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ZARZADZENIE NR 478 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 30 maja 2007 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie planowania i sprawozdawczosci w Policji
Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 1) w zatgczniku nr 1 ,Wykaz zestawien sprawoz-
6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2007 r. Nr 43, dawczych” w czesci Il. Biuro Kryminalne dodaje
poz. 277 i Nr 57, poz. 390) zarzadza sig, co nastepuje: sig Ip. 11 w brzmieniu:
g1 11. |Sprawozdanie z broni palnej
. , . . . . 31 stycz-
W zarzadzeniu nr 159 Komendanta Gtéwnego Po- nielegalnie posiadanej, rok nia 11
licji z dnia 23 lutego 2007 r. w sprawie planowania zabezpieczonej przez Policje

i sprawozdawczos$ci w Policji (Dz. Urz. KGP Nr 7,

poz. 67) wprowadza sie nastepujace zmiany:

wien sprawozdawczych”

2) w zatgczniku nr 2 ,Wykaz formularzy do zesta-
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a) w czesci Il. Biuro Kryminalne dodaje sie numer

formularza II/11 w brzmieniu:

11/11 | Sprawozdanie z broni palnej nielegalnie posiadanej,

zabezpieczonej przez Policje

b) formularzowi nr 11/11 ,Sprawozdanie ze stanu
zagrozenia oraz wynikéw pracy operacyjnej w
zakresie zwalczania przestepczosci narkotyko-
wej” nadaje sie brzmienie okres$lone w zatacz-

niku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

c) dodaje sie formularz nr II/11 ,Sprawozdanie z
broni palnej nielegalnie posiadanej, zabezpie-

Formularz Nr 11/2

czonej przez Policje”, ktérego wzoér okresla za-
tacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
z moca od dnia 1 stycznia 2007 r.

Komendant Gtéwny Policji

z up. Pierwszy Zastepca

Komendanta Gtéwnego Policji

insp. Stanisfaw Gutowski

Zataczniki do zarzadzenia nr 478
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r.

Zatacznik nr 1

ZASTRZEZONE (po wypetnieniu)
Egz.nr...ooooiiiiii

SPRAWOZDANIE ZE STANU ZAGROZENIA ORAZ WYNIKOW PRACY OPERACYJNEJ W ZAKRESIE
ZWALCZANIA PRZESTEPCZOSCI NARKOTYKOWEJ

KWP/KSP ......cooiviiiinn,

| pétrocze

Il pétrocze

A. Analiza rynku - rodzaje $srodkéw odurzajgcych i psychotropowych dostepnych na rynku, Zzrédta zaopatrze-
nia, miejsce dystrybucji, nowe zjawiska.
B. llo$¢ i rodzaje zabezpieczonych srodkéw odurzajacych, substancji psychotropowych, prekursoréw.

. . Cena .

Lp. Rodzaj llosé ,czarnorynkowa” Uwagi
1 2 3 4 5

1 .polska heroina” L cm?

2 stoma makowa ' kg

3 konopie indyjskie ' roslin

4 marihuana g.

5 amfetamina | g.

6 amfetamina (ptynna) ' ml

7 kokaina g.

8 ecstasy ! szt. tabletek

9 LSD | szt. listkéw

D heroina g.

n grzybki halucygenne g.

|4 haszysz g.

Inne — wymieni¢ jakie

Prekursory:

BKM

Inne
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C. Formy pracy operacyjnej
A - rozpracowanie B - rozpoznanie C - operacyjne sprawdzenie

Liczba zakonczonych
rezultat
Liczba na '§ 8 3 & Ty Liczba na
S poczatek = (S = : |50 koniec
Zagadnienie objete i % 3 @ o & =
. . okresu o oc2c| 8 2 |22 - okresu

forma pracy operacyjnej N o caogG|l 85 >3 | 52870 o

sprawoz- g c o 2% oz | ¥£5 |z28¢R c sprawoz-

= c

dawczego i S g |gR° E dawczego
g - o < a o 2 -
> N I += ©
N N 9 © » g ko) o
2 o 2z 5 N )
-} [} c

] 2 3 4 5 6 7 R 9 10
A |B [c |A |[B |Cc |[A |[B |C A |B [C |A C
Wytwarzanie,
przetwarzanie
Przemyt
Handel
Whprowadzenie do obrotu
Posiadanie
Inne
D. Liczba zatrué, w tym sSmiertelnych: ...
(stopieri, imie, nazwisko sporzadzajacego) (jednostka org. Policji/nr tel. kontaktowego) (stopierni, imie, nazwisko i podpis przetoZonego)

DEWD - .o [ ZASTRZEZONE 1/2



Formularz Nr [1/11

SPRAWOZDANIE
Z BRONI PALNEJ NIELEGALNIE POSIADANEJ, ZABEZPIECZONEJ PRZEZ POLICJE

KWP/KSP 200 .......... r
Czesé |
Liczba sztuk zabezpieczonej broni
. w tym: w tym:
Lp. Rodzaj zabezpieczonej broni . W t\_/m. odebrana zdan.a w tym:
- w tym: poszukiwana jako utracona . dobrowolnie przez zdana
OGOLEM . w wyniku . ..
niesprawna Sochodzenia czynnosci osoos?:(;ak{;o'ra dob:s::zl?;i;ako
cywilna wojskowego procesowych pnielegalni:ea
A B C D E F G H 1
1. pistolety i rewolwery
2. pistolety maszynowe
3. karabinki i karabiny automatyczne
i maszynowe
4 karabiny
powtarzalne i samopowtarzalne
5 sygnatowa
6 mysliwska $rutowa
7 sportowa o kalibrze 5,6 mm
8 alarmowa i gazowa
9 kulowa przerobiona z gazowej
D samodzialy
1 czesci broni i inna
(bron palna historyczna)
2 ZABEZPIECZONA BRON PALNA
RAZEM
B bronn pozbawiona cech uzytkowych
Czesé Il
Lp. |Liczba zabezpieczonej amunicji
OGOLEM
A B
1.

(stopieri, imie, nazwisko sporzadzajacego)

(jednostka org. Policji/nr tel. kontaktowego)

(stopien, imie, nazwisko i podpis przetozonego)
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ZARZADZENIE NR 479 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 30 maja 2007 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegétowych zasad przyznawania
i uzytkowania stuzbowej patki wielofunkcyjnej typu ,, Tonfa”

Na podstawie art. 71 wust. 2 ustawy z dnia
6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2007 r. Nr 43,
poz. 278 i Nr 57, poz. 390) zarzadza sig, co nastepuje:

81
W zarzadzeniu nr 1381 Komendanta Gtéwnego Po-
licji z dnia 10 grudnia 2004 r. w sprawie szczegoéto-
wych zasad przyznawania i uzytkowania stuzbowej
patki wielofunkcyjnej typu ,Tonfa” (Dz. Urz. KGP Nr
24, poz. 150) wprowadza sie nastgpujace zmiany:
1) w 8 1:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
+3) sposbéb uzyskiwania przez policjantéw upraw-
nien do samodzielnego prowadzenia zaje¢ i egza-
minowania policjantéw w zakresie taktyki i technik
interwencji i umiejetnosci postugiwania sie patkg
typu ,Tonfa”.”,
b) uchyla sie pkt 4;
2) § 3 otrzymuje brzmienie:
.8 3. Wyposazenie policjanta w patke typu ,Tonfa”
nastepuje:
1) na podstawie $wiadectwa ukonczenia cze$ci
szkolenia zawodowego podstawowego — etap
pobytu w jednostce szkoleniowej Policji, rozpo-

czetego po dniu 5 wrzesnia 2005 r., lub po-
twierdzonej kopii tego $wiadectwa;
2) po ztozeniu przez policjanta, ktory ukonczyt

szkolenie zawodowe podstawowe rozpoczete
przed dniem 5 wrze$nia 2005 r., egzaminu z
zakresu przypadkéw oraz warunkéw i sposo-
béw uzycia przez policjantéw patek stuzbo-
wych, a takze praktycznych umiejgtnosci w
postugiwaniu sig ta patka, zwanego dalej ,egza-
minem”.”;

3) uchylasie 8§ 7i § 8;

4) w 8§ 9 uchyla sig ust 2.

8§ 2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny Policji

z up. Pierwszy Zastepca
Komendanta Gtéwnego Policji
insp. Stanistaw Gutowski

DECYZJA NR 346 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 24 maja 2007 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie wprowadzenia programu szkolenia zawodowego
podstawowego dla policjantéw, ktorzy odbyli stuzbe kandydacka

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 4a ustawy z dnia
6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2007 r. Nr 43,
poz. 278 i Nr 57, poz. 390) postanawia sig, co naste-
puje:

§1
W decyzji nr 217 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 11 kwietnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
programu szkolenia zawodowego podstawowego dla
policjantéw, ktérzy odbyli stuzbe kandydacka (Dz. Urz.
KGP Nr 8, poz. 45) w zataczniku do decyzji w jedno-
stce modutowej ,Szkolenie strzeleckie — JMO8” w

jednostce szkolnej ,Strzelanie sytuacyjne - JS06”
cze$é¢ ,Egzamin strzelecki” otrzymuje brzmienie okre-
Slone w zatgczniku do niniejszej decyzji.

8§ 2
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania,
z moca od dnia 6 marca 2007 r.

Komendant Gtéwny Policji
Konrad Kornatowski
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Zatacznik

do decyzji nr 346
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 24 maja 2007 r.

EGZAMIN STRZELECKI - 6 godzin

Warunkiem dopuszczenia stuchacza do egzaminu strzeleckiego jest uzyskanie zaliczenia wszystkich jedno-
stek szkolnych JS 01, JS 02, JS 03, JS 04, JS 05, JS 06 realizowanych w ramach jednostki modutowe;j
JM 08.

Egzamin strzelecki sktada sie z trzech etapow:
1) test wiedzy;

2) test umiejetnosci;

3) strzelanie egzaminacyjne.

Etap | — test wiedzy
Pisemny test wiedzy winien sktadaé¢ sig, z co najmniej 30 zadan wielokrotnego wyboru z zakresu stanowia-
cego materiat nauczania jednostki modutowej. Na rozwigzanie kazdego zadania testowego stuchacz winien mieé
1 minute. Stuchacz, aby zaliczyé test, musi rozwigzaé prawidtowo co najmniej 60% + 1 zadan testowych.
Skala ocen:
1) ocena 6 (wyrézniajgca) - 29 - 30 pkt
2) ocena 5 (bardzo dobra) - 27 - 28 pkt
3) ocena 4 (dobra) — 24 - 26 pkt
4) ocena 3 (poprawna) - 21 - 23 pkt
5) ocena 2 (dopuszczajaca) — 19 - 20 pkt
6) ocena 1 (niedostateczna) — 18 pkt i ponizej

Etap Il — test umiejetnosci
Podczas testu umiejetnosci stuchacz winien wykazaé sie nastepujacymi wiadomos$ciami i umiejetno$ciami:
1) bezpieczenstwo uzytkowani broni palnej;
2) rozktadanie i sktadanie pistoletéw P-64, P-83, P-99, Glock;
3) rozktadanie i sktadanie pistoletu maszynowego;
4) rozktadanie i sktadanie strzelb gtadkolufowych;
5) rozpoznawanie i usuwanie zacigé broni palnej.

Etap Ill — strzelanie egzaminacyjne

1. Zadaniem egzaminacyjnym jest strzelanie dynamiczne zgodnie z warunkami okreslonymi w decyzji nr 713
Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie szkolenia strzeleckiego policjantéw (Dz. Urz.
KGP z 2006 r. Nr 3, poz. 9 oraz z 2007 r. Nr 2, poz. 5). Wybér typu i rodzaju broni do realizacji egzaminu po-
zostaje w gestii komisji egzaminacyjnej.

2. W trakcie egzaminu strzeleckiego oceniane jest poprawne wykonanie strzelania dynamicznego (zgodnie
z warunkami zawartymi w instrukcji dotyczacej szkolenia strzeleckiego) oraz elementy taktyki i techniki uzycia
broni, tj.:

1) przyjecie wtasciwej postawy strzeleckiej;

2) wydanie okrzyku ,POLICJA";

3) dokonanie kontroli broni;

4) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa;

5) w przypadku wystgpienia zacigcia — usunigcie go zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

6) przemieszczanie sige z bronig z palcem utozonym na zamku broni;

7) prawidtowa wymiana magazynka;

8) wykorzystanie oston;

9) wtasciwe poruszanie sie z bronia.

3. Zestaw zadan i kryteria ocen strzelania egzaminacyjnego zawiera ,Karta oceny zadania egzaminacyjnego —
szkolenie strzeleckie”.

4. Kazdy etap egzaminu musi by¢ zaliczony na oceng pozytywna.
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5. W przypadku uzyskania na poszczegélnym etapie egzaminu oceny negatywnej, egzamin ulega przerwaniu
i powoduje wystawienie stuchaczowi negatywnej oceny z egzaminu.

6. Ocene z egzaminu stanowi $rednia ocen uzyskanych przez stuchacza z poszczegélnych etapéw egzaminu.

SZPPK 01. JM 08

KARTA OCENY ZADANIA EGZAMINACYJNEGO
— szkolenie strzeleckie

1. Poruszanie sig z bronig (dobieg, zatrzymanie i przemieszczanie sig z bronia) — 3 pkt
2. Przyjecie wtasciwych postaw strzeleckich — 4 pkt
3. Realizacja czynnos$ci przed uzyciem broni (okrzyk ,Policja”) — 3 pkt*
4. Kontrola broni — 4 pkt
5. Przestrzeganie zasad bezpieczernstwa — 6 pkt
6. Prawidtowa wymiana magazynka — 2 pkt
7. Wykonanie strzelania:
— 12 trafien - 12 pkt
— 11 trafien — 11 pkt
— 10 trafien — 10 pkt
— 9 trafien — 9 pkt
— 8 trafien — 8 pkt
Skala ocen:
Ocena 6 — 33 - 34 pkt
5 - 31 - 32 pkt
4 — 28 - 30 pkt
3 - 23 - 27 pkt
2 - 18 - 22 pkt
1 — 18 pkt i ponizej

Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej jest uzyskanie niezbednego minimum przestrzelin zgodnie z warun-
kami zaliczenia strzelania dynamicznego okreslonymi w decyzji nr 713 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia
30 grudnia 2005 r. w sprawie szkolenia strzeleckiego policjantéw (Dz. Urz. KGP z 2006 r. Nr 3, poz. 9 oraz
z 2007 r. Nr 2, poz. 5).

* przyznaje sig O (zero) lub maksymalna liczbg punktéw



Dziennik Urzedowy Komendy Gtéwnej Policji nr 11

-510-

Poz. 92, 93

DECYZJA NR 352 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 25 maja 2007 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie poborowych powotywanych w 2007 r.
do odbycia stuzby kandydackiej w oddziatach prewencji Policji
i samodzielnych pododdziatach prewencji Policji

W zwigzku z § 1 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 12 wrzeénia 2006 r. w sprawie
okreslenia liczby poborowych oraz zotnierzy rezerwy,
ktérzy w 2007 r. moga byé powotani do czynnej
stuzby wojskowej, stuzby w obronie cywilnej oraz
stuzby w formacjach uzbrojonych niewchodzacych w
sktad Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 171, poz. 1226) postanawia sig, co nastgpuje:

81
W decyzji nr 682 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 1 grudnia 2006 r. w sprawie poborowych po-
wotywanych w 2007 r. do odbycia stuzby kandydac-
kiej w oddziatach prewencji policji i samodzielnych

pododdziatach prewencji policji (Dz. Urz. KGP Nr 17,
poz. 102) w § 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
.7) w Komendzie Wojewoddzkiej Policji w Poznaniu —
300 poborowych:

a) 100 poborowych od dnia 2 kwietnia,

b) 100 poborowych od dnia 1 czerweca,

c) 100 poborowych od dnia 3 wrzesnia;".

