektu lub oceny z punktu widzenia metodyki przegladu i aktualizacji
map.

Wykonawca Zadania 3 Wspiera KP w zarzadzaniu zmiang. W szczegdlnosci na wniosek KP:
Opiniuje zmiang, jezeli rozpatrzenie zgtoszenia zmiany wymaga
merytorycznej oceny wptywu zgtoszonej zmiany na osiggniecie celéw
Projektu lub oceny z punktu widzenia metodyki przegladu i aktualizacji
map.

Analityk Wptywu Zmiany Dokonuje analizy wnioskowanej zmiany. Zakres analizy obejmuje wptyw na:
Zakres Projektu, czyli na zakres prac projektowych lub produktéw, ktére
muszg zosta¢ wykonane lub zmienione;

Harmonogram bazowy Projektu (na poziomie uméw z Wykonawcami oraz
ewentualnie na poziomie Umowy o dofinansowanie);

Budzet Projektu oraz Budzet bazowy;

Pozostate Zadania w Projekcie.

Cztonkowie zespotéw Identyfikuja i zgtaszajg zmiany do KP

Wspierajg KP w przeprowadzaniu analizy i oceny zmiany oraz opracowaniu
rekomendacji dla zmiany

Wdrazajg wybrane zmiany

Biuro Wsparcia Projektu (BWP) Wspiera KP w zarzadzaniu zmiang m.in. przez.:
— Wykonawca Zadania 4 Dokonywanie formalnej weryfikacji zgtoszenia zmiany;
Analiza prawna, w sytuacji, gdy zmiana dotyczy zawartych umow;
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Rola Obowigzki

Uczestnictwo w spotkaniach omawiajgcych zmiany;
Prowadzenie rejestru zmian (rejestracja, utrzymanie i aktualizacja);
Monitorowanie przebiegu procesu zarzadzania zmiana.

Odpowiedzialnos¢

Za zarzadzanie zmiang w Projekcie odpowiedzialny jest Kierownik Projektu (KP) wspomagany w
dziataniu przez Przewodniczgcego Grupy roboczej, Wykonawce Zadania 3 oraz Biuro Wsparcia
Projektu (BWP).

Ponizszy schemat okres$la odpowiedzialnos¢ i uczestnictwo w procesie zarzadzania zmiana.

Tabela 3.2 Odpowiedzialnosci i uczestnictwo w procesie zarzgdzania zmiang

Weryfikacja
. formalna Analiza . . .
Zgtoszenie .. . Opiniowanie .
. i rejestracja wplywu X Decyzja
zZmiany . . zZmiany
zgtoszenia zmiany
zmiany

Instytucja Wdrazajaca

- - - - o]
Komitet Sterujacy Projektu

(0] - - - (0]
Kierownik Projektu

o] - - - o]
Kierownik Zadania

0 - - - -
Przewodniczacy Grupy roboczej

(0] - - (0] U
Wykonawca Zadania 3

(0] - u (0] u
Analityk Wptywu Zmiany

- - 0 - -
Cztonkowie zespotow

(0] - u u -
Biuro Wsparcia Projektu —
Wykonawca Zadania 4 0 0 u u -

gdzie:
O — odpowiedzialny,
U — uczestniczy.
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3.2 Statusy zmian
Tabela 3.3 Statusy wnioskéw o zmiane (zgtoszeri zmiany)
Sta}tus Status poprzedzajacy Rels podejtnunca Znaczenie
zmiany decyzje
Zgtoszona Brak KP Whniosek o zmiane zostat zgtoszony
Analiza wptywu Zgtoszona KP/KS Zm|e?na zostata skierowana do
analizy wptywu
. Przewodniczgcy Grupy . .
. Zgtoszona/ Analiza . Zmiana zostata skierowana do
Opiniowana wplywu/ Wstrzymana roboczej / Wykonawca opiniowania
Py v Zadania 3 P
Rekomendowana Zgtoszona/ A.n.allza Zmiana jest rekomendowana przez
wptywu/ Opiniowana/ KP .
przez KP KP do realizacji
Wstrzymana
Zgtoszona/ Analiza
Rekomendowana wptywu/ Opiniowana/ Zmiana jest rekomendowana przez
KS L
przez KS Wstrzymana KS do realizacji
Rekomendowana przez KP
Zgtoszona/ Analiza Whniosek o zmiane (po dokonanej
Zatwierdzona wptywu / Opiniowana/ KP/ KS/ IW op.qgnalne.] analizie wp’fy.wu i/ lub
Rekomendowana przez KP opiniowaniu) zostat zatwierdzony
lub KS przez KP/ KS/ IW.
Zgtoszona/ Analiza
wptywu / Whniosek o zmiane zostat odrzucony
Odrzucona Rekomendowana przez KP KP/KS/ 1w przez KP/ KS/ IW.
lub KS
oo Arl
Wstrzymana wptywu / KP/ KS/ IW . ,y. . N
wyjasnienia kwestii z nig
Rekomendowana przez KP .
zwigzanych.
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3.3 Diagram przebiegu procesu

