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Wykaz skrotow, tabel i rysunkow

Wykaz stosowanych skrotow

Tab. 1.1 Wykaz skrétéw stosowanych w dokumencie

Skrot Rozwiniecie

BPP Biblioteka Podprojektu

BWP Biuro Wsparcia Projektu (po stronie Zamawiajgcego)

KPzZ Kierownik Podprojektu ISOK (Zamawiajacy)

KPW Kierownik Podprojektu ISOK (Wykonawca)

KSPP Komitet Sterujacy Podprojektu ISOK

KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej

Produkt Wynik zrealizowanych prac projektowych

Projekt Projekt ,Informatyczny system ostony kraju przed nadzwyczajnymi zagrozeniami”

Podprojekt Projekt dotyczgcy budowy i wdrozenia informatycznego systemu ostony kraju przed
nadzwyczajnymi zagrozeniami (ISOK), bedacy jednym z elementéw (zadan) Projektu ISOK.

Zadanie Wyodrebniony w harmonogramie Projektu zakres prac prowadzgcy do wytworzenia Produktu prac
lub wykonania ustugi.

Umowa Umowa KZGW-kw/ISOK/3/2013 zawarta pomiedzy Skarbem Panstwa — Krajowym Zarzgdem
Gospodarki Wodnej oraz Instytutem Meteorologii i Gospodarki Wodnej — Panstwowym Instytutem
Badawczym a Qumak S.A.

Wykaz tabel

Tab. 1.1 Wykaz skrotow stosowanych w dOKUMENCIE ........c.cvvieeiiiieiiniiiceee e 3
LI T B B ) i1 T[S 4
Tab. 2.2 STATUSY ZIMIAN ...ttt ettt bbb 4
Tab. 4.1 ROIE 1 ODOWIGZKI ..c.vevieiiiiiiiie ittt 7
Tab. 4.2 Odpowiedzialnos$¢ i uczestnictwo w procesie zarzadzania zmiang .............cceceevvrvenenn. 7

Wykaz rysunkow

Rys. 4.1 Diagram zarzadzania zmiang zgloszong przez Wykonawce lub Czlonka Komitetu

o AU o1 o TSP PSPTR 9

Rys. 4.2 Diagram zarzadzania zmiang zgloszong przez ZamawiajgCego. ......c.ccerrvrreerverrereennenns 10
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Wprowadzenie

Niniejsza procedura definiuje sposéb prowadzenia zmian Przedmiotu Umowy zgodnie z par. 11
tejze Umowy.

Zakres

Procedura Zarzadzania Zmiang (zwana dalej ,,Procedurg”) okresla proces zarzadzania
wszelkimi zmianami do ustalonego w Umowie stanu odniesienia dotyczacego takich
wskaznikow Podprojektu, jak: czas, koszt, jako$¢ i zakres od momentu zidentyfikowania
potencjalnej potrzeby zmiany do jej wdrozenia.

Z powyzszej procedury wyltaczone sa wszystkie zmiany dotyczace Planu Podprojektu, Projektu
Technicznego wynikajace z uzgodnien pomiedzy KPZ a KPW.

Zastosowanie
Procedura jest elementem procesu zarzadczego i ma zastosowanie dla zmian dotyczacych:
e Zakresu Przedmiotu Umowy,

e  Wskaznikow Produktow realizowanych w Podprojekcie.
Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze przywotuje si¢ nastepujace definicje, to oznaczaja one:

Tab. 2.1 Definicje

Pojecie Definicja

Rejestr Zmian Narzedzie wspierajgce proces zarzadzania zmiang. Rejestr, w ktérym ewidencjonowane
bedg istotne informacje na temat zgtoszonej Zmiany. Szablon Rejestru Zmian stanowi
Zatgcznik 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenie Zmiany Dokument stuzacy zgtoszeniu potrzeby zmiany w Podprojekcie. Szablon Zgtoszenia
Zmiany stanowi Zatgcznik 2 do niniejszej Procedury.