8§ 2
Decyzja wchodzi wzycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny Policji
Konrad Kornatowski

DECYZJA NR 360 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 28 maja 2007 r.

w sprawie prowadzenia przedsiewziecia teleinformatycznego w Policji

Na podstawie § 6 zarzadzenia nr 1144 Komen-
danta Gtéwnego Policji z dnia 2 listopada 2004 r. w
sprawie metod i form wykonywania w Policji zadan
w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji
prawnej (Dz. Urz. KGP Nr 21, poz. 137 oraz z 2006 r.
Nr 4, poz. 10) postanawia sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogodine

81
Decyzja okres$la sposdb prowadzenia w Policji
przedsiewzigcia teleinformatycznego, w tym:
1) przebieg przedsiewzigcia;
2) model postgpowania w zakresie
projektami teleinformatycznymi;
3) zakres nadzoru nad przedsiewzigeciem teleinfor-
matycznym zapewniajacy kompletnos¢ przyjetych
rozwigzan i kompatybilno$é z produktami.

zarzadzania

§2
Decyzje stosuje sie do:
1) przedsiewzigcia teleinformatycznego o wartosci

nie mniejszej niz minimalna kwota, powyzej ktérej
zastosowanie majg przepisy ustawy - Prawo
zamoéwien publicznych;

2) projektu teleinformatycznego, w ramach ktérego
uzyskane produkty beda powigzane 2z innym
ogdlnokrajowym systemem teleinformatycznym.

8§83
Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:
1) inwestycja — wykonywanie robét budowlanych

zgodnie z definicjg okreslong w art. 3 pkt 7
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budo-
wlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 i Nr
170, poz. 1217), z wyjatkiem remontu, okre-
$lonego w art. 3 pkt 8 tej ustawy;

2) komérka merytoryczna — wydziaty Biura tacznosci
i Informatyki Komendy Gtéwnej Policji (BLil KGP),
komoérki organizacyjne Komendy Gtéwnej Policji
oraz komend wojewddzkich (Stotecznej) Policiji,
Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie, szkét
policyjnych, wtasciwe w zakresie projektu tele-
informatycznego;
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3) produkt — zakupione, wybudowane lub zmoder- teleinformatycznego, zwanego dalej ,wnioskiem”.
nizowane w ramach przedsiewzigecia teleinforma- Wz6r wniosku okresla zatagcznik nr 1 do decyzji.

tycznego systemy teleinformatyczne, urzadzenia, 2) W przypadku, gdy w ramach projektu sa
sprzet, oprogramowanie, dokumenty, ustugi i planowane inwestycje, we wniosku nalezy:
szkolenia; 1) potwierdzi¢ zgtoszenie inwestycji do planu
4) projekt teleinformatyczny — dziatania ograniczone inwestycyjnego Policji w celu zapewnienia
czasem, budzetem i zasobami, podejmowane w finansowania inwestycji ze $rodkéw
celu wytworzenia produktu; budzetowych Komendy Gtéwnej Policji, albo
b) przedsiewzigcie teleinformatyczne - catoksztatt 2) wskazaé¢ dziatania podjete w celu zapewnienia
dziatan prowadzonych w jednostkach organiza- finansowania inwestycji z innych Zrédet, w
cyjnych Policji obejmujacy inicjowanie, przygoto- trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi
wanie, realizacje i  zakoniczenie  projektu przepisami.
teleinformatycznego oraz przekazanie uzyskanego 3) Jezeli projekt zaktada przetwarzanie danych
w wyniku tych dziatarn produktu do eksploatacji; osobowych lub informacji niejawnych w tresci
6) system teleinformatyczny - zesp6t wspdt- whniosku zamieszcza sig informacje o koniecznosci
pracujacych ze soba urzadzen informatycznych, uzyskania poswiadczen:
telekomutacyjnych, teletransmisyjnych, radioko- 1) administratora bezpieczeristwa informacji w
munikacyjnych i oprogramowania oraz zasobéw Komendzie Gtéwnej Policji w  przypadku
ludzkich, zapewniajacy wytwarzanie, groma- planowanego przetwarzania danych osobowych;
dzenie, przechowywanie i przetwarzanie oraz 2) inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
odbieranie i wysytanie informacji przez sieci w Komendzie Gtéwnej Policji w przypadku
telekomunikacyjne za pomoca witasciwego dla planowanego przetwarzania informacji niejaw-
danego rodzaju sieci urzadzenia koricowego. nych.
Rozdziat 2 8§86
Przygotowanie zatozen i zainicjowanie projektu 1. Whniosek zostaje poddany ocenie przez Wydziat
Organizacji Systeméw Teleinformatycznych Btil
84 KGP, zwany dalej ,WOST”, ktéry sporzadza
1. Podstawe podjecia dziatah prowadzacych do pisemna opinig w imieniu Btil KGP.
realizacji projektu teleinformatycznego stanowig 2. Wydanie przez WOST pozytywnej opinii, o ktérej
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego lub mowa w ust. 1, stanowi podstawe do
potrzeby jednostek organizacyjnych Policji. zatwierdzenia wniosku przez:
2. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wymienio- 1) Dyrektora Btil KGP Ilub osobe przez niego
nych w ust. 1, kierownik komarki merytorycznej upowazniong, jezeli projekt jest finansowany ze
w porozumieniu z uzytkownikiem produktéw, $rodkéw Komendy Gtéwnej Policji;
ktére zostana wytworzone w wyniku realizacji 2) kierownika jednostki organizacyjnej Policji lub
projektu teleinformatycznego, opracowuje studium osobe przez niego upowazniong, jezeli projekt
wykonalnosci tego projektu. jest finansowany ze $rodkéw pozostajacych w
3. Studium wykonalnoséci projektu teleinformaty- dyspozycji jednostki organizacyjnej Policji.
cznego uwzglednia w szczegdlnosci: 3. WOST odsyta do kierownika komorki mery-

1)

1) cele projektu;

2) analize technologii dostgpnych na rynku;

3) analize mozliwych rozwigzan i wskazanie

rozwiagzania rekomendowanego wraz z uzasad-

nieniem;

niezbedne zasoby, w tym szacunkowe koszty

projektu wraz z kosztami inwestycji, zasoby

kadrowe, pomieszczenia, powierzchnie specjalne;

5) wstepny harmonogram realizacji prac;

6) informacje dotyczaca wymaganej klauzuli,
jezeli projekt zaktada przetwarzanie danych
osobowych lub informacji niejawnych;

7) potencjalne zagrozenia i analizg ryzyka.

4

-

85
Studium wykonalno$ci stanowi podstawe do
sporzadzenia przez kierownika komérki meryto-
rycznej wniosku o zainicjowanie projektu

torycznej wniosek wraz ze stanowiskiem BLil KGP
w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.

§7
WOST prowadzi i aktualizuje rejestr wnioskéw o

zainicjowanie projektu teleinformatycznego.

1.

. W przypadku,

§8
Na podstawie zatwierdzonego wniosku kierownik
komorki merytorycznej sporzadza program

organizacyjno-uzytkowy zgodnie z wytycznymi do

opracowania programu organizacyjno-uzytkowego

stanowiace zatacznik nr 2 do decyzji.

gdy w ramach projektu

teleinformatycznego sg planowane inwestycje,

kierownik komdrki merytorycznej przekazuje do

WOST:

1) zaakceptowany przez Biuro Logistyki
Komendy Gtéwnej Policji wycinek

Policji
z planu
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inwestycyjnego Policji potwierdzajgcego
zapewnienie  finansowania inwestycji ze
$srodkéw Komendy Gtéwnej Policji;
2) dokumentu pos$wiadczajgcego
inwestycji z innego Zrédta.

. Kierownik komorki merytorycznej przekazuje do
WOST program organizacyjno-uzytkowy do
zaopiniowania.

. Pozytywna opinia WOST stanowi podstawe do
zatwierdzenia programu organizacyjno-uzytko-
wego przez Dyrektora BLil KGP.

. WOST odsyta program organizacyjno-uzytkowy
wraz ze stanowiskiem Btil KGP kierownikowi
komoérki merytorycznej w terminie 30 dni od dnia
otrzymania tego programu.

finansowanie

Rozdziat 3
Realizacja projektu

§9

. Zatwierdzony program organizacyjno-uzytkowy
stanowi podstawe do opracowania przez kierow-
nika komoérki merytorycznej dokumentacji projek-
towej zgodnie z wytycznymi do opracowania do-
kumentacji projektowej stanowigcymi zatacznik nr
3 do decyzji.

. Dokumentacje projektowg moze sporzadzi¢ pod-
miot spoza Policji, zwany dalej ,podmiotem ze-

wnetrznym”, w ramach wykonania zawartej
umowy.

. Dokumentacja projektowa podlega zatwierdzeniu
przez:

1) Dyrektora Btil KGP Iub osobe przez niego
upowazniona, jezeli projekt jest finansowany ze
$rodkéw Komendy Gtéwnej Policji;

2) kierownika jednostki organizacyjnej Policji lub
osobe przez niego upowazniona, jezeli projekt
jest finansowany ze $rodkéw pozostajacych w
dyspozyciji jednostki organizacyjnej Policji.

. Zatozenia w zakresie zarzadzania projektem w
jednostkach  organizacyjnych  Policji  okreséla
Instrukcja w sprawie zarzadzania projektem
teleinformatycznym w Policji stanowigca zatacznik
nr 4 do decyzji.

. Jezeli w ramach projektu jest planowane
przetwarzanie danych osobowych lub informac;ji
niejawnych uruchomienie systemu nastgpuje po
uzyskaniu przez kierownika komaérki merytorycznej
poswiadczen, o ktérych mowa w § b5 ust. 3.

Rozdziat 4
Zakonczenie przedsiewziecia teleinformatycznego

8§10

1. Zakoniczenie projektu teleinformatycznego naste-
puje z dniem przekazania produktu do eksploatacji
albo zaniechania dalszych dziatan prowadzonych
w celu wytworzenia produktu i nastepuje odpo-
wiednio przez:

1)

2)

3)

4)

5)

1) zatwierdzenie protokotu odbioru przez komisje
powotang do odbioru na mocy decyzji:

a) Dyrektora Btil KGP Ilub Komendanta
Gtéwnego Policji albo osoby przez niego
upowaznionej, jezeli projekt jest finan-
sowany ze $rodkéw Komendy Gtéwnej
Policji,

b) kierownika jednostki organizacyjnej Policji
lub osoby przez niego upowaznionej, jezeli
projekt jest finansowany ze $rodkéw
pozostajacych ~w  dyspozycji jednostki
organizacyjnej Policji;

2) zamknigcie projektu na mocy decyzji:

a) Dyrektora Btil KGP Ilub osoby przez niego
upowaznionej, jezeli projekt jest finan-
sowany ze $rodkéw Komendy Gtéwnej
Policji;

b) kierownika jednostki organizacyjnej Policji
lub osoby przez niego upowaznionej, jezeli
projekt jest finansowany ze $rodkéw
pozostajacych ~w  dyspozycji jednostki
organizacyjnej Policiji.

. Warunkiem zatwierdzenia protokotu odbioru jest

pozytywny wynik czynnos$ci kontrolnych przepro-
wadzonych zgodnie z procedurg odbioru przed-
miotu zamdwienia przez komisje powotang do
odbioru w trybie ust. 1 pkt 1, zwang dalej

~komisja”.

8§11
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci lub
rozbieznosci miedzy produktem a opisem

przedmiotu zamdwienia zawartym w umowie
komisja identyfikuje odstepstwa i uzasadnia swoje
stanowisko wprowadzajgc stosowne zapisy w
protokole odbioru.

Na podstawie wskazanych w protokole odbioru
niezgodnosci lub rozbieznosci komisja wzywa
wykonawce do niezwtocznego ich usunigcia i
dostosowania produktu do stanu zgodnego z
opisem przedmiotu zamdwienia.

Komisja ponownie przystepuje do odbioru
produktu na podstawie formalnego zgtoszenia
wykonawcy usuniecia niezgodnosci lub
rozbieznosci.

Kierownik komérki merytorycznej niezwtocznie po
zatwierdzeniu protokotu odbioru przekazuje do
wiadomosci Dyrektora Btil KGP informacje o
zakonczeniu projektu.

Wzér informacji w sprawie zakonczenia projektu
teleinformatycznego okresla zatacznik nr 5 do
decyzji.

§12

. Kierownik komérki merytorycznej sporzadza plan

podziatu produktéw otrzymanych wyniku realizacji
projektu teleinformatycznego, ktéry przedstawia
do zatwierdzenia:
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1) Dyrektorowi Btil KGP lub osobie przez niego 2. Do rozpoczetych i prowadzonych przedsiewzigé

upowaznionej, jezeli projekt jest finansowany stosuje sie postanowienia decyzji, o ktérej mowa
ze $rodkéw Komendy Gtéwnej Policji; w 8§ 14,
2) kierownikowi jednostki organizacyjnej Policji
lub osobie przez niego upowaznionej, jezeli 8§ 14
projekt jest finansowany ze  $rodkéw Traci moc decyzja nr 336 Komendanta Gtéwnego
pozostajacych w dyspozyciji jednostki Policji z dnia 23 czerwca 2005 r. w sprawie prowa-
organizacyjnej Policji. dzenia przedsigwzigcia teleinformatycznego (Dz. Urz.
2. Kierownik komérki merytorycznej jest odpo- KGP Nr 12, poz. 78).
wiedzialny za przejecie i archiwizacje doku-
mentacji zakoriczonego przedsiewzigcia telein- § 156
formatycznego. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
jej podpisania.
Rozdziat 5
Przepisy koncowe
8§13 Komendant Gtéwny Policji
1. Przepisy decyzji majg zastosowanie do przed- Konrad Kornatowski

siewzie¢, ktérych przygotowanie zostato rozpo-
czete po dniu jej wejscia w zycie.

Zataczniki do decyzji nr 360
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r.
Zatacznik nr 1

ZATWIERDZAM

miejscowos$¢ dnia

Dyrektor Biura tacznosci i Informatyki KGP/

kierownik jednostki organizacyjnej Policji

L. dz.

Egz. nr

WNIOSEK NR
0 zainicjowanie projektu teleinformatycznego

1. Nazwa projektu
Petna nazwa planowanego projektu teleinformatycznego.

2. Cel projektu
Opis celu realizacji projektu.

3. Podstawy realizacji
Podstawa, z ktdrej wynika bezposrednia koniecznos¢ realizacji projektu (inicjatywa wtasna, realizacja planu,
dziatanie zlecone itp.).

4. Uwarunkowania prawne
1) Akty prawne warunkujgce powodzenie projektu.
2) Czy do realizacji projektu wymagane jest wprowadzenie zmian legislacyjnych w obowigzujacych
przepisach / wprowadzenie nowych przepiséw (réwniez wewnetrznych)?