Rysunek 3.1 Diagram przebiegu procesu

I
|
| n —
Zarzgdzanie Zagadnieniami
PROJEKT | Potrzeba --I_I I 2 g L
zmiany
I —] Zarzadzanie Ryzykiem ]
|
|
|
Kazdy |
uczestnik I
Projektu | Identyfikacja
I
|
| v
I
. |
Zgtaszajacy I Zgloszenie |«
|
! I
. ! I
Biuro |
Wsparcia I |
Projektu I Rejestracja  f—
|
|
|
I
|
. . |
Kierownik |
Projektu | Zgloszona
|
I
|
|
|
|
| f— p— p— — —_— —
Analityk | I Analiza | I Analiza | I Analiza |
| wptywu wptywu wphywu
wplywu I I_ zmiany __I I zmiany I I zmiany I
|
I
P di I
rzewodniczacy | —_ —_ —_ _ —_ —_
Grupy roboczej, I Opiniowanie I Opiniowanie [ Opiniowanie
Wykonawca | | zmiany | zmiany zmiany
Zadania 3 | —_——— - e —, —_——— —
|
|
|
Kierownik ! Decyzia Rekomendacja Rekomendacja
Projektu | & KP KP
|
|
|
I A
Komitet | Rekomendacja
Sterujacy I KS
|
I
|
|
|
Instytucja I Decyzi
Wdrazajaca | ecy4a
|
|
| \ 4
I
! .
I Z:twler- Odrzucona
‘ izona
|
I
|
|
|
|
|
Biuro | A 4
Wsparcia I Aktualizacja
Projektu | rejestru zmian
|
I
I |_ -_— -}[ l Zarzgdzanie Harmonogramem l ]
I
| _ - —
Kierownik | Wadrozenie F _H I Zarzadzanie Jakosciy I I
Projektu ! zmiany
) I I —_ —)[ l Zarzadzanie Ryzykiem l ]
| I
' — — —}[ l Zarzgdzanie Budzetem l ]
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Opis procesu zarzgdzania zmiang

Identyfikacja zmiany

Potrzeba zmiany moze by¢ zidentyfikowana przez kazdego uczestnika Projektu i moze by¢ zgtoszona
W procesie zarzadzania zagadnieniami, ryzykiem, lub niezaleznie od tych proceséw. W wyniku
dziatan podjetych w procesie zarzadzania zagadnieniami, jednym z dziatan zaradczych okreslonych
dla zagadnienia moze by¢ potrzeba wprowadzenia zmiany do Projektu.

Zgtoszenie zmiany

Zgtaszajacy przygotowuje zgtoszenie zmiany w formie elektronicznej lub papierowej i kieruje je do
KP oraz BWP — Wykonawcy Zadania 4. Zgtosi¢ zmiane moze KP, KZ, KS, Przewodniczacy Grupy
roboczej lub BWP.

Zgtoszenie zmiany nastepuje poprzez wypetnienie w wersji elektronicznej szablonu zgtoszenia
zmiany, ktéry stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury. Wypetniony formularz powinien
zostaé przestany w formie elektronicznej (edytowalnej) do BWP — Wykonawcy Zadania 4 na
adres bwp-mapy@kpmg.pl oraz mapy@wody.gov.pl.

Zgtoszenie zmiany powinno zawiera¢ co najmnie;j:

e Opis zmiany;

e Imie i nazwisko Zgtaszajgcego;

e Informacje o produktach, ktérych dotyczy zmiana (jesli zmiana dotyczy produktéow);
e Date zgtoszenia;

e Plan dziatan (jednego lub wielu), ktére powinny zosta¢ zrealizowane, jako konsekwencja
zatwierdzenia zmiany;

e Informacje, na ktére Zadanie lub Zadania zgtoszona zmiana ma wptyw;

e Jedli realizacja zgtoszonej zmiany wigze sie z koniecznoscig wytworzenia w Projekcie nowego
produktu lub zmiany produktu kluczowego — (zaktualizowany) Opis produktu jako zatgcznik;

o Jesli realizacja zgtoszonej zmiany wigze sie z koniecznoscig zmiany produktu innego niz
kluczowy — propozycja aktualizacji kryteridéw akceptacji wczesniej zdefiniowanego produktu.

Zgtaszana zmiana jest rejestrowana przez BWP — Wykonawce Zadania 4 w rejestrze zmian na
polecenie KP.