Zgtaszajacy Sktadajgcy Zgtoszenie Zmiany.

Statusy zmian

W tabeli ponizej okre§lono mozliwe statusy zmian w procesie zarzadzania zmiang.

Tab. 2.2 Statusy zmian

NEZwE SRS Status Rola podejmujaca decyzje Znaczenie
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Zmiany poprzedzajacy .
. Zmiana
Zmiana
zgloszona przez zgtoszona przez
z e Wykonawce/KS
amawiajacego PP
Zgtoszenie Zmiany, ktére przeszto pozytywnie
Zgtoszona Brak BWP BWP weryfikacje formalng i zostato zarejestrowane
w Rejestrze Zmian.
. Zgtoszenie Zmiany skierowane przez KPZ lub
Analiza Wptywu Zgtoszona KPW KPZ KPW do Analizy Wplywu.
Zgtoszona/
Analiza Zgtoszenie Zmiany odrzucone przez
Odrzucona Wptywu/Eskalac KPW/KSPP KPZ/KSPP KPZ/KPW lub KSPP z okresleniem powodu
ja/Rekomendow odrzucenia.
ana
Zgtoszona/ Zgtoszenie  Zmiany  skierowane  przez
Rekomendowana Analiza Wptywu KPW KPZ KPZ/KPW do decyzji przez KSPP
Zgtoszenie Zmiany odrzucone przez
Eskalacja Odrzucona KPZ KPW KPZ/KPW, wysk_alowane przez Kierownika
Projektu po stronie Zgtaszajgcego pod obrady
KSPP.
Zgtoszona/
Analiza
Zatwierdzona Wptywu/ KPW/KSPP KPZ/KSPP Zgtoszenie Zmiany zatwierdzone do realizaciji.
Rekomendowan
a/Eskalacja
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Cele procesu

Celem procesu jest zarzadzanie wprowadzaniem zmian do Podprojektu oraz zagwarantowanie,
ze W procesie zarzgdzania zmiang:

e uczestnicza wszystkie zaangazowane strony realizacji Podprojektu,

e wdrazana Zmiana jest oszacowana i zaakceptowana pod wzgledem wptywu na:
o zakres prac i jako$¢ Produktéw Podprojektu, ktorych dotyczy,
o harmonogram prac,
o Wwynagrodzenie Wykonawcy okreslone w Umowie,

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

e dokumentowane i archiwizowane sg witasciwie decyzje dotyczace Zmian w Podrojekcie.

Narzedziem wspierajagcym zarzadzanie Zmiang w Podprojekcie jest Rejestr Zmian prowadzony
przez BWP.
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Proces zarzadzania zmianami

Role i obowigzki

W ponizszej tabeli przedstawiono role i ich obowiazki w procesie zarzadzania zmiang Projektu.

Tab. 4.1 Role i obowigzki

Rola

Obowiazki

Komitet Sterujacy
Podprojektu ISOK

Zatwierdza/Odrzuca Zgtoszenia Zmiany Podprojektu ISOK, ktére przekraczajg
upowaznienia Kierownika Podprojektu ISOK Zamawiajagcego/Wykonawcy. Zgtoszenia
Zmiany przekraczajgce uprawnienia, opiniuje do KS wraz z rekomendowang decyzja.

Kierownik Podprojektu
ISOK (Zamawiajacy)

Ocenia wptyw zgtoszonej Zmiany na osiagniecie celéw Podprojektu.
Akceptuje zasadnos¢ kosztu realizacji Zmiany.

Zatwierdza/Odrzuca Zgtoszenia Zmiany Podprojektu (zgtoszone przez Wykonawce) w
ramach posiadanych uprawnien. Zgtoszenia Zmiany przekraczajgce uprawnienia,
opiniuje do KSPP wraz z rekomendowang decyzjg.