O O
TAK NIE
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3) Jesli TAK, nalezy wskazaé przepisy i zakres niezbednych zmian.
4) W przypadku konieczno$ci wprowadzenia nowych przepiséw nalezy okresli¢é proponowany tryb
postgpowania.

5. Opis merytoryczny produktu
1) Opis funkcjonalny produktu;
2) Opis otoczenia produktu — wspoétpracujgce systemy zewnetrzne;

6. Zwiezla charakterystyka projektu
1) Zatozenia realizacji projektu;
2) Mozliwe sposoby realizacji projektu i wariant rekomendowany wraz z uzasadnieniem;
3) Potencjalne zagrozenia i ograniczenia realizacji projektu / analiza ryzyka zwigzanego z realizacja projektu;
4) Wstepny harmonogram dziatarh z uwzglednieniem inwestycji;
5) Zasoby / potrzeby kadrowe do realizacji projektu;
6) Whptyw projektu na zadania realizowane przez jednostke;
7) Wptyw projektu na docelowg obsade etatowo-kadrowa jednostki;
8) Planowane szkolenia.

7. Przewidywany sposéb finansowania projektu
1) Szacunkowe koszty projektu z uwzglednieniem inwestycji; orientacyjny catkowity koszt projektu oraz
kosztéw przewidywanych sktadnikéw.
2) Szacunkowe koszty eksploataciji.
3) Numer pozycji planu rzeczownego, ze wskazaniem rozdziatu, paragrafu i pozycji klasyfikacji budzetowej,
z jakiej bedzie finansowane zamdwienie.

8. Wymagane uzgodnienia
1) Czy realizacja projektu wymaga formalnych uzgodniern / konsultacji z podmiotami wewngtrznymi oraz
zewnetrznymi?
O O
TAK NIE

Jesdli TAK, nalezy sprecyzowaé obszar formalnych uzgodnien / konsultacji, ich charakter, forme,
zakres oraz przewidywany wptyw na projekt.

9. Wycofanie zasobow z eksploataciji
1) Czy realizacja projektu wigze sie z wycofaniem z eksploatacji / uwolnieniem zasobdéw (systemoéw,
urzadzen, terminali, oprogramowania)?
O O
TAK NIE

Jedli TAK, nalezy zdefiniowaé zasoby, ktére zostang wycofane z eksploatacji / uwolnione
i przedstawié propozycje ich zagospodarowania.

10. Uzasadnienie projektu
Uzasadnienie koniecznos$ci wdrozenia produktu w kontekécie spodziewanych korzysci. Przedstawienie

wymiernych efektéw realizacji projektu (w miare mozliwosci parametrycznie).

11. Inne

kierownik komorki merytorycznej

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 — Dyrektor Biura Ltacznosci i Informatyki KGP
Egz. nr 2 - a/a
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Zatacznik nr 2

Wytyczne do opracowania programu organizacyjno-uzytkowego

I. Czesé ogdlna

SR wh=

Cel zamierzenia

Podstawy organizacyjno-prawne i uzasadnienie realizacji projektu
Zakres opracowania

Inwestor

Struktura etatowo-kadrowa projektu

Harmonogram

Il. Zatozenia organizacyjne i techniczne

1. Stan istniejacy

1.1.

— )
aRwn

Uzytkownicy
Urzadzenia
Realizowane funkcje
Zasilanie energetyczne
Dane lokalizacyjne

2. Stan docelowy

2.1.

2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Proponowane rozwiagzanie techniczne (wytacznie w przypadku projektu realizowanego we wta-
snym zakresie)

Wymagana funkcjonalnosé

Otoczenie produktu — opis wspétpracy z policyjnymi i innymi niz policyjne systemami zewnetrznymi
Lokalizacje

Wykazy urzadzen

Zasilanie energetyczne

Szkolenia

Szacunkowe koszty realizacji projektu i eksploatacji produktu

Planowana struktura etatowo-kadrowa

2.10. Propozycje zagospodarowania wycofywanych z eksploatacji zasobéw

lll. Uwagi

IV. Zalaczniki*
4.1. Potwierdzenie finansowania inwestycji

*lub harmonogram opracowania i uzyskania akceptacji wymaganych dokumentéw.

Zatacznik nr 3

Wytyczne do opracowania dokumentacji projektowej

I Czes¢ ogdlna

oaRwN =

Cel zamierzenia

Podstawy organizacyjno-prawne i uzasadnienie realizacji projektu
Zakres opracowania

Inwestor

Wykonawca robét

Koszt
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VI.

Architektura projektu

Opis i zadania modutéw

Wymagana funkcjonalno$é

Wymagania w zakresie jakos$ci produktu
Lokalizacje

Wykazy urzadzen

Zasilanie energetyczne

ook wh =

Plan realizacji projektu
1. Strategia wdrazania
2. Metodyka zarzagdzania projektem
3. Struktura etatowo-kadrowa projektu
4. Harmonogram (etapy, terminy i koszt realizacji zadan)

Kryteria akceptacji
1. Procedury odbioru dostawy/ustugi
2. Plan testéw akceptacyjnych
3. Lista kryteriow akceptacji

Plan szkolen

Wytyczne dla dokumentacji powykonawczej i eksploatacyjnej produktu

Zatacznik nr 4

Instrukcja w sprawie zarzadzania projektami
teleinformatycznymi w Policji

Spis tresci

@B N~
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1. Przeznaczenie instrukgcji

Niniejszy dokument jest przeznaczony w pierwszej kolejnosci dla kierownikéw projektéow i omawia praktyczne
zasady prowadzenia projektéw informatycznych w Policji. Z dokumentu moga takze korzystaé¢ w celach infor-
macyjnych kierownicy komérek merytorycznych (zwtaszcza w odniesieniu do rozdziatu 6) oraz inne zaintereso-
wane osoby.

Dokument, zwany dalej w skrécie Instrukcja, opisuje metody pozwalajace na skuteczne prowadzenie projektéw
o réznej skali ztozonoséci, realizowanych zaréwno sitami wtasnymi Policji jak i przez podmioty zewnetrzne. Co
prawda w tym drugim wypadku to podmiot zewnetrzny jest odpowiedzialny za opracowanie dokumentacji pro-
jektowej i zarzadzanie swoimi pracami projektowymi zgodnie z wymaganiami metodycznymi Policji, lecz mimo
to kierownik projektu z ramienia Policji zawsze petni role nadrzedna. Powinien zatem wykorzystaé niniejszg /n-
strukcje jako narzedzie zaréwno do kontroli jako$ci przedstawionych przez wykonawce dokumentéw zarzad-
czych, jak i generalnie do nadzoru nad wykonawca. W dalszej czes$ci Instrukcji uwzgledniono odmienno$é obu
typéw projektéw oraz wynikajgce z niej ré6znice w postegpowaniu i zakresie obowiazkéw kierownika projektu.

2. Powotane dokumenty
Niniejsza /nstrukcja odwotuje sie do nastepujacych dokumentéw normatywnych funkcjonujacych w Policji:

[1] Instrukcja w sprawie prowadzenia przedsigwzigcia teleinformatycznego w Policji, wprowadzona na mocy
decyzji nr 336 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 23 czerwca 2005 r. z péZn. zmianami

[2] Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw zarzadczych Wydziatu Projektéw Teleinformatycznych BLil KGP z
dnia 13 lipca 2006.

[3] Decyzja nr 92 Dyrektora BLil KGP z 12 lipca 2006 w sprawie szczeg6towego trybu postgpowania w zakre-
sie planowania, wdrazania, wydatkowania i rozliczania $rodkéw finansowych funduszy Unii Europejskiej
oraz innych zrédet zagranicznych zwigzanych z realizacja zadan przez Biuro tacznosci i Informatyki KGP.

[4] Decyzja nr 278 Komendanta Gtéwnego Policji z 12 maja 2006 r. w sprawie wspétpracy komérek organiza-
cyjnych KGP i obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z udziatem funduszy Unii
Europejskiej oraz innych zZrédet zagranicznych

W Instrukcji wykorzystano takze istniejace lub nieznacznie zmodyfikowane szablony dokumentéw zarzadczych
funkcjonujace w projektach realizowanych w Policji. Wykaz takich szablonéw zawiera Zafacznik nr 4: Wykaz
szablonéw dokumentow.

3. Zakres obowiazywania instrukcji

Stosowanie /nstrukcji obowiazuje na mocy 8 4.1 Instrukcji w sprawie prowadzenia przedsiewziecia teleinforma-
tycznego w Policji [1]. Osoba odpowiedzialng za stosowanie /nstrukcji jest kierownik projektu. Instrukcja obo-
wigzuje od momentu przyjecia projektu do realizacji, odpowiednio przez Wydziat Projektéw Teleinformatycznych
BLil lub przez komoérke merytoryczng. Dalej dla uproszczenia bedzie mowa wytacznie o komérce merytorycznej
w odniesieniu do obu sytuaciji, por. stownik poje¢ w rozdziale 4.

Autorzy Instrukcji uwzglednili fakt, ze praktyczne jej zastosowanie w réznych typach projektéw wymaga z jed-
nej strony elastycznos$ci kierownika projektu oraz pewnego zakresu swobody korzystania z zaproponowanych
procedur i dokumentéw, z drugiej zas strony koniecznos$ci dostosowania sie do okreslonych wymogoéw ze-
wnetrznych (np. prawnych). W zwiagzku z powyzszym dopuszcza sie odstepstwa od zaproponowanych w /n-
strukcji zasad pod warunkiem, ze zostang szczeg6towo udokumentowane zgodnie ze wzorem zawartym
w Zataczniku 8. Zakres dopuszczalnych odstegpstw zostat okreslony w dalszej cze$ci /nstrukcji osobno dla kaz-
dego dziatania zarzadczego.

Uwaga:

W przypadku projektéw realizowanych przez podmioty zewnetrzne, prawidtowe stosowanie /nstrukcji jest uza-
leznione od witasciwych zapiséw w umowie, ktére z kolei wynikaja ze Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamé-
wienia (SIWZ). Dlatego wskazane jest, aby przyszty kierownik projektu aktywnie uczestniczyt w opracowaniu
nastepujacych postanowien SIWZu:

= struktura i zakres kompetencji Komitetu Sterujgcego

= zasady zgtaszania i zatwierdzania zmian harmonogramu, kosztéw i zakresu

= zasady zarzadzania jako$cig, w szczegdlnosci zasady i procedury odbioru produktéw projektu

= regutly i zasady roboczej wspétpracy pomiedzy kierownikiem projektu z ramienia Policji i z przedstawicielami
podmiotu zewnetrznego, w szczegdlnosci zakres uprawnienn do uzgadniania zmian. (wklei¢ zapisy z Btil),

oraz wszelkich innych zagadnienn wptywajacych na zasady i jako$¢ zarzadzania projektem.
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4. Stownik pojeé
Dla potrzeb /nstrukcji definiuje sie nastepujace pojecia:

dokument zarzadczy dokument powstajacy lub aktualizowany w wyniku dziatan zarzadczych badz nie-
zbedny do ich realizacji, np. plan zarzadzania projektem, raport z postgpu prac czy
rejestr ryzyka.

dziatanie zarzadcze dziatanie niezbedne do prawidtowego zarzadzania projektem w fazie rozpoczecia,
planowania, realizacji i kontroli lub zakonczenia, wykonywane przez kierownika
projektu lub wyznaczonych cztonkéw zespotu projektowego; odrézniane od zadan,
ktére maja na celu wykonywanie merytorycznej pracy projektowej

etap projektu wyodrebniony w czasie fragment projektu, zakonczony dostarczeniem produktu
podlegajacego odbiorowi
faza projektu jeden z nastepujacych fragmentéw projektu wyodrebniony w czasie ze wzgledu na

wystepujace w nim specyficzne dziatania zarzadcze: rozpoczecie, planowanie, re-
alizacja i kontrola lub zakoriczenie projektu

interesariusz kazda osoba lub organizacja aktywnie uczestniczaca w projekcie lub podlegajaca
wptywom tego projektu, w szczegdlnosci mogaca wptywacé na cele i wyniki projek-
tu; interesariuszem jest w szczegdlno$ci sponsor oraz podmiot zewnetrzny
kierownik projektu osoba wyznaczona w celu osiaggniecia celéw projektu, jednoosobowo odpowie-
dzialna za zarzadzanie projektem, a w szczegdélnosci za planowanie projektu, bieza-
cy nadzor nad jego realizacja, kontrole projektu ijego zakonczenie, zarzadzanie
zmianami oraz zarzadzanie ryzykiem przez caty czas trwania projektu.

Uwaga: w niniejszej instrukcji pojecie ,kierownik projektu” bez dalszych okreslen
zastosowano wytacznie w znaczeniu ,kierownik projektu z ramienia Policji”.
komédrka merytoryczna |jedna z nastgpujacych jednostek organizacyjnych wtasciwa w zakresie prowadzo-
nego projektu teleinformatycznego: wydziat Biura tacznosci i Informatyki Komendy
Gtéwnej Policji, komendy wojewddzkiej Policji, Komendy Stotecznej Policji, Wyzszej
Szkoty Policji lub szkoty Policji, wtasciwy dla danego projektu wydziat Biura tacz-
nosci i Informatyki Komendy Gtéwnej Policji, biuro Komendy Gtéwnej Policji, wy-
dziat komendy wojewddzkiej Policji, Komendy Stotecznej Policji, Wyzszej Szkoty
Policji lub szkoty Policji

kontrola projektu dziatania zarzadcze (w ramach zarzadzania projektem), polegajace na badaniu
zgodnosci rzeczywistego stanu i przebiegu projektu z postanowieniami planu ba-
zowego

odbiér produktu projektu | dziatania zarzadcze majagce na celu ocene zgodno$ci produktu projektu
z okres$lonymi wcze$niej wymaganiami

plan bazowy kompletny zestaw dokumentéw zarzadczych okreslajgcy przebieg projektu i umoz-
liwiajacy przejscie do fazy realizacji projektu; obejmuje m.in. plan zarzadzania pro-
jektem, harmonogram bazowy, budzet oraz rejestr ryzyka

plan zarzadzania sformalizowany, zatwierdzony przez sponsora i wykonawce dokument opisujacy
projektem cel, zatozenia i ograniczenia projektu, produkty projektu, strukturge organizacyjnag
projektu oraz zasady i procedury zarzadzania projektem, w tym m.in. zasady zarza-
dzania zmianami, komunikacja, jakoscig i ryzykiem

planowanie projektu dziatania zarzadcze prowadzone w celu okreslenia i sprecyzowania zakresu projek-
tu, opracowania planu zarzadzania projektem oraz okreslenia i zaplanowania dziatan
wykonywanych w projekcie, wyznaczenia niezbednych zasobéw, w tym zasobdéw
ludzkich, oraz niezbednego budzetu

produkt projektu mierzalny i podlegajacy odbiorowi lub akceptacji wynik projektu, ktérego wytwo-
rzenie lub dostarczenie jest niezbedne do realizacji celéw projektu; dostarczenie
(wyprodukowanie) i odbior wszystkich produktéw projektu stwarza mozliwosé
zakonczenia projektu

projekt tymczasowa dziatalno$é, ograniczona czasem, budzetem i zasobami, podejmowana
w celu wytworzenia okreslonego produktu, dostarczenia okreslonej ustugi lub uzy-
skania okreslonego rezultatu