Weryfikacja formalna i okreslenie wymaganego poziomu decyzji

BWP — Wykonawca Zadania 4 po weryfikacji poprawnosci formalnej zgtoszenia, rejestruje
zgtoszenie zmiany w Rejestrze zmian ze statusem ,Zgtoszona”. Po przeanalizowaniu przez BWP
uwarunkowan formalnych dotyczacych zmiany, KP okresla poziom w strukturze, na ktérym powinna
zostac¢ podjeta ostateczna decyzja o wdrozeniu, odrzuceniu lub wstrzymaniu zmiany (moze by¢ to
decyzja KP, KS lub IW).

aMZPiMRP PR zarz zmiang 20180416 v3.00.docx 12


mailto:bwp-mapy@kpmg.pl
mailto:mapy@wody.gov.pl

3.4.4

Fundusze I Panstwowe . . *
Europejskie ‘ Gospodarstwo Wodne Unla EUI'OPEJSka z *
Infrastruktura i Srodowisko ration Fundusz Spojnosci * o x
nrr ruKktura 1 sr WI

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

Zgtoszenia niespetniajgce wymagan formalnych sg zwracane do zgtaszajgcego w celu uzupetnienia
wraz ze wskazaniem brakéw formalnych. Po uzupetnieniu brakéw nastepuje powrdt do pkt. 3.4.2 -
»Zgtoszenie zmiany”.

Rejestr zmian prowadzony jest w formie elektronicznej w arkuszu Microsoft Excel. Wzér rejestru
stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

Analiza wptywu zmiany (krok opcjonalny)

Kierownik Projektu, przed podjeciem decyzji dotyczgcej zmiany, lub przed wydaniem rekomendacji
dla Komitetu Sterujgcego, moze zleci¢ wykonanie szczegdétowej analizy wptywu zmiany.

Jezeli zmiana wymaga decyzji na poziomie KS lub IW, a KP wydat rekomendacje bez zlecania analizy
wptywu to analize wptywu moze zleci¢ réwniez KS.

Jezeli zlecono przeprowadzanie analizy wptywu, w Rejestrze zmian zgtoszenie otrzymuje status
»Analiza wptywu”.

Analityk wptywu zmiany dokonuje analizy wnioskowanej zmiany. Zakres analizy obejmuje wptyw
na:

e Zakres Projektu, czyli na zakres prac projektowych lub produktéw, ktére muszg zostac
wykonane lub zmienione;

e Harmonogram bazowy Projektu (na poziomie uméw z Wykonawcami oraz ewentualnie na
poziomie Umowy o dofinansowanie);

e Budzet Projektu oraz Budzet bazowy;

e Pozostate Zadania w Projekcie.
Analiza Wptywu Zmiany:

e okresla skutki wprowadzenia badz zaniechania zmiany;

e okresla, czy zmiany majg wptyw na tres¢ zawartych umoéw;

o definiuje modyfikacje w zakresie zaplanowanych prac, zwigzane ze zgtoszong zmiang;

e definiuje zmiany kosztéw wykonania prac uwzgledniajgcych zmiane (w konsultacji z
Wykonawca, jezeli zaistnieje taka potrzeba);

o okresla wptyw zmiany na harmonogram realizacji Projektu;
e szacuje obcigzenie zasobdw (zaréwno zasobdéw Zamawiajgcego, jak i zasobow Wykonawcy);
e okresla mozliwe warianty realizacji proponowanej zmiany.

Doktadny zakres oraz forme analizy kazdorazowo okresla zlecajgcy analize wptywu (KP lub KS).
Wyniki analizy wptywu zmiany na Projekt sg dokumentowane i przedktadane w ustalonym terminie
do KP i po akceptacji sg przekazywane do BWP celem archiwizacji. Zgtoszenie zmiany, dla ktérego
zostaty przyjete wyniki Analizy wptywu zmiany przez KP, jest dalej obstugiwane zgodnie z punktem
3.4.5.
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Opinia dotyczgca zmiany (krok opcjonalny)

Kierownik Projektu, przed podjeciem decyzji dotyczgcej zmiany, lub przed wydaniem rekomendacji
dla Komitetu Sterujgcego, moze zwrdci¢ sie o opinie do Przewodniczgcego Grupy roboczej lub
Wykonawecy Zadania 3, jezeli rozpatrzenie zgtoszenia zmiany wymaga merytorycznej oceny wptywu
zgtoszonej zmiany na osiggniecie celéw Projektu lub oceny z punktu widzenia metodyki przegladu i
aktualizacji map.

Przedmiotem opinii moze by¢ réwniez szacowany koszt realizacji zmiany.

Zgtoszenie zmiany, dla ktérego uzyskano opinie, jest dalej obstugiwane zgodnie z punktem 3.4.6.

Rekomendacje dla KS i IW

Jezeli decyzja dotyczgca zmiany jest wymagana na poziomie KS, KP wydaje rekomendacje dla KS,
ktory nastepnie podejmuje decyzje dotyczacg zmiany.