Kieruje Zgtoszenia Zmiany do Analizy Wptywu (opcjonalnie).

Eskaluje zmiane w przypadku niezgodnosci z decyzjg KPW o odrzuceniu zmiany
zgtoszonej przez Zamawiajgcego.

Odpowiada za wdrozenie Zmiany w Podprojekcie.

Kierownik Podprojektu
ISOK (Wykonawca)

Ocenia wptyw zgtoszonej Zmiany na osiggniecie celéw Podprojektu.

Zatwierdza/Odrzuca Zgtoszenia Zmiany Podprojektu (zgtoszonej przez Zamawiajgcego)
w ramach posiadanych uprawnien. Zgtoszenia Zmiany przekraczajgce uprawnienia,
opiniuje do KSPP wraz z rekomendowang decyzja.

Eskaluje zmiane w przypadku niezgodnosci z decyzjg KPZ o odrzuceniu zmiany
zgtoszonej przez Wykonawce.

Odpowiada za wdrozenie Zmiany w ramach zadan realizowanych przez Wykonawce."

Biuro
Podprojektu

Wsparcia

Dokonuje weryfikacji formalnej i rejestracji Zgtoszenia Zmiany.

Utrzymuje i prowadzi Rejestr Zmian.

Analityk Wpltywu Zmiany

Na zlecenie KPZ/KPW wykonuje Analize Wplywu zgtoszonej Zmiany.

W nastegpnej tabeli zawarto podsumowanie zakresow odpowiedzialno$ci i uczestnictwa
poszczegblnych rol projektowych w procesie zarzgdzania zmiang:

Tab. 4.2 Odpowiedzialnos¢ i uczestnictwo w procesie zarzqdzania zmiang
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Komitet Sterujacy
Podprojektu ISOK o ) ) o
Kierownik Podprojektu
ISOK (Zamawiajacy) o ) U 0
Kierownik Podprojektu
ISOK (Wykonawca) O . U o
Biuro Wsparcia
Podprojektu U o U U
Analityk Wptywu Zmiany o

gdzie:
O — odpowiedzialny
U — uczestniczy.

Za zarzadzanie Zmiang w Podprojekcie odpowiada Kierownik Podprojektu ISOK
(Zamawiajacy).

41.1 Uprawnienia do Zgloszenia Zmiany

W Podprojekcie uprawnieni do ztozenia Zgloszenia Zmiany sa:
e (Czlonek Komitetu Sterujacego Podprojektu ISOK,

¢ Kierownik Podprojektu ISOK (Zamawiajacy),

o Kierownik Podprojektu ISOK (Wykonawca),

e Biuro Wsparcia Podprojektu ISOK.
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4.2 Przebieg procesu zarzadzania zmiang

Rys. 4.1 Diagram zarzqdzania zmiang zgloszong przez Wykonawce lub Czlonka Komitetu Sterujqcego

KPW/Cztonek KSPP

—{ Zgtoszenie zmiany |«

\ 4
|
. Weryfikacja
BWP I formalnaii p— — — —I
i rejestracja
| v
) I Analiza Wptywu
AnalltykIWp’(ywu Eskalagja Zmiany
Zmiany .
| I
i L 4 |
: |
KPZ Decyzja —_——l
! Rekomendowana
I
|
KSPP Zatwierdzona Decyzja @ >— —: ' — =+ =5 —. . —
Zatwierdzona
KPZ/KPW P» Wdrozenie zmiany
o ‘
K .
MARDDOWA STRATEGU SPOUNCEC! ISDK

Podprojekt ISOK PR Procedura Zarzadzania Zmiana 20131029 v1.03

Odrzucona

CILER

UMIA EUROPEISKA
EURCELRK FUNDLUSE
RODWOIU FEGIONALNEGD



Projekt: Informatyczny system ostony kraju przed nadzwyczajnymi zagrozeniami
Nr Projektu: POIG.07.01.00-00-025/09
Dokument: Procedura Zarzqdzania Zmiang

Rys. 4.2 Diagram zarzqdzania zmiang zgloszong przez Zamawiajgcego.