projekt projekt, ktérego produktami sa urzadzenia, sprzet, systemy teleinformatyczne,
teleinformatyczny oprogramowanie, dokumenty, szkolenia, ustugi urzadzenia i/lub systemy teleinfor-
matyczne (lub ich elementy) zakupione, wybudowane lub zmodernizowane przez
stuzby teleinformatyki policyjnej w ramach projektu
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przygotowanie zatozen
projektu

dziatania polegajace na zidentyfikowaniu i sformutowaniu przestanek do wykonania
projektu, uzasadnieniu celowos$ci realizacji projektu oraz zdefiniowaniu zatozenh
i ograniczen przyjetych do planowania projektu; dziatania takie sa poza zakresem
niniejszej Instrukcji

realizacja projektu

okreslone, zaplanowane, roztozone w czasie dziatania, prowadzone zgodnie z przy-
jeta metodyka zarzadzania projektem, majgce na celu uzyskanie wszystkich wyma-
ganych produktéw projektu

ryzyko niepewne zdarzenie lub okoliczno$é¢, ktéra w razie wystapienia moze mieé nieko-
rzystny wptyw na cele projektu, wraz z miarg prawdopodobieristwa wystgpienia
oraz wptywu na projekt

sponsor kierownik komérki merytorycznej lub inna osoba badZ grupa oséb zlecajaca wyko-
nanie projektu

system zespot wspdtpracujacych ze soba urzadzen informatycznych, telekomutacyjnych,

teleinformatyczny

teletransmisyjnych, radiokomunikacyjnych i oprogramowania i zasobdéw ludzkich,
zapewniajacy wytwarzanie, gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie oraz
odbieranie i wysytanie informacji poprzez sieci telekomunikacyjne za pomoca wta-
Sciwego dla danego rodzaju sieci urzadzenia koricowego

uruchomienie projektu

uzyskanie formalnych podstaw (np. podpisana umowa) w celu przystgpienia do
dalszych dziatann w projekcie, w szczegélnosci do rozpoczecia planowania projektu

zadanie

kazda wyodrebniona praca merytoryczna niezbedna do realizacji projektu, do ktérej
mozna przydzieli¢ zasoby ludzkie i materialowe oraz oszacowac jej pracochtonnosg¢,
koszt iczas trwania, a nastepnie zleci¢ jej wykonanie wyznaczonym osobom
i kontrolowac jej przebieg

zakonczenie projektu

dziatania zarzadcze w ramach zarzadzania projektem, prowadzone w celu przekaza-
nia produktéw projektu zamawiajgcej je komdrce merytorycznej, obejmujace m.in.
odbiér produktéw projektu

zamkniecie projektu

dziatania zarzadcze wykraczajace poza zarzadzanie projektem zdefiniowane w ni-
niejszej Instrukcji, prowadzone w celu zakonczenia relacji kontraktowych z ewentu-
alnym podmiotem zewnetrznym i przekazania produktéw projektu do eksploatacji
przez Policjg; stanowig rame dla zakoriczenia projektu

zarzadzanie projektem

zespot dziatan zarzadczych, technik i narzedzi wykorzystywanych
do efektywnego planowania, organizacji dziatan pracy oraz zarzadzania czasem,
$rodkami finansowymi i dostgpnymi zasobami, w celu uzyskania produktu zgodne-
go z wymaganiami w zatozonym czasie i w ramach zatozonego budzetu

zarzadzanie ryzykiem

dziatania zarzadcze majace na celu zmniejszenie prawdopodobienstwa i/lub skut-
kow wystapienia ryzyka niekorzystnego dla projektu, obejmujace planowanie za-
rzadzania ryzykiem, identyfikacje i analize ryzyka oraz monitorowanie i kontrolg
ryzyka

zarzadzanie zmianami

dziatania zarzadcze zapewniajace minimalizacje negatywnego wptywu zmian na
projekt, obejmujace rejestracje i weryfikacje zadarn zmian, zatwierdzanie lub odrzu-
canie zadan zmian oraz kontrolowanie zmian dotyczacych produktéw projektu

5. Cykl zycia projektu

Dla potrzeb niniejszej Instrukcji przyjeto uproszczony cykl zycia projektu, sktadajacy sie z nastegpujacych faz:

= Rozpoczecie projektu — stworzenie podstaw organizacyjnych do przeprowadzenia projektu, w szczegdlnosci
mianowanie kierownika projektu, powotanie zespotu wykonawczego oraz utworzenie struktury organizacyj-
nej

= Planowanie projektu — zgromadzenie i uporzadkowanie wiedzy niezbednej do przeprowadzenia projektu, w
tym okres$lenie planu zarzadzania projektem oraz innych dokumentéw obejmujacych zadania, ich produkty
badZz wyniki, czas, koszty, zasoby ludzkie i materiatowe, kryteria jako$ciowe, zasady i procedury odbioru
oraz metody radzenia sobie z ryzykiem projektowym

= Realizacja i kontrola projektu — zlecanie i wykonywanie zadan projektowych, w tym odbiér ich produktéw
badZz wynikéw, monitorowanie zgodnos$ci przebiegu projektu z zatozonym planem i reagowanie na odstep-
stwa oraz informowanie sponsora projektu o jego przebiegu, odbiér produktéw projektu
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= Zakonczenie projektu — zwolnienie cztonkéw zespotu projektowego do innych zadan, archiwizacja dokumen-
tacji projektowej i analiza przebiegu projektu oraz inne dziatania prowadzace do zamknigcia projektu w sen-
sie formalnym (tzn. do uruchomienia ostatecznych ptatnosci, zakoriczenia umowy z podmiotem zewnetrz-
nym oraz przekazania produktéw projektu do eksploatacji)

Kierownik projektu jest osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie projektu przez wszystkie fazy poprzez prawi-
dtowe wykonywanie dziatan zarzadczych. Niniejsza Instrukcja ma na celu utatwienie mu tego zadania. W dal-
szych rozdziatach znajduje sig szczegdtowy opis faz podzielonych na kolejne dziatania zarzadcze, w wyniku kto-
rych powstaja lub podlegaja modyfikacji dokumenty zarzadcze.

Kazde dziatanie zarzadcze zostato opisane zgodnie z nastepujacym schematem:

Cel dziatania
Kto wykonuje

uzasadnienie potrzeby wykonywania takiego dziatania w projekcie

osoby odpowiedzialne za realizacje dziatania i za akceptacje jego wynikéw, a takze oso-
by wspomagajace realizacje dziatania

moment lub momenty w projekcie, kiedy dziatanie musi zosta¢ wykonane

sytuacja wyjsciowa niezbedna do wykonania dziatania

dokumenty i ewentualnie inne produkty, ktore powstaja lub sa aktualizowane w wyniku

Czestotliwosé
Warunki wstepne
Wyniki i produkty

dziatania tego dziafania

Sposob praktyczne wskazowki oraz inne istotne czynniki, ktore nalezy uwzgledni¢ podczas
postepowania realizacji dziatania

Narzedzia aplikacje i szablony dokumentéw

i szablony

Dopuszczalne ramy, w ktérych mozna modyfikowac¢ zasady wykonania danego dziatania (wfacznie z
odstepstwa moZzliwoscia jego pominiecia)

Zataczniki od 1 do 4 ukazuja graficznie zaleznosci pomigedzy dziataniami zarzadczymi w ramach poszczegélnych
faz projektu.

6. Rozpoczecie projektu

Rozpoczecie projektu sktada sig z zespotu dziatann zarzadczych wykonywanych po przyjeciu projektu do realizacji

przez komoérke merytoryczna, majacych na celu stworzenie ram organizacyjnych umozliwiajacych przejscie do

planowania projektu. Dziatania te obejmujg w szczegdlnosci:

= powotanie kierownika projektu z okreslonym zakresem obowiazkéw i uprawnien,

= powotanie wykonawczego zespotu ds. projektu teleinformatycznego wraz z przydziatami poszczegdlnych
0sO6b do projektu.

= powotanie struktury organizacyjnej projektu, uwzgledniajgcych relacje pomiedzy podmiotami zaangazowa-
nymi w projekt.

6.1 Powotanie kierownika projektu

Cel dziatania

Formalne powotanie kierownika projektu ma na celu przekazanie mu obowigzkéw i
uprawnien, ktére muszg by¢é w tym celu sprecyzowane.

Kto wykonuje

Kierownik komérki merytorycznej zlecajacej wykonanie projektu.

Czestotliwosé

Jednorazowo.

Warunki wstepne

Przyjecie projektu do realizacji przez komérke merytorycznag

Wyniki i produkty
dziatania

Dokument zarzadczy Decyzja kierownika komérki merytorycznej w sprawie powotania
Kierownika Projektu wraz ze sprecyzowanym zakresem obowigzkéw kierownika projektu.

Sposob
postepowania

Przy powotywaniu kierownika projektu nalezy wzigé pod uwage nastepujace czynniki:

= mozliwe obcigzenie kierownika projektu innymi zadaniami,

= jego zdolnosci i kompetencje,

= w przypadku projektéw obejmujacych kilka podmiotéw — mozliwo$é realnej koordy-
nacji prac w Swietle pozyciji i lokalizacji proponowanego kierownika projektu

Narzedzia
i szablony

= Szablon Microsoft Word Decyzja kierownika komérki merytorycznej w sprawie po-
wotania Kierownika Projektu
= 14, Zatacznik 5: Zakres obowigzkéw kierownika projektu (wzér)

Dopuszczalne

Nie dopuszcza sie odstepstw.
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| odstepstwa

6.2 Powotanie wykonawczego zespotu projektowego

Cel dziatania

Celem formalnego powotania zespotu ds. projektu teleinformatycznego jest:

= uzyskanie zgody przetozonych na uczestnictwo wskazanych oséb w projekcie,

= umozliwienie wykonywania dalszych prac planistycznych wspdlnie z zespotem pro-
jektowym,

= zdefiniowanie osobowej odpowiedzialno$ci za prace projektowe.

Powotanie zespotu projektowego dotyczy tylko osdéb uczestniczacych w projekcie ze
strony Policji. Za sktad zespotu wykonawczego ds. projektu teleinformatycznego ze
strony podmiotu zewnegtrznego odpowiada tenze podmiot.

Kto wykonuje

1. Propozycja sktadu ds. projektu teleinformatycznego: kierownik projektu
2. Zatwierdzenie sktadu ds. projektu teleinformatycznego i przydzielenie oséb do zespotu:

= Komendant Gtéwny Policji — w przypadku projektéw obejmujacych wiecej niz jedno
biuro KGP i/lub jednostke Policji

= Dyrektor Btil — w przypadku projektdw obejmujacych wigcej niz jedng komodrke me-
rytoryczng w ramach BLil

= Kierownik komérki merytorycznej — w pozostatych przypadkach.

Czestotliwosé

Jednorazowo. Wyjatki:

(1) W wyniku opracowania szczegétowej struktury podziatu prac (SPP - por. 7.2) sktad
ds. projektu teleinformatycznego moze wymagaé zmiany — w takim razie nalezy wyko-
naé¢ opisywane zadanie w stosunku do oséb, ktérych zmiana dotyczy (tzn. dokoopto-
wac je do projektu).

(2) Dtugotrwate lub wieloetapowe projekty moga wymagaé przydziatu oséb tylko do
okreslonego etapu lub w okreslonym czasie.

Warunki wstepne

Powotany kierownik projektu

Wyniki i produkty
dziatania

Dokument Informacja w sprawie powotania zespotu ds. projektu teleinformatycznego,
obejmujaca:

= imiona, nazwiska, stanowiska i dane kontaktowe cztonkdéw zespotu projektowego,

= orientacyjny opis funkcji (roli w projekcie) i tematyki dziatan,

= zakres czasowy uczestnictwa w projekcie (np. tylko w okreslonym etapie projektu),
=  zapotrzebowanie na zaangazowania w projekcie (np. 100%, 50%),

= wymagania szkoleniowe,

= inne wymagania (np. infrastruktura, podréze itp.).

Sposob
postepowania

Kierownik projektu powinien doktadnie przeanalizowaé powstate dotychczas dokumenty
projektowe, w szczego6lnosci Program organizacyjno-uzytkowy (jezeli wystepuje), pod
katem wymaganych kwalifikacji, zadan i dostepnosci zespotu projektowego. W nastep-
nym kroku powinien zwrécié sie do kierownika komoérki merytorycznej (lub kierownikéw,
w przypadku projektéw obejmujacych wigcej niz jedng komérke), o wytypowanie czton-
kéw zespotu projektowego. Kierownik projektu powinien uzyskaé potwierdzenie przy-
dziatu oséb do projektu na pi$mie od kierownikéw komadrek merytorycznych.

Proponowany sktad zespotu projektowego nalezy przedtozy¢ do akceptacji na pismie
sponsorowi (por. punkt Kto wykonuje).

Narzedzia = Przyktadowy sktad zespotu projektowego

i szablony = Decyzja o przydzieleniu os6b do zespotu projektowego
Dopuszczalne Nie dopuszcza sig odstepstw.

odstepstwa

6.3 Powotanie struktury organizacyjnej projektu

Cel dziatania

Opracowanie i powotanie sprawnej struktury organizacyjnej, zdolnej do szybkiego po-
dejmowania decyzji i realizacji probleméw spornych, adekwatnej do charakteru projektu
i zaangazowanych podmiotow.

Kto wykonuje

1. Propozycja struktury organizacyjnej: kierownik projektu
2. Zatwierdzenie struktury organizacyjnej: kierownik komérki merytorycznej
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Czestotliwosé Jednorazowo
Warunki wstepne Powotany kierownik projektu i zespét wykonawczy
Wyniki i produkty Wynikiem prac jest dokument Struktura organizacyjna projektu obejmujacy przedstawie-

dziatania nie ré6l w projekcie oraz doprecyzowanie zadan i funkcji komitetu sterujgcego itp.
na podstawie zapiséw w umowie (por. ,Zarzadzanie projektem SIWZ.doc”)

Sposéb Struktura organizacyjna powinna okresla¢:

postepowania = komu podlega bezposrednio kierownik projektu,

= pna jakim forum podejmowane sa decyzje i rozstrzygane spory dotyczace poszcze-
gélnych podmiotéw w projekcie, w szczegdlnosci jaki jest sktad tego forum i jakie sg
jego kompetencje,

= z jakich podmiotéw bedzie sie wywodzit zespdt projektowy (szczegétowy sktad ze-
spotu projektowego okreslony zostanie w dziataniu zarzadczym 6.2),

= czy w ramach projektu tworzone sa zespoty majgce wtasne kierownictwo, czy tez
kierownik projektu zarzadza kazdym z cztonkéw zespotu projektowego indywidualnie
(tzn. czy istnieje hierarchia w ramach zespotu projektowego),

= czy istnieja w projekcie dodatkowe role kontrolne, wzgledem ktérych kierownik
projektu ma obowiazki sprawozdawcze.

Przyjeta struktura organizacyjna projektu powinna uwzgledniaé nastepujgce czynniki:

= wielko$¢ i charakter projektu,

= liczbe i lokalizacje podmiotéw zaangazowanych w projekt, w szczegdélnosci podmio-
ty zewnetrzne, inne biura KGP lub inne jednostki Policiji,

= uprawnienia decyzyjne oséb na poszczegdlnych szczeblach struktury organizacyjne;j,

= mozliwo$é szybkiej i sprawnej wymiany informacji w celu podejmowania decyzji
i rozstrzygania spornych kwestii, w tym czestotliwos$¢ spotkan i mozliwos¢ zebrania
kworum,

= przynalezno$¢ organizacyjna i sktad zespotu projektowego.