Jezeli decyzja dotyczgca zmiany jest wymagana na poziomie IW, KP wydaje rekomendacje dla KS, a
KS rekomenduje zatwierdzenie zmiany Instytucji Wdrazajacej wystepujac z oficjalnym wnioskiem o
aneks do Umowy o dofinansowanie Projektu (jesli jest wymagany) lub wnioskiem o zatwierdzenie
proponowanej zmiany.

Rekomendacje mogg obejmowac: akceptacje zmiany, odrzucenie zmiany lub wstrzymanie sie z
decyzjg o wdrozeniu zmiany.

Zmiana, dla ktérej wydano rekomendacje, otrzymuje w rejestrze zmian status ,Rekomendowana
przez KP” lub ,Rekomendowana przez KS”.

Decyzje dotyczace zmiany

Na podstawie przeprowadzonych weryfikacji i zebranych informacji o wptywie rozwazanej zmiany
na Projekt oraz z uwzglednieniem ewentualnych opinii Przewodniczacego Grupy roboczej lub
Wykonawcy Zadania 3, a takie z uwzglednieniem ewentualnych rekomendacji KP oraz KS,
podejmowana jest jedna z nastepujgcych decyzji:

e Odrzucenie zmiany wraz z podaniem powodu odrzucenia. Zmiana otrzymuje wdéwczas status
,0drzucona” w rejestrze zmian.

e Zatwierdzenie zmiany — zmiana zostaje zatwierdzona do realizacji i otrzymuje status
,Zatwierdzona”;

e Wstrzymanie decyzji dot. zmiany — decyzja dotyczaca zmiany zostaje odtozona do czasu
pozyskania dodatkowych informacji niezbednych do podjecia decyzji oraz otrzymuje status
,Wstrzymana”;

Zapisem potwierdzajgcym podjetg decyzje jest potwierdzenie e-mailem (decyzja Kierownika
Projektu) lub zapis w notatce ze spotkania Komitetu Sterujgcego (decyzja KS) lub decyzja wydana
na piSmie (decyzja IW). Zapisy o podjetej decyzji sg archiwizowane przez BWP — Wykonawce
Zadania 4 w Bibliotece Projektu, zgodnie z procedurg zarzadzania dokumentacjg, a takze jako
zataczniki do zgtoszenia zmiany. Informacja o podjetej decyzji przekazywana jest niezwtocznie przez
BWP — Wykonawce Zadania 4, do oséb biorgcych udziat w procesie zarzgdzania zmiang, w
szczegblnosci do Zgtaszajgcego. BWP — Wykonawca Zadania 4 dokonuje wtasciwych aktualizacji
Rejestru zmian.
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Wdrozenie zmiany

Odpowiedzialnym za wdrozenie zatwierdzonej zmiany w Projekcie jest KP. Zmiana jest wdrazana
zgodnie z zatwierdzonym sposobem/ wariantem jej realizacji.

Akceptacja zmiany oznacza zgode na zmiane wartosci bazowych, tj. tych, wzgledem ktérych
mierzone sg odchylenia.

Po zatwierdzeniu zgtoszenia zmiany aktualizowany jest Harmonogram bazowy Projektu (jezeli
zmiana tego wymaga) — za wprowadzenie zmian w Harmonogramie odpowiada BWP — Wykonawca
Zadania 4 . Zasady wprowadzania zmian do Harmonogramu bazowego opisane s3 w Procedurze
zarzgdzania harmonogramem.

Analogicznie, BWP — Wykonawca Zadania 4 odpowiada za wprowadzanie zmian do bazowego
budzetu Projektu (jezeli zmiana tego wymaga). Zasady wprowadzania zmian do Budzetu Projektu
opisane sg w Procedurze zarzadzania budzetem.

Dodatkowo, wprowadzenia zmian zwigzanych ze zmiang zakresu moze wymagac¢ Dokumentacja
Inicjujgca Projekt (w zakresie np. Planu komunikacji, Planu zarzadzania jakoscig i Opiséw
produktow), a takze Procedury odbioru.

Poza wartosciami bazowymi zmiana moze réwniez powodowac koniecznos¢ aktualizacji wartosci
faktycznych. Proces ten jest opisany w Procedurze zarzgdzania budzetem (aktualizacja
harmonogramu rzeczowo-finansowego) oraz Procedurze zarzadzania harmonogramem
(aktualizacja harmonogramu).
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Zataczniki

W procesie zarzadzania zmiang wykorzystywane bedg nastepujace narzedzia, bedgce zatgcznikami
do procedury:

e Zatgcznik 1 — Szablon rejestru zmian

e Zafacznik 2 — Szablon zgtoszenia zmiany
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