KPZ . Zgtoszenie zmiany € - - — :c — c — . — . — .. I
I :

A\ 4
! |
Weryfikacja .
BWP I formalnai —_—— — —I :
i rejestracja I
i i Odrzucona
) | Analiza Wptywu |
AnalltykIWp’(ywu Eskalagja Zmiany :
Zmiany : I
KPW
! Rekomendowana |
| I
| I
KSPP Zatwierdzona Decyzja W >— = —  — i — — . — . —
Zatwierdzona
KPZ/KPW » Wdrozenie zmiany
4.3 Opis procesu zarzadzania zmiang w Projekcie

W procesie zarzadzania zmiang mozna wyr6zni¢ nastepujace kroki:

e Zgloszenie Zmiany;

o Weryfikacja formalna i rejestracja Zgtoszenia Zmiany w Rejestrze Zmian;
e Analiza Wplywu Zmiany (opcjonalnie);

e Decyzje dotyczace Zmiany;

e Wdrozenie Zmiany.
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43.1 Z.gloszenie Zmiany

Zglaszajacy przygotowuje i sktada Zgloszenie Zmiany w formie elektronicznej, postugujac sie
Szablonem Zgloszenia Zmiany okreslonym w Zalaczniku 2 do niniejszej Procedury. Zgloszenie
Zmiany jest obstugiwane w formie elektronicznej, zgodnie z procesem zarzadzania zmiang.

Zglaszajacy przesyla Zgloszenie Zmiany w formie elektronicznej do BWP.
Zgloszenie Zmiany powinno zawiera¢, co najmnie;j:

e Opis Zmiany;

e Nazwisko Zglaszajacego;

e Informacje o Zadaniach, ktorych dotyczy Zmiana;

e Date Zgloszenia;

e Date decyzji odnoszacej si¢ do Zmiany;

e Opis Produktu, o ile realizacja zgltoszonej Zmiany wiaze si¢ z konieczno$cia wytworzenia
nowego Produktu w Podprojekcie badz, jesli realizacja Zmiany wptywa na Opis wczeSniej
zdefiniowanych Produktow.

4.3.2 Weryfikacja formalna i rejestracja Zgloszenia Zmiany

BWP dokonuje weryfikacji formalnej Zgtoszenia Zmiany. Wymagania formalne dla przyjecia
Zgloszenia Zmiany zostaty wyszczeg6lnione w punkcie poprzednim.

BWP weryfikuje tez, czy Zgloszenie Zmiany zostato zgloszone przez osobe¢ do tego uprawniong
— punkt 4.1.1 Procedury.

Zgloszenia Zmiany niespetniajagce wymagan formalnych sa zwracane do Zglaszajacego w celu
uzupetnienia wraz z podaniem listy brakéw formalnych. Zglaszajacy uzupeinia brakujace
informacje i ponownie sktada Zgloszenie Zmiany. Zgloszenia Zmiany spelniajgce wymagania
formalne sg rejestrowane przez BWP w Rejestrze Zmian poprzez nadanie Zgloszeniu
unikalnego numeru i statusu Zmiany - ,Zgloszona”. Informacja o rejestracji i numerze
Zgloszenia Zmiany przekazywana jest Zgtaszajacemu i KPZ/KPW.

4.3.3 Analiza Wplywu Zmiany (opcjonalnie)

Zgloszone 1 poprawnie zweryfikowane Zgloszenia Zmiany, moga zosta¢ skierowane przez
KPZ/KPW do Analizy Wptywu Zmiany na Podprojekt. Zmiany sa poddawane tej Analizie
przez Analityka Wptywu Zmiany pod katem jej wptywu na:

e Zakres Podprojektu, czyli na zakres prac projektowych lub Produktow, ktére musza zostaé
wykonane lub zmienione;

e Harmonogram realizacji Podprojektu;
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Analiza Wptywu Zmiany:

e okresla skutki wprowadzenia badz zaniechania Zmiany;

e definiuje zmiany w zakresie zaplanowanych prac, zwigzane ze zgloszong Zmiang;
e okresla wpltyw Zmiany na harmonogram realizacji Prodpojektu

e szacuje obcigzenie zasobow;

e okres$la mozliwe warianty realizacji proponowanej Zmiany.