Jezeli projekt realizuje podmiot zewnetrzny, wymagania odno$nie struktury organizacyj-
nej powinny zostaé¢ sformutowane w umowie. W szczegdlnosci struktura komitetu ste-
rujacego, reprezentujagcego wszystkie zaangazowane podmioty, wtadnego rozstrzygaé
spory i podejmowacé decyzje wykraczajace poza kompetencje kierownika projektu, po-
winna zosta¢ zdefiniowana w zapisach umowy. Przewodniczacym komitetu sterujacego
powinien by¢ zawsze przedstawiciel Policji, najlepiej kierownik komdrki merytorycznej.
Projekt realizowany wtasnymi sitami Policji w ramach jednej komérki merytorycznej nie
wymaga komitetu sterujacego.

Narzedzia = Przyktadowe zadania komitetu sterujacego

i szablony = Przyktadowa struktura organizacyjna projektu
Dopuszczalne Nie dopuszcza sie odstgpstw.

odstepstwa

7. Planowanie projektu

Celem planowania projektu jest zgromadzenie, uzgodnienie, usystematyzowanie i zapisanie informacji niezbed-
nych do skutecznego zarzadzania projektem, w tym do kontroli jego realizacji. Informacja ta obejmuje w szcze-
gélnosci:

= opis celéw i produktéw projektu,

= zakres i pracochtonnos$¢ zadan projektowych,

= wzajemne powigzania zadan projektowych,

= zapotrzebowanie na zasoby ludzkie i materiatowe,

= harmonogram projektu,

= koszty projektu utozone w czasie,

= zasady kontroli jakos$ci i odbioru produktéw projektu,

= zasady zarzgdzania zmianami,

= rejestr ryzyka i zasady zarzadzania nim

oraz pozostata wiedze wynikajaca z Programu organizacyjno-uzytkowego lub r6wnowaznego dokumentu.

Dokumenty zarzadcze stanowigce wynik planowania projektu moga by¢é opracowane przez kierownika projektu
(z ramienia Policji) lub przez podmiot zewnetrzny, w zaleznosci od charakteru projektu. W kazdym jednak wy-
padku kierownik projektu ostatecznie weryfikuje dokumenty. W projektach realizowanych przez podmiot ze-
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wnetrzny dokumenty
nalezy takze uwzgled

projektowe muszg zostaé zatwierdzone przez strony umowy. Przy planowaniu projektu
ni¢ szczegodlne zasady obowigzujagce w tym wzgledzie na mocy dokumentéw wyzszego

rzedu, por. projekty realizowane w ramach programu Schengen.

Niniejszy rozdziat przedstawia minimalny zakres czynnosci niezbednych do prawidtowego zaplanowania projek-
tu. Zafacznik 1: Dziatania w ramach rozpoczecia i planowania projektu ilustruje sekwencje czasowa dziatan pla-

nistycznych.

7.1 Opracowanie plan

u zarzadzania projektem

Cel dziatania

Celem dziatania jest szczegétowe udokumentowanie zasad zarzadzania projektem.

Kto wykonuje

W przypadku projektéw realizowanych sitami wtasnymi Policji odpowiedzialnos¢ za
opracowanie planu zarzadzania projektem spoczywa na kierowniku projektu. Dokument
formalnie zatwierdza sponsor projektu po ocenie merytorycznej np. przez zesp6t do
spraw projektu teleinformatycznego (zaleznie od tego, kto jest sponsorem).

W przypadku projektéw realizowanych sitami zewnegtrznymi wykonawca sporzadza plan
zarzadzania projektem. Dokument powinien zostaé¢ zaopiniowany i zatwierdzony przez
strony przed rozpoczeciem prac projektowych.

Czestotliwosé

Plan zarzadzania projektem powinien zostaé¢ opracowany przed rozpoczeciem kolejnych
dziatan planistycznych w projekcie.

Warunki wstepne

Wykonane wszystkie dziatania zwigzane z fazg rozpoczecia projektu.

Wyniki i produkty
dziatania

Wynikiem dziatania jest zespdt zasad i procedur regulujagcych zasady postepowania w
projekcie, a w szczegélnosci poziomy decyzyjne, zasady komunikacji (w tym obieg do-
kumentéw), zasady obstugi zadan zmian oraz eskalacji zagadnien. Zaleca sig, aby byt to
pojedynczy dokument.

Sposob
postepowania

Plan zarzadzania projektem powinien odzwierciedlaé¢ zasady okreslone w [2], z uwzgled-
nieniem struktury organizacyjnej projektu, oraz by¢ zgodny z zasadami opisanymi w
rozdziale 8 niniejszej Instrukcji.

Opracowanie planu zarzadzania projektem wymaga przemys$lenia co najmniej nastepuja-
cych aspektéw projektu:

= w jaki spos6b beda zlecane, monitorowane i odbierane zadania projektowe,

= komu i w jakiej postaci nalezy raportowaé postepy prac,

= jaka droga beda rejestrowane, przekazywane i rozwigzywane otwarte zagadnienia
w projekcie,

= w jaki sposob beda zgtaszane i obstugiwane zadania zmian w projekcie,

= jak bedzie monitorowane i kontrolowane ryzyko.

W szczegdlnosci w ramach planowania zarzadzania projektem nalezy wykonaé dziatania
zarzadcze opisane w rozdziatach 7.1.1, 7.1.2, 7.1.3.

W przypadku projektéw realizowanych przy uzyciu wewnetrznych zasobéw plan zarza-
dzania projektem moze mie¢ skrécong postaé, odwotujaca sie do zasad i postanowien
dokumentéw przytoczonych w rozdziale 2, z ewentualnymi uzupetnieniami.

W przypadku projektéw realizowanych przez dostawcéw dokument zarzadczy powinien
mie¢ petng postaé, tzn. wszelkie zasady zarzadzania projektem powinny byé w nim
sformutowane wprost.

Narzedzia
i szablony

Microsoft Word

Spis tresci przyktadowego planu zarzadzania projektem zawiera Zafgcznik 10: Przykfa-
dowy spis tresci planu zarzadzania projektem.

Dopuszczalne
odstepstwa

Umowa z wykonawca moze okresla¢ dodatkowe wymagania odnoszace sig do planu
zarzadzania projektem.

Nastepne trzy rozdziat
zmianami w projekcie.

y opisuja szczeg6towo zasady planowania komunikacji, zarzadzania jako$cia i zarzadzania
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7.1.1 Planowanie komunikacji w projekcie

Cel dziatania

Zapewnienie sprawnej komunikacji w projekcie poprzez ustalenie zasad i form obiegu
informacji zarzadczej.

Kto wykonuje

1. Jezeli Policja realizuje projekt wtasnymi sitami, planowanie komunikacji przeprowa-
dza kierownik projektu.

2. Jezeli projekt realizuje dostawca zewnetrzny, to on powinien zaproponowaé zasady
komunikacji projektowej. W tym wypadku jednak kierownik projektu ze strony Policji
dokonuje ostatecznej akceptaciji.

Czestotliwosé

Jednorazowo w ramach planowania projektu, réwnolegle z planowaniem zarzadzania
jakos$cia i planowaniem zarzadzania zmianami.

Warunki wstepne

Zdefiniowana struktura organizacyjna projektu i powotany wykonawczy zespét projek-
towy.

Wyniki i produkty
dziatania

Zaktualizowany Plan zarzadzania projektem (rozdziat Zasady komunikacji projektowey).

Sposob
postepowania

Nalezy przeanalizowaé¢ potrzeby komunikacyjne w projekcie pod katem nastepujacych
dziatan kierownika projektu:

= zlecanie cztonkom zespotu projektowego zadar do wykonania,

= uzyskiwanie informacji od cztonkéw zespotu projektowego odnos$nie postepu prac,

= uzyskiwanie informacji od cztonkéw zespotu projektowego odnosnie potrzeb zmian,

= informowanie sponsora projektu o aktualnym stanie projektu, w tym o ryzyku pro-
jektowym,

= zgtaszanie sponsorowi projektu zadan zmian,

= rejestrowanie dziatan zarzadczych w projekcie (np. przeprowadzonych rozméw, wy-
stanej korespondenciji) oraz zaistniatych zdarzen,

= informowanie sponsora projektu o nietypowych zdarzeniach lub sytuacjach w pro-
jekcie, w tym wymagajacych natychmiastowego dziatania.

Na podstawie powyzszej analizy nalezy zdefiniowaé zasady obiegu informacji w projek-

cie, wskazujace:

= cel komunikacji,

= padawcoéw i odbiorcéw informacji,

= forme przekazu informacji (np. dokument drukowany, e-mail itp.)

= postaé informacji (np. wskazanie na okreslony szablon dokumentu),

= warunki przekazania informacji,

= czestotliwos$é przekazania informacji, w tym okres sprawozdawczy,

= dopuszczalng dystrybucje informacji (tzn. osoby, ktére majg prawo dostepu do in-
formaciji)

Dogodnie jest przedstawi¢ zasady obiegu informacji w projekcie w postaci macierzy
komunikacyjnej (por. Zafacznik 8: Przyktadowa macierz komunikacji).

Zasady zarzadzania komunikacja w projekcie powinny takze opisywacé rodzaje i czgsto-
tliwos¢ organizacji spotkan zarzadczych, np. posiedzehn komitetu sterujacego, witaczajac
w to ewentualnie formy spotkan inne niz tradycyjne, np. telekonferencje, wideokonfe-
rencje, webcasty itp. Zaleca sie sformutowanie w Planie zarzadzania projektem zasad
protokotowania takich spotkan.

Uwagi:

=  Przeptyw informacji powinien byé sformalizowany tylko w takim stopniu, w jakim
sig przyczynia do realizacji opisanych wyzej dziatarn kierownika projektu. Nie nalezy
dazy¢ do opisania wszystkich mozliwych form komunikacji w projekcie, np. miedzy
cztonkami zespotu projektowego, lecz skupi¢ sie na tych, ktére moga mie¢ wptyw
na prawidtowy przebieg projektu. Dotyczy to w szczegdélnosci informaciji, ktérej
wymiana musi byé dokumentowana z uwagi na wymogi prawne lub kontraktowe.

= Zasady komunikacji powinny uwzgledniaé preferencje sponsora projektu oraz realia
technologiczne i geograficzne projektu.

= W przypadku projektéw realizowanych przez podmioty zewnegtrzne przyjmuje sig
zasadeg, ze kierownik projektu sporzadza wszelkie raporty wyltacznie dla potrzeb Po-
licji, tzn. nie tworzy raportéw dla podmiotéw zewnegtrznych. W odniesieniu do rapor-
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tow dla komitetu sterujacego oznacza to, ze raport taki otrzymuje przewodniczacy
komitetu sterujacego (tzn. zazwyczaj kierownik komoérki merytorycznej, w kazdym
razie zawsze przedstawiciel Policji). Dopiero on podejmuje decyzje o ewentualnym
przekazaniu catego badz czesSciowego raportu pozostatym cztonkom komitetu steru-
jacego.

Narzedzia
i szablony

Zasady komunikacji projektowej powinny wykorzystywaé nastepujace szablony doku-
mentéw:

= raport o postgpach prac

= raport z punktu kontrolnego

= raport o odchyleniach

= raport koricowy z etapu

= raport koncowy z realizacji produktu
= rejestr zagadnien i dziatan

= rejestr ryzyka

Dopuszczalne
odstepstwa

Dopuszcza sig rezygnacje z niektérych szablonéw dokumentéw z uwagi na niskg kom-
plikacje lub krétki czas trwania projektu.

7.1.2 Planowanie zarzadzania jako$cia w projekcie

Cel dziatania

Zapewnienie dostarczenia produktéw projektu zgodnie z wymaganiami zamawiajacego.

Kto wykonuje

W przypadku projektéw realizowanych sitami wtasnymi Policji planowanie zarzadzania
jakoscia przeprowadza kierownik projektu.

W przypadku projektéw realizowanych przez podmiot zewnetrzny, wykonawca propo-
nuje plan zarzadzania jakoscia, ktéry musi odzwierciedlaé postanowienia SIWZ i umo-
wy. Dlatego wskazane jest, aby przyszty kierownik projektu miat mozliwosé okreslenia
wymogoéw dotyczacych zasad zarzadzania jako$cig na etapie opracowywania SIWZ,
poniewaz mozliwo$é wprowadzenia nowych wymogdéw na etapie planowania projektu
jest mocno ograniczona (por. takze uwagi w rozdziale 3).

Czestotliwosé

Jednorazowo w ramach planowania projektu, rownolegle z planowaniem zarzadzania
zmianami i planowaniem zarzadzania komunikacja.

Warunki wstepne

Zdefiniowana struktura podziatu prac wskazujgca produkty projektu. Wskazane jest
takze wczesdniejsze opracowanie kryteriow akceptacji produktéow projektu.

Wyniki i produkty
dziatania

Zaktualizowany Plan zarzadzania projektem (rozdziat Zasady zarzadzania jakoscia).

Sposob
postepowania

Na podstawie struktury podziatu prac i innych dokumentéw projektowych okres$lajagcych
jednoznacznie produkty projektu, nalezy opracowac katalog wymagan jakosciowych dla
poszczegolnych produktéw projektu. Poniewaz wszystkie opisane wymagania beda
podlegaty odbiorowi, powinny zosta¢ sformutowane precyzyjnie i odpowiadaé¢ pewnym
mierzalnym lub rozpoznawalnym cechom produktéw.

Oprécz opracowania katalogu wymagan jako$ciowych planowanie zarzadzania jakoscia
obejmuje zasady zapewnienia i kontroli jakosci.

Zasady zapewnienia jakosci powinny opisywac¢ sposéb, w jaki zarzadzanie projektem
przyczyni sie do spetnienia wymagan jakosciowych. W przypadku projektéw realizowa-
nych przez podmiot zewnetrzny takie zasady powinny zostaé¢ bezwzglednie opisane. Nie
jest to jednak niezbedne w przypadku projektédw realizowanych sitami wtasnymi Policji,
chociaz nalezy do dobrej praktyki zarzadzania projektem.

Zasady kontroli jako$ci powinny natomiast szczegétowo opisywaé procedury zmierzaja-
ce do odbioru produktéw projektu, np. testy akceptacyjne, zasady odbioru dokumenta-
cji itp. Dodatkowo moga takze obejmowaé procedury wykonywania audytéw jakoscio-
wych w trakcie trwania projektu, np. poprzez wizyty w siedzibie zewnegtrznego wyko-
nawcy lub wglad w aktualng dokumentacje projektowa. W kazdym wypadku powinno
by¢ jasno okreslone, kto, kiedy i gdzie wykonuje dane dziatania. Nalezy takze wskazac
czynnos$ci do wykonania w wypadku niespetnienia wymagan jako$ciowych przez pro-
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dukty projektu. Zasady kontroli jakosci powinny byé zharmonizowane z zasadami obie-
gu informacji opisanymi w rozdziale 7.1.1.

Wszelkie odbiory powinny byé udokumentowane protokotem zdawczo-odbiorczym,
stwierdzajagcym przekazanie produktu projektu zamawiajagcemu w celu dokonania odbio-
ru, okreslajacym przeprowadzone czynnos$ci kontrolne i ich wynik oraz ewentualne
dziatania naprawcze. Dokument musi mie¢ forme pisemna.

Narzedzia i szablony

Wz6r metodyki odbioru jako$ciowego.

Dopuszczalne
odstepstwa

W przypadku projektéw krotkich lub tatwych mozna ograniczy¢ opis zasad zarzadzania
jakoscia do opisu procedur koncowego odbioru produktéw projektu, rezygnujac z bar-
dziej szczegbétowych procedur kontroli jakosci.

7.1.3 Planowanie zarzadzania zmianami w projekcie

Cel dziatania

Ustalenie zasad i procedur obowigzujagcych w projekcie w odniesieniu do planowanych
lub zaistniatych zmian dotyczacych czasu, zakresu lub kosztéw

Kto wykonuje

W przypadku projektéw realizowanych sitami wtasnymi Policji planowanie zarzadzania
zmianami przeprowadza kierownik projektu.

W przypadku projektéw realizowanych przez podmiot zewngtrzny, wykonawca propo-
nuje plan zarzadzania zmianami, ktéry musi odzwierciedlaé postanowienia SIWZ i umo-
wy. Dlatego wskazane jest, aby przyszty kierownik projektu miat mozliwo$¢é okreslenia
wymogoéw dotyczacych zasad zarzadzania zmianami na etapie opracowywania SIWZ,
poniewaz mozliwo$é wprowadzenia nowych wymogéw na etapie planowania projektu
jest mocno ograniczona (por. takze uwagi w rozdziale 3 oraz 7.1.2).

Czestotliwosé

Jednorazowo w ramach planowania projektu, réwnolegle z planowaniem zarzadzania
jakoscia i planowaniem zarzadzania komunikacja.

Warunki wstepne

Zdefiniowana struktura organizacyjna projektu. Wskazane jest takze wczeéniejsze opra-
cowanie struktury podziatu prac.

Wyniki i produkty
dziatania

Zaktualizowany Plan zarzadzania projektem (rozdziat Zasady zarzadzania zmianami).

Sposob
postepowania

Plan zarzadzania zmianami powinien okresla¢ przede wszystkim:

= zasady zgtaszania zgdan zmian (kto zgtasza, do kogo kieruje, w jakiej postaci i jaka
droga),

= zasady zatwierdzania zadan zmian, w tym ewentualnag konieczno$¢ konsultacji,

= wymagany poziom decyzyjny do zatwierdzenia zgdan zmian,

= ewentualne wielostopniowe zatwierdzanie zadan zmian,

= zasady raportowania aktualnego statusu zadan zmian.

Plan zarzadzania zmianami powinien umozliwié¢ odréznianie zmian wymagajacych akcep-
tacji na poziomie sponsora (lub komitetu sterujacego w przypadku projektéw realizowa-
nych przez podmiot zewnetrzny) od zmian, dla ktérych wystarczy akceptacja kierownika
projektu. Dodatkowo nalezy opisa¢ $ciezke decyzyjng w przypadku zmian, ktére wyma-
gaja wiecej niz jednego szczebla akceptacji. Zaktada sig, ze zmiany wptywajace na bu-
dzet (np. zadania dofinansowania) oraz na harmonogram projektu (widziany z poziomu
zarzadczego, tzn. data zakoriczenia projektu i punkty kontrolne) powinny bezwzglednie
by¢ zatwierdzane na poziomie nadrzednym wobec kierownika projektu. Poziom zatwier-
dzania innych zmian, np. dotyczacych funkcjonalnosci systemu teleinformatycznego lub
wybranych rozwigzan technologicznych, zalezy od charakteru projektu i istniejacych
uregulowan prawnych oraz kontraktowych. Jezeli zatwierdzenie takich zmian pozostaje
w gestii kierownika projektu, nalezy zapewni¢ dokumentowanie zrédet zmian (np. zgto-
szenn cztonkéw zespotu projektowego) oraz prawidtowa aktualizacje odno$nych doku-
mentow projektowych (np. struktury podziatu prac).

Narzedzia
i szablony

Szablon Zgtoszenie zadania zmiany.

Dopuszczalne

Nie dopuszcza sig odstgpstw.
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| odstepstwa | |

7.2 Opracowanie struktury podziatu prac

Cel dziatania = Identyfikacja catej pracy niezbednej do wykonania projektu zgodnie z wymaganiami
funkcjonalno-technicznymi, co w szczegdlnosci oznacza cata prace niezbedng do
uzyskania wszystkich produktéw projektu.

= Przedstawienie tej pracy w uporzadkowanej, hierarchicznej postaci drzewa lub kon-
spektu, okreslanej jako struktura podziatu prac (SPP).

Kto wykonuje 1. Jezeli Policja realizuje projekt wtasnymi sitami, SPP powinien wykonaé zesp6t reali-

zujacy projekt teleinformatyczny pod nadzorem kierownika projektu.

2. Jezeli projekt realizuje dostawca zewnetrzny, to on powinien dostarczyé SPP.

W obu wypadkach kierownik projektu zatwierdza SPP.
Czestotliwosé Teoretycznie zadanie wykonywane jest jednorazowo, jednak nastepujace czynniki:

= zatwierdzone zadania zmian,

= zmiany zatozen i warunkéw zewnetrznych projektu,

= dodatkowe dziatania zarzadcze i zadania projektowe wynikajace z analizy ryzyka,
= dodatkowa wiedza zgromadzona w trakcie projektu

mogg spowodowaé koniecznos$¢ aktualizacji struktury podziatu prac i dokumentéw to-

warzyszacych.

Warunki wstepne Opracowanie SPP nastepuje po przyjeciu projektu do realizacji i powotaniu zespotu pro-

jektowego. Wymaga wczesniejszego zdefiniowania:

= celu projektu,

= wstepnego opisu zakresu projektu oraz

= wykazu produktéw projektu.

Wykaz produktéw projektu powinien by¢ jak najbardziej szczegdtowy, obejmujac takze

wymagane cechy produktéw (np. okreslone w specyfikacji funkcjonalno-technicznej,

jesli takowa wystepuje) oraz uwarunkowania i decyzje technologiczne, jezeli sa znane
na tym etapie.

Wyniki i produkty Wynikami opracowania struktury podziatu prac sa:

dziatania = wtasciwa Struktura podziatu prac w postaci drzewa lub konspektu,

= towarzyszacy Stownik SPP zawierajacy szczeg6towa definicje prac,

= zaktualizowany Opis produktéw projektu.

Sposéb Zasady ogdélne:

postepowania 1. Najbardziej spéjna struktura podziatu prac (SPP) powstaje metoda dekompozycji
produktéw projektu.

2. Dekompozycje nalezy zakoriczy¢ (tzn. nie dzieli¢ pracy juz dalej) w momencie, kie-
dy pojawia sie mozliwo$é jednoznacznego przypisania odpowiedzialnosci do
wszystkich elementéw SPP oraz okreslenia produktéw prac, pracochtonnoséci i za-
potrzebowania na zasoby. Najnizszy element SPP stanowi pakiet prac.

Wskazéwki szczegétowe:

1. SPP mozna opracowaé w postaci graficznej drzewa (por. szablon MS Visio) lub w
postaci konspektu (por. szablon MS Project). Drzewo stanowi jedynie narzedzie
pogladowe.

2. Wszystkie elementy SPP powinny byé nazwane i opatrzone hierarchicznymi, licz-
bowymi lub znakowymi identyfikatorami. Hierarchiczno$¢ oznacza, ze identyfikator
elementu na n-tym poziomie zawiera w sobie identyfikator elementu macierzystego
na n-7-tym poziomie. Przyktadowe elementy SPP na pierwszym, drugim i trzecim
poziomie mogtyby mieé¢ posta¢ odpowiednio 1, 1.2, 1.2.1 lub SYS, SYS.A,
SYS.A.1. Poza wymaganiem hierarchicznos$ci sposéb numeracji jest dowolny. Zale-
ca sie jednak stosowanie na wyzszych poziomach SPP skrétéw utatwiajacych péz-
niejsza identyfikacje.

3. SPP nie zawiera relacji czasowych Ilub przyczynowo-skutkowych. Kolejnos$é
umieszczenia elementéw w SPP nic nie méwi o kolejnos$ci wykonania prac projek-
towych.

4. Najnizszym poziomem SPP jest pakiet prac, ktéry moze reprezentowaé jedno lub
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kilka zadan projektowych. Budowa SPP nie musi zaktadaé, aby kazdemu pakietowi
prac odpowiadato tylko jedno zadanie. Wystarczajagco doktadna SPP powstanie
woéwczas, gdy zostanie zastosowana zasada ogdlna 2. Podobnie tez definiujac pa-
kiet prac nie trzeba zaktadaé, ze bedzie on realizowany z uzyciem tych samych za-
sobéw przez caty czas — wazna jest tylko odpowiedzialno$é za jego realizacje.

5. Poniewaz SPP zawiera tylko nazwe i identyfikator, nalezy razem z SPP utworzyé
stownik SPP. Zawiera on nastepujace dodatkowe informacje dla kazdego pakietu
prac:
= szczeg6towy opis prac, ewentualnie z podziatem na punkty kontrolne,
= wyniki lub produkty prac,
= zasady i kryteria akceptacji (np. kryteria odbioru),
= szacowane zasoby niezbedne do realizacji prac,
= szacowana pracochtonnosé,
= ewentualne zatozenia i ograniczenia.

6. W trakcie opracowania SPP moze sie okazaé, ze do juz zdefiniowanych produktéw
projektu nalezy doda¢ kolejne. Najczesciej sg to produkty uboczne lub tymczasowe.

Narzedzia
i szablony

Do wykonania mozna wykorzystad:

= Microsoft Project (przedstawienie SPP w postaci konspektu, szablon Struktura po-
dziatu prac)

=  Microsoft Word (opracowanie stownika SPP, szablon Stownik SPP)

Mozna wzorowac sig na strukturze podziatu prac opracowanej dla podobnych projektéw.

Dopuszczalne
odstepstwa

Prawidtowe opracowanie struktury podziatu prac zapobiega pominieciu czynnosci nie-
zbednych do realizacji projektu, dlatego tez zasadniczo zaleca sie wykonanie tego zada-
nia dla kazdego projektu.

W przypadku projektéw majacych analogie w innych przedsigwzigciach (np. wdrozenie
kolejnego systemu dostarczonego przez ten sam podmiot) mozna zrezygnowaé z budo-
wy struktury podziatu prac i od razu wykorzystaé¢ dane historyczne do planowania pro-
jektu (np. wzorcowy harmonogram). Odstepstwo powinno zostaé¢ jednak udokumento-
wane zgodnie z Zatacznikiem 8: Dokumentacja odstepstw od instrukcji.

Nie zaleca sie natomiast catkowitej rezygnaciji ze stownika SPP.

7.3 Planowanie czasu w projekcie

Planowanie czasu w projekcie obejmuje nastgpujace dziatania zarzadcze:

= identyfikacja zadan na podstawie opracowanej struktury podziatu prac,
= szeregowanie zadan,

= przydziat zasobéw ludzkich i materiatowych do zadan,

= oszacowanie czasu trwania zadan,

= opracowanie harmonogramu bazowego.

W zaleznosci od stopnia komplikacji projektu niektére z tych dziatan moga byé wykonywane réwnolegle, a naj-
bardziej czytelnym produktem planowania czasu w projekcie jest zazwyczaj harmonogram. Niemniej jednak w
niniejszej Instrukcji dla wiekszej przejrzystosci oméwiono wszystkie dziatania z osobna. Nalezy pamigtaé, ze
ostatnie z wymienionych dziatan — opracowanie harmonogramu bazowego — moze, z racji swojej integrujace;j
funkcji, spowodowaé modyfikacje wynikéw poprzednich dziatan.

Gtéwnym produktem dziatari zarzadczych opisanych w niniejszym rozdziale sg kolejne wersje tego samego do-
kumentu Microsoft Project, obejmujace kolejno:

= wykaz zadan (rozwinigcie struktury podziatu prac),

= sie¢ zadan (tacznie z wykresem Gantta), wskazujaca zalezno$ci czasowe,
= zadania uzupetnione o przydzielone zasoby,

= zadania uzupetnione o czas trwania.

= harmonogram bazowy oparty na rzeczywistych datach.

7.3.1 ldentyfikacja zadan

| Cel dziatania

|Usta|enie zadan merytorycznych w projekcie, w szczegélnosci zadan poddawanych od-|




Dziennik Urzedowy Komendy Gtéwnej Policji nr 11

-530- Poz. 93

biorowi

Kto wykonuje

1. Jezeli Policja realizuje projekt wtasnymi sitami, identyfikacje zadarn powinien wyko-
nac¢ zespot realizujacy projekt teleinformatyczny pod nadzorem kierownika projektu.
Nalezy dazy¢é do tego, aby identyfikacje zadan wchodzacych w ramy pakietu prac
wykonywata osoba wskazana podczas opracowywania SPP jako odpowiedzialna za
dany pakiet prac.

2. Jezeli projekt realizuje podmiot zewnetrzny, to on powinien przeprowadzi¢ identyfi-
kacje zadan.

W obu wypadkach kierownik projektu zatwierdza wykaz zadan.

Czestotliwosé

Zadanie powinno zosta¢ wykonane przed przystapieniem do opracowania harmonogra-
mu, a w szczegoblnosci przed przystagpieniem do szeregowania zadan W prostszych pro-
jektach najnizszy element struktury podziatu prac (tj. pakiet prac) moze juz stanowié
pojedyncze zadanie — wéwczas nie ma potrzeby wykonywania opisywanej pracy.

Warunki wstepne

Opracowana struktura podziatu prac.

Wyniki i produkty
dziatania

Wynikiem pracy jest wykaz zadan oparty na strukturze podziatu prac, lecz bardziej od
niej doktadny. Podobnie jak struktura podziatu prac, wykaz zadan ma postaé konspektu,
lecz zawiera dodatkowe wiersze na nizszym poziomie.

Sposob
postepowania

Nalezy przejrze¢ strukture podziatu prac i zastanowié sie nad kazdym pakietem prac z

nastepujgcego punktu widzenia:

= czy wykonanie tego pakietu prac bedzie miato przerwy w czasie,

= czy w trakcie wykonywania tego pakietu prac pojawig sie zalezno$ci z innymi zada-
niami projektowymi, np. przerwania prac w oczekiwaniu na zakonczenie konkretne-
go zadania,

= czy realizacja catego pakietu prac bedzie wymagata zaangazowania réznych zaso-
béw w réznych momentach czasu.

Jezeli odpowiedZz na dowolne z tych pytan wypadnie twierdzaco, nalezy pakiet prac

podzieli¢ na zadania. Kazde zadanie powinno mie¢ nazwe opisowa oraz jednoznaczny

identyfikator.

Narzedzia Microsoft Project

i szablony

Dopuszczalne Kierownik projektu moze zrezygnowaé¢ z osobnego odbioru zidentyfikowanych zadan.
odstepstwa Zamiast tego moze od razu odebraé sie¢ zadan wraz z opracowanym harmonogramem

(por. 7.3.5).

7.3.2 Szeregowanie zadan

Cel dziatania

Ustalenie niezbednych do prawidtowej realizacji projektu wymaganych nastepstw cza-
sowych pomiedzy zadaniami

Kto wykonuje

1. Jezeli Policja realizuje projekt wtasnymi sitami, szeregowanie zadan powinien wy-
konaé¢ zespét realizujacy projekt teleinformatyczny pod nadzorem kierownika pro-
jektu. Nalezy dazy¢ do tego, aby szeregowanie zadann wchodzacych w ramy pakie-
tu prac wykonywata osoba wskazana podczas opracowywania SPP jako odpowie-
dzialna za dany pakiet prac. Szeregowanie zadan nalezacych do réznych pakietéw
prac najlepiej jest wykonywaé zespotowo.

2. Jezeli projekt realizuje dostawca zewnegtrzny, to on powinien wykonaé prace.

W obu wypadkach kierownik projektu zatwierdza wynik prac.

Czestotliwosé

Zadanie powinno zosta¢ wykonane przed przystapieniem do opracowania harmonogra-
mu, moze by¢é natomiast wykonane réwnolegle do oszacowania pracochtonnosci
(7.3.4). W prostszych projektach najnizszy element struktury podziatu prac (tj. pakiet
prac) moze juz stanowi¢ pojedyncze zadanie — wéwczas nie ma potrzeby wykonywania
opisywanej pracy.

Warunki wstepne

Opracowana struktura podziatu prac i zidentyfikowane zadania.

Wyniki i produkty
dziatania

Wynikiem pracy jest sie¢ zadan obejmujgca wszystkie zaleznosci czasowe pomigdzy
zadaniami. Na tym etapie nie jest niezbedne ani oszacowanie pracochtonnosci czy tez
czasu trwania zadan, ani wymagane zasoby.

Sposbb

Nalezy taczyé ze sobg tylko zadania (nazywane w Microsoft Project zadaniami), a nie
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postepowania

zdefiniowane na wyzszych poziomach inne elementy struktury podziatu prac (reprezen-
towane w Microsoft Project jako tzw. zadania sumaryczne).

W zaleznosci od charakteru nastgpstwa czasowego mozna zdefiniowaé jedng z naste-
pujacych relacji poprzednik-nastepnik:

= zakohczenie-rozpoczecie (ZR)

= rozpoczecie-zakonczenie (RZ)

= zakohczenie-zakonczenie (ZZ)

= rozpoczecie-rozpoczecie (RR)

Wiegkszos$¢ sytuacji mozna odwzorowaé relacjg ZR (por. takze dokumentacja oprogra-
mowania Microsoft Project). Opcjonalnie mozna uzupetnié relacje zwtoka, reprezentujaca
obowigzkowy odstep czasowy miedzy zadaniami. Ujemna warto$é¢ zwtoki oznacza moz-
liwos$¢ rozpoczecia zadania w okreslonym czasie przez zakonczeniem poprzedniego.

Nalezy pamigta¢ o nastepujacych zasadach:

= Relacje przedstawiaja tylko obowigzkowe zaleznosci pomiedzy zadaniami, wynikaja-
ce z technologii, organizacji projektu itp. Jezeli zalezno$¢ jest opcjonalna, nie nalezy
jej przedstawiac jako relac;ji.

= Nalezy stosowac jak najmniejsza liczbe relacji niezbednych do przedstawienia zwigz-
ku miedzy zadaniami. Przyktad: relacje A — B, B — C (gdzie — reprezentuje ZR)
powoduja, ze nie trzeba juz definiowaé¢ A — C.

Btedy formalne, takie jak relacje cykliczne czy podwdjna relacja miedzy zadaniami, zo-
stang w wiekszos$ci wypadkéw wychwycone przez Microsoft Project.

Narzedzia
i szablony

Narzedziem do szeregowania zadan jest Microsoft Project.

Narzedzie pozwala na opracowanie sieci zadan
= graficznie, z wykorzystaniem widoku sieciowego lub wykresu Gantta,
= tekstowo, poprzez wypetnienie formatki zadania.

Oba podejs$cia daja ten sam rezultat.

Dopuszczalne
odstepstwa

Kierownik projektu moze zrezygnowac¢ z osobnego odbioru sieci zadan. Zamiast tego
moze odebraé sie¢ zadan wraz z opracowanym harmonogramem (por. 7.3.5).

7.3.3 Przydziat zasob6w do zadan

Cel dziatania

Przydzielenie zasobéw do zadann umozliwia realistyczne oszacowanie czasu trwania
zadan z uwagi na ograniczenia w dostgpnosci zasob6w.

Kto wykonuje

Kierownik projektu

Czestotliwosé

Zadanie powinno by¢é wykonane przed ostatecznym oszacowaniem czasu trwania zadan
i po szeregowaniu zadan.

Warunki wstepne

Zdefiniowana pula zasobéw ludzkich i materiatowych, ktére moga uczestniczyé w reali-
zacji projektu, wynikajaca ze struktury organizacyjnej projektu.

Woyniki i produkty
dziatania

Wynikiem dziatania jest wykaz zadan z przydzielonymi zasobami.

Sposob
postepowania

Nalezy przypisaé¢ do zadania wszystkie zasoby, ktdérych czas zostanie wykorzystany na

realizacje zadania, a zatem wptynie na harmonogram projektu. W odniesieniu do zaso-

béw ludzkich dotyczy to w szczegdlnosci:

= 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zadania, tzn. bedacych dostarczycielami pro-
duktéw zadania do kierownika projektu,

= 0s6b wykonujacych zadanie,

= 0s6b wspierajacych wykonanie zadania, np. dziatajacych dorywczo lub informacyj-
nie,

= 0s6b, ktérych opinia lub decyzja jest wymagana, aby doprowadzié do postepu za-
dania.

Oszacowanie zaangazowania 0sOb z ostatnich dwéch kategorii jest trudne. Czesto

przyjmowanym rozwigzaniem jest zdefiniowanie osobnych zadanh typu zatwierdzenie lub

zaopiniowanie, w ktérych wystepuje tylko jeden zaséb, tj. osoba zatwierdzajaca bedaca

zarazem odpowiedzialna za realizacje zadania.
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Przydziat zasobu do zadania wymaga wskazania stopnia jego zaangazowania (np. 50%,
100%).

W przypadku, gdy niezbedna dla dalszego planowania nie jest indywidualna osoba,
a tylko jej przynalezno$¢ do danej grupy (np. zespotu programistéw), mozna przypisaé
zadanie do zasobu grupowego. Taki zas6b mozna np. zapisaé¢ jako ,Programisci”
z maksymalna liczba jednostek wigksza od 100%, np. 500%.

Zasoby materiatowe, ktére nalezy przypisaé¢ do realizacji zadania, tozsame sa z zasoba-
mi powodujacymi powstanie kosztdw w projekcie.

Narzedzia i szablony

Narzedziem do przydzielania zasobdw do zadan jest Microsoft Project. Do wskazania
roli, ktérg zaséb petni w zadaniu, nalezy skorzysta¢ z dodatkowych pél tekstowych,
gdyz program nie pozwala na przypisanie roli do zasobu.

Dopuszczalne
odstepstwa

W przypadku, gdy zasoby nie sa znane, mozna wprowadzi¢ oznaczenia symboliczne
(np. NN).

7.3.4 Oszacowanie czasu trwania zadan

Cel dziatania

Oszacowanie czasu trwania zadan jest podstawa do budowy harmonogramu.

Kto wykonuje

1. Jezeli Policja realizuje projekt wtasnymi sitami, oszacowanie czasu trwania zadan
powinien wykonaé zespo6t realizujacy projekt teleinformatyczny pod nadzorem kie-
rownika projektu. W oszacowaniu pracochtonnosci zadania powinna uczestniczy¢
osoba przydzielona do zadania lub odpowiedzialna za pakiet prac, do ktérego zada-
nie nalezy.

2. Jezeli projekt realizuje dostawca zewnetrzny, to on powinien oszacowaé czas
trwania. Nalezy zwréci¢ przy tym uwage, aby oszacowanie w sposdéb realistyczny
uwzgledniato takze prace niezbednga do wykonania przez Zamawiajacego (Policje),
np. odbiory, testy itp.

W obu wypadkach kierownik projektu zatwierdza wynik prac.

Czestotliwosé

Zadanie powinno zosta¢ wykonane przed przystapieniem do opracowania harmonogra-
mu, po przydzieleniu zasobéw do zadan (7.3.3) i szeregowaniu zadan (7.3.2).

Warunki wstepne

Zidentyfikowane wszystkie zadania w projekcie. Zidentyfikowane i przydzielone zasoby
do zadan.

Wyniki i produkty
dziatania

Wynikiem prac jest wykaz zadan uzupetniony o szacowany czas trwania zadan.

Sposob
postepowania

W celu oszacowania pracochtonnos$ci zadan nalezy rozstrzygnaé¢, czy podstawa oceny

bedzie:

= czas trwania zadania,

= praca zwigzana z poszczeg6lnym zadaniem,

= przydzielone zasoby (tzn. ,jednostki przydziatu”).

Odpowiada to nastepujacym kategoriom zadan przyjetym w programie Microsoft Pro-

ject:

= staly czas trwania — wielko$cia wyjSciowg jest czas trwania zadania (np. 3 tygo-
dnie), niezaleznie od przydzielonych zasobéw czy naktadu pracy

= stafa liczba jednostek przydzialéw — wielkos$cia wyjsciowa jest liczba przydzielonych
zasobdéw (np. 2 osoby), niezaleznie od czasu trwania czy naktadu pracy,

= praca stata — wielkos$cig wyjSciowa jest wymagany naktad pracy (np. 40 roboczo-
godzin), niezaleznie od czasu trwania czy przydzielonych zasobdéw.

Parametr Wedtug naktadu pracy dodatkowo okresla, czy catkowita praca dla zadania
zostanie utrzymana na tym samym poziomie niezaleznie od dodawania lub odejmowania
zasobow.

Oszacowanie pracochtonnos$ci zadan nie zawsze moze byé dokonane w sposéb precy-
zyjny. Dotyczy to zwtaszcza zadan o charakterze eksperckim (np. opracowanie analizy
lub opinii) lub zaleznych od czynnikéw zewnetrznych (np. terminéw urzedowych). W
takich wypadkach nalezy bazowaé¢ na oszacowaniu czasu trwania (np. 1 miesiagc) bar-
dziej niz pracochtonnoséci (np. 80 roboczogodzin).
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Punkty kontrolne oznaczajgce rzeczywiste zadania powinny mieé¢ niezerowa pracochton-
no$¢. Moga mie¢ natomiast zerowa pracochtonno$é, jezeli reprezentuja wytacznie okre-
$lony moment w czasie.

Narzedzia Narzedziem do szacowania pracochtonnosci zadan jest Microsoft Project.

i szablony Zadania definiowane w programie domyslnie zaktadaja typ zadania ,Stata liczba jedno-

stek (przydziatu)” oraz opcje ,Wedtug naktadu pracy”. Jezeli podstawg szacowania jest
pracochtonno$é, nalezy pamigta¢ o zmianie ustawien kazdego zadania lub zmienié
ustawienia domysine w opcjach programu.

Dopuszczalne Nie dopuszcza sie odstgpstw.

odstepstwa

7.3.5 Opracowanie harmonogramu bazowego

Cel dziatania Umieszczenie projektu w realnych ramach czasowych na podstawie dostgpnosci zaso-

béw i innych czynnikéw ograniczajacych

Kto wykonuje 1. Jezeli Policja realizuje projekt wtasnymi sitami, harmonogram projektu opracowuje
kierownik projektu

2. Jezeli projekt realizuje dostawca zewnetrzny, to on powinien opracowaé harmono-
gram.

W obu wypadkach kierownik projektu ze strony Policji zatwierdza harmonogram.

Czestotliwos$é Zasadniczo harmonogram bazowy nalezy wykonaé¢ jeden raz, aby stanowit materiat po-
rownawczy z rzeczywistym przebiegiem projektu. Nowy harmonogram bazowy moze
by¢é opracowany wytacznie na podstawie decyzji o zmianie podjetej przez sponsora pro-
jektu.

Warunki wstepne Uszeregowane zadania z oszacowanym czasem trwania i przydzielonymi zasobami.

Wyniki i produkty Harmonogram w Microsoft Project.
dziatania
Sposob Harmonogram powstaje jako kolejna edycja dokumentu Microsoft Project, wykorzysty-
postepowania wanego do szeregowania zadan i przydzielania zasobdw.

Szczego6towe wskazdédwki dotyczace opracowania harmonogramu zawarte sa w doku-

mentacji Microsoft Project. Nastepujace praktyki sg zalecane:

= ustalenie realistycznej daty rozpoczecia projektu,

= utworzenie kalendarza dla wszystkich zasobéw, uwzgledniajacego urlopy, ograni-
czenie dostepnosci itp.,

= npieumieszczanie w zadaniach sztywnych ograniczen czasowych (np. konkretnej daty
rozpoczecia), gdyz powinno to wynika¢ z powigzan miedzy zadaniami,

= zdefiniowanie punktéw kontrolnych na podstawie zasad raportowania w projekcie
i momentéw podejmowania waznych decyzji,

= zdefiniowanie dodatkowych pdél w zadaniach w celu opisu produktéw zadania, rél w
odniesieniu do zadania oraz ewentualnego ryzyka i powiagzanych zagrozen,

= wizualizacja $ciezki krytycznej na wykresie Gantta.

Prawidtowo skonstruowany harmonogram powinien zawiera¢ zbilansowane zasoby.

Nalezy pamigtaé¢ o zapisaniu planu bazowego w harmonogramie, aby mieé¢ punkt wyj-
$cia do pézniejszego $ledzenia postepu prac (opcja menu Narzedzia / Sledzenie / Zapisz
plan bazowy).

Narzedzia Narzedziem do opracowania harmonogramu jest Microsoft Project.

i szablony
Dopuszczalne Nie dopuszcza sig odstgpstw.
odstepstwa

7.4 Planowanie kosztéw i opracowanie budzetu

W przypadku projektéw teleinformatycznych realizowanych w Policji oszacowanie kosztéw oraz budzet sg
opracowane przed rozpoczeciem projektu, dlatego planowanie kosztéw nie zostaje objgte niniejszg /nstrukcja.
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7.5 Planowanie zarzadzania ryzykiem w projekcie

Zarzadzanie ryzykiem w projekcie ma na celu zmniejszenie niepewno$ci zwiazanej z realizacjg projektu poprzez
wiasciwe rozpoznanie niebezpieczehstw mogacych zagrozi¢ projektowi. W tym celu przeprowadza sie identyfi-
kacje i analize zdarzen, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na projekt, a nastepnie opracowuje i wdraza dziata-
nia zapobiegawcze. Na wypadek wystapienia negatywnego zdarzenia mozna takze opracowaé plan dziatan na-

prawczych.

7.5.1 Identyfikacja i analiza ryzyka

Cel dziatania

Identyfikacja i analiza ryzyka stuzy do okreslenia zdarzeh mogacych negatywnie wptynaé
na projekt oraz do oszacowania waznos$ci tych zdarzen na podstawie ich prawdopodo-
bienstwa oraz wptywu na projekt.

Kto wykonuje

Kierownik projektu odpowiada za przeprowadzenie identyfikacji i analizy ryzyka. Wskaza-
ne jest, aby w tym procesie uczestniczyli wszyscy cztonkowie zespotu.

Czestotliwosé

Dziatanie nalezy wykonaé:

e obowigzkowo w trakcie planowania projektu,

e opcjonalnie w trakcie realizacji projektu (zalezy to od jego dtugosci),

e w przypadku uzyskania sygnatow (np. od cztonkéw zespotu projektowego) o wysta-
pieniu nowych okolicznosci w projekcie, wskazujacych na niebezpieczenstwo

Identyfikacje i analize ryzyka nalezy przeprowadzi¢ w komdérce merytorycznej niezaleznie
od ewentualnego podmiotu zewnegtrznego realizujgcego prace.

Warunki wstepne

Opracowana struktura podziatu prac (SPP).

Wyniki i produkty
dziatania

Wypetniony Rejestr ryzyka (arkusz Ryzyka).

Sposob
postepowania

Podczas identyfikacji zdarzen nalezy rozréznié:

e samo zdarzenie (np. odejscie kluczowego cztonka zespotu z projektu, nieuruchomienie
systemu w $rodowisku produkcyjnym),

e mozliwe przyczyny zdarzenia (np. rozpoczecie innego projektu, btedna specyfikacja
funkcjonalna),

e ewentualne symptomy Ilub zwiastuny nadchodzacego zdarzenia (np. informacja
o planach uruchomienia innego projektu, brak komentarzy do specyfikacji funkcjonal-
nej ze strony zespotu).

e opis konsekwencji zdarzenia dla projektu.

Okreslenie przyczyn zdarzen zwigkszy skuteczno$é pédzniejszych dziatah zapobiegaw-
czych i pozwoli na ich skumulowanie (kilka zdarzenn moze mie¢ wspélnag przyczyneg). Roz-
poznanie symptomdéw pozwoli na uruchomienie dziatah zapobiegawczych odpowiednio
wczesdnie. Opis konsekwenciji zdarzenia dla projektu pozwoli na okreslenie rangi zdarze-
nia.

Identyfikacja zdarzen powinna odbywac sie z udziatem oséb merytorycznie odpowiedzial-
nych za dany obszar projektu.

Po identyfikacji zdarzenia nalezy przeprowadzi¢ analizg, polegajaca na przypisaniu zda-
rzeniu miary prawdopodobienstwa oraz miary wptywu (na podstawie opisu wptywu).
Mimo ze te miary sa arbitralne, pozwola na uszeregowanie zdarzeh pod wzgledem ry-
zyka.

Jako miare prawdopodobienistwa proponuje sig:

0 - zdarzenie nie powinno sie wydarzyé

1 - zdarzenie jest mozliwe, ale niezbyt prawdopodobne
2 — zdarzenie jest do$¢ prawdopodobne

3 - zdarzenie jest oczekiwane, na pewno wystapi

Jako miare wptywu proponuje sie:

0 - wptyw zauwazalny tylko jako dolegliwos¢ dla zespotu projektowego
1 - wptyw zauwazalny na poziomie odbiorcéw projektu
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2 - zagrozone pojedyncze punkty kontrolne

3 - zagrozony zasadniczy cel projektu

Kierownik projektu moze przyja¢ inne definicje wptywu i prawdopodobienstwa, jezeli
uzna, ze beda bardziej czytelne dla uczestnikéw projektu. Definicje powinny byé jednak
zawsze tatwe do intuicyjnego wyboru.

Na podstawie prawdopodobieristwa i wptywu poziom ryzyka okre$lany jest w nastepuja-
cy sposoéb:

P W

WN -0

niski
niski
niski
niski

1
niski
Sredni
Sredni
wysoki

2
niski
$redni
wysoki
krytyczny

3
niski
wysoki
krytyczny
krytyczny

(P = prawdopodobieristwo, W = wptyw)

Nalezy zaznaczyé, ze klasyfikacja ta stuzy wytacznie jako pomoc w uszeregowaniu waz-
nosci zdarzen — ostatecznie decyduje wiedza kierownika projektu.

W wyniku identyfikacji i analizy ryzyko powinno otrzymaé ,wtasciciela”, tzn. osobe od-
powiedzialng za informowanie kierownika projektu o wszelkich zmianach dotyczacych
ryzyka oraz statusie dziatari zapobiegawczych. Ryzyko powinno zostaé¢ takze przypisane
do obszaru struktury podziatu prac.

Narzedzia Szablon Microsoft Excel Rejestr ryzyka automatycznie wyznacza poziom ryzyka na pod-
i szablony stawie prawdopodobienstwa i wptywu.

Dopuszczalne Nie dopuszcza sie odstgpstw.

odstepstwa

7.5.2 Wybér dziatan zapobiegawczych i naprawczych

| Cel dziatania

|Dziaiania zapobiegawcze i naprawcze majg na celu zmniejszenie ryzyka projektowego
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poprzez obnizenie prawdopodobienstwa lub wptywu niepozadanych zdarzen.

Kto wykonuje Kierownik projektu odpowiada za wybér dziatan zapobiegawczych i naprawczych.
Wskazane jest, aby w tym procesie uczestniczyli wszyscy cztonkowie zespotu.
Czestotliwosé Bezposrednio po przeprowadzeniu identyfikacji i analizy ryzyka.

Wybér dziatan zapobiegawczych i naprawczych nalezy przeprowadzi¢ w komdrce mery-
torycznej niezaleznie od ewentualnego podmiotu zewnegtrznego realizujgcego prace.
Warunki wstepne Przeprowadzona identyfikacja i analiza ryzyka.

Wyniki i produkty = Rejestr ryzyka uzupetniony o arkusz ,Dziatania zapobiegawcze”

dziatania = Zaktualizowana struktura podziatu prac

Sposob
postepowania

W pierwszej kolejnosci nalezy ocenié, czy ryzyko jest do zaakceptowania. Powinien to
okresli¢ sponsor projektu. Nalezy przy tym rozpatrzy¢ zagrozenia w kolejno$ci malejacej
oceny tacznej, tzn. od poziomu ,krytyczny” do ,niski”.

Nastepnie nalezy okresli¢ dziatania zapobiegawcze dla ryzyka, ktére nie moze zostaé
zaakceptowane. Zaleca sie rozpatrzenie zagrozern o wspélnych przyczynach, tak aby
dziatanie zapobiegawcze mogto je jednoczes$nie zniwelowad.

Dla kazdego dziatania zapobiegawczego nalezy zdefiniowad:

= opis dziatania,

= ryzyko,

= przewidywany skutek (konsekwencje powodujaca zmniejszenie ryzyka),
= zasady i czas wykonania (w szczegdlnosci czestotliwosé),

= osobe lub osoby wykonujace dziatania,

= koszt

Dziatania zapobiegawcze nalezy nastepnie zintegrowaé ze strukturg podziatu prac (SPP) i
wynikajgcymi z niej dokumentami, tzn. wykazem czynnos$ci i harmonogramem.

W odréznieniu od dziatah zapobiegawczych, dziatania naprawcze wykonuje sig dopiero
po zaistnieniu ryzyka, ewentualnie wystgpienia symptomdéw ryzyka. Struktura opisu
dziatan naprawczych jest identyczna, jak dziatan zapobiegawczych. Zaleca sige jednak,
aby byt to opis bardziej szczegétowy z uwagi na stres i duze obcigzenie zasobéw towa-
rzyszace dziataniom naprawczym.

Narzedzia Szablon Microsoft Excel Rejestr ryzyka

i szablony

Dopuszczalne Dopuszcza sie rezygnacje z aktualizacji struktury podziatu prac i wynikajacych z niej

odstepstwa dokumentéw, jezeli dziatania zapobiegawcze sa realizowane wytacznie przez kierownika
projektu.

8. Realizacja i kontrola projektu

Realizacja projektu ma na celu dostarczenie produktéw projektu zgodnie z zatozonym planem bazowym, a w
szczego6lnosci harmonogramem i budzetem. Z punktu widzenia kierownika projektu gtéwnym dziataniem zarzad-
czym odnoszacym sie do realizacji jest zapewnienie wtasciwego obiegu informacji, w tym prawidtowe zlecanie
zadan projektowych cztonkom zespotu projektowego przez kierownika projektu.

Roéwnolegle do realizacji odbywa sig kontrola projektu, polegajgca na:

= kontroli postepu prac, w szczegdlnosci badaniu ich zgodno$ci z zatozonym harmonogramem i budzetem,
= odbiorze produktéw lub wynikéw prac, w tym wynikéw czastkowych,

= monitorowaniu zgodnosci przebiegu projektu z zatozonym planem,

= reagowaniu na odstepstwa — podejmowaniu dziatarh korekcyjnych,

= biezacej identyfikacji i obstudze zagadnien otwartych i zadan zmian,

= monitorowaniu i kontroli ryzyka w projekcie,

= informowaniu sponsora projektu o jego przebiegu zgodnie z przyjetymi zasadami komunikacji.

Zatacznik 2: Dziatania w ramach realizacji i kontroli projektu ilustruje sekwencje czasowa dziatan.

8.1 Zlecanie zadan projektowych
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Cel dziatania

Uswiadomienie cztonka zespotu projektowego, jakie zadania powinien wykona¢ i do
kiedy oraz jakie majg by¢ wyniki tych zadan.

Kto wykonuje

Kierownik projektu

Czestotliwosé

Zalezy od decyzji kierownika projektu. Zaleca sig zlecenie prac jak najwczes$niej po ich
zdefiniowaniu, ewentualnie powtarzajac zlecenie bezposrednio przed terminem rozpo-
czecia.

Warunki wstepne

Opracowany harmonogram bazowy.

Woyniki i produkty
dziatania

Dowdd zlecenia prac w zaleznos$ci od stylu prowadzenia projektu, np. e-mail, notatka ze
spotkania zespotu projektowego itp. Zaleca sig, aby byt to dokument skierowany bez-
posrednio do danego cztonka zespotu projektowego.

Sposob
postepowania

Kierownik projektu moze zleci¢ zaréwno pojedyncze zadanie, jak i grupe zadan, np.

bliskich czasowo lub nalezagcych do wspdlnego pakietu prac. Dla kazdego zadania po-

winien okresli¢:

= celitre$é zadania,

= wymagane produkty lub wyniki zadania, wraz z ewentualnymi kryteriami akceptaciji,

= termin realizacji,

= zalozenia i ograniczenia zwigzane z wykonaniem zadania, w tym dostepne zasoby
(np. materiatowe),

= zasady raportowania przebiegu wykonania zadania (jesli odbiegaja od zasad przyje-
tych w projekcie).

Jezeli w ramach projektu opracowano strukture podziatu prac informacja niezbedna do
wykonania zadania bedzie wynikaé ze stownika struktury podziatu prac (por. rozdziat
7.2).

Narzedzia i szablony

Brak szczegdélnych narzedzi.

Dopuszczalne
odstepstwa

W krétkich projektach zamiast indywidualnego zlecania zadann wystarczy zbiorcze za-
komunikowanie harmonogramu bazowego cztonkom zespotu projektowego.

8.2 Kontrola projektu

8.2.1 Kontrola postepu prac

Cel dziatania

Uzyskanie informacji od zespotu projektowego (wtaczajac w to ewentualny podmiot
zewnetrzny) odnosnie zaawansowania prac projektowych w celu oszacowania stanu
projektu i zaraportowania sponsorowi

Kto wykonuje

Kierownik projektu

Czestotliwosé

Zalezy od okresu sprawozdawczego przyjetego w projekcie.

Warunki wstepne

Przejscie projektu w faze realizacji.

postepowania

Wyniki i produkty | Zaktualizowany harmonogram w trybie $ledzenia.
dziatania
Sposob Kontrola postepu prac polega na uzyskaniu informaciji dotyczace;j:

= rzeczywistego rozpoczecia kazdego zadania,

= wskaznika wykonania kazdego zadania,

= pracy pozostatej do wykonania w kazdym zadaniu lub rzeczywistej daty zakonczenia
zadania,

= ewentualnych zmian dostegpnosci zasobdw.

Sposéb pozyskania tej informacji zalezy od zatozeh sformutowanych przez kierownika
projektu w planie zarzadzania komunikacja (por. 7.1.1). Zaleca sig, aby uczestnicy pro-
jektu sami raportowali kierownikowi projektu stan zaawansowania prac w jednolity spo-
séb, w terminie umozliwiajgcym mu scalenie tych informacji w raport z postepu prac po
ewentualnych uzgodnieniach.

W wigkszosci projektdw wskaznik wykonania zadania okresla sie procentowo wedtug
jednej z nastepujacych zasad:

= dla zadan krétszych niz okres sprawozdawczy przyjmuje sie wartosci 0% (zadanie
nierozpoczete), 25% (zadanie rozpoczete), 100% (zadanie zakornczone — dostarczo-
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ne produkty zadania),

= dla zadan dtuzszych niz okres sprawozdawczy definiuje sig punkty kontrolne we-
wnatrz zadania z przydzielonymi wagami, np.: 0% (zadanie nierozpoczete), 25%
(dostarczony produkt A), 50% (dostarczony produkt B) itp.,

= dla zadann, w ktérych mozna bezposrednio zmierzy¢é uzyskany efekt (np. procent
potozonego kabla $§wiattowodowego) przyjmuje sig, ze wspétczynnik wykonanej pra-
cy rowna sie wspotczynnikowi uzyskanego produktu,

= dla zadann bez wyraznego wyniku lub produktu (np. administracyjnych) zaktada sig
wykonanie pracy proporcjonalnie do uptywu czasu.

Wskaznik wykonania zadania nalezy wprowadzi¢ do harmonogramu sporzadzonego w
Microsoft Project (kopia harmonogramu bazowego) w polu Wykonano % lub poprzez
wprowadzenie pracy rzeczywistej.

Jezeli praca pozostata do wykonania w zadaniu nie zgadza sie z planem bazowym, nale-
zy wprowadzi¢ zmiane w harmonogramie poprzez jeden z nastepujacych sposobdw:

= zmiana czasu trwania zadania,

= zmiana catkowitej pracochtonnos$ci zadania,

= zmiana pracy pozostatej.

Na podstawie wprowadzonych informacji o rzeczywistym postepie prac harmonogram
moze ulec zmianom. W takiej sytuacji kierownik projektu powinien zbadaé mozliwosci
takiej przebudowy harmonogramu, aby nie ulegty zmianie punkty kontrolne zatwierdzone
przez sponsora. Jezeli okaze sie to niemozliwe, powinien sformutowaé zadanie zmiany
(por. rozdziat 8.2.3).

Szczegoétowe informacje na temat dziatarh zwigzanych z harmonogramem zawiera pomoc
programu Microsoft Project.

Narzedzia Microsoft Project

i szablony

Dopuszczalne Kierownik projektu moze zastosowac inng skalg dla wskaznikéw wykonania zadania.
odstepstwa

8.2.2 Identyfikacja i rejestracja zagadnien otwartych

Cel dziatania

Przechowywanie uporzadkowanej informacji dotyczacej zagadniern otwartych w projek-
cie w celu raportowania.

Kto wykonuje

Kierownik projektu

Czestotliwosé

Réwnolegle z kontrolg postgpu prac (ewentualnie takze wyrywkowo)

Warunki wstepne

Przejscie projektu w faze realizacji.

Wyniki i produkty
dziatania

Uaktualniony Rejestr zagadnien i dziatan z ewentualng informacja towarzyszaca (doku-
mentacja, kopie korespondenciji itp.).

Sposob
postepowania

Kierownik projektu powinien rozpozna¢ obszary problemowe lub wymagajgce podjecia
decyzji, np. z uwagi na wystepujgce alternatywy. Kazde zagadnienie otwarte powinno
by¢ opatrzone nastepujaca informacja:

= identyfikator,