Doktadny zakres oraz forme¢ Analizy kazdorazowo okresla KPZ/KPW. Wyniki Analizy
Wptywu Zmiany na Projekt/ Zadanie sa dokumentowane i przedktadane w okreslonym terminie
do KPZ/KPW i po akceptacji sa przekazywane do BWP celem archiwizacji. Zgtoszenie
Zmiany, dla ktorego zostaly przyjete wyniki Analizy Wpltywu Zmiany przez KPZ/KPW, jest
dalej obstugiwane zgodnie z punktem 4.3.4.

4.3.4 Decyzje dotyczace Zmiany

Na podstawie przeprowadzonych weryfikacji i zebranych informacji o wptywie rozwazanej
Zmiany na Podprojekt, KPZ/KPW podejmuje jedna z nastepujacych decyzji, jezeli zakres
zmiany miesci si¢ w uprawnieniach KPZ/KPW:

e Odrzucenie Zmiany wraz z podaniem powodu odrzucenia. Zmiana otrzymuje wowczas
status ,,Odrzucona” w Rejestrze Zmian. W takim przypadku KP zgtaszajacy ma mozliwo$é
Eskalacji Zmiany bezposrednio do KSPP.

e Zatwierdzenie Zmiany:

o Zmiana zostaje zatwierdzona do realizacji i otrzymuje status ,,Zatwierdzona”, o
ile jej realizacja nie wymaga zatwierdzenia KSPP.

o Jezeli zakres zmiany nie miesci si¢ w uprawnieniach KPZ/KPW, rekomenduje
on Zgloszenie Zmiany do zatwierdzenia przez KSPP. Zmiana otrzymuje status
»Rekomendowana”. KSPP moze podja¢ jedng z wymienionych wyzej decyzji,
tj. 0: Odrzuceniu lub Zatwierdzeniu Zmiany.

Zapisem potwierdzajacym podjeta decyzje jest potwierdzenie e-mailem (decyzja KPZ/KPW)
lub zapis w notatce ze spotkania Komitetu Sterujacego Podprojektu (decyzja KSPP). Zapisy o
podjetej decyzji sa archiwizowane przez BWP w Bibliotece Projektu, zgodnie z Procedurg
Zarzadzania Dokumentacjg. Informacja o podjetej decyzji przekazywana jest niezwlocznie, w
terminie jednego dnia roboczego, przez BWP, do 0s6b bioracych udziat w procesie zarzadzania
zmiang, w szczegolnosci do Zglaszajacego. BWP dokonuje wlasciwych aktualizacji Rejestru
Zmian.
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4.3.5 Wdrozenie Zmiany

Odpowiedzialnym za wdrozenie zatwierdzonej Zmiany w Podprojekcie jest KPZ/KPW. Zmiana
jest wdrazana zgodnie z zatwierdzonym sposobem/ wariantem jej realizacji.

Po zatwierdzeniu Zgloszenia Zmiany aktualizowana jest Umowa/Plan podprojektu/Projekt
techniczny. Za wprowadzenie zmian do harmonogramu odpowiada KPW.
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3) Zalaczniki

W procesie zarzadzania zmiang wykorzystywane begda nastgpujace narzedzia, bedace
zatgcznikami do niniejszej Procedury:

e Zalacznik 1 — Rejestr Zmian Podprojektu ISOK;

e Zalacznik 2 — Szablon Zgloszenia Zmiany.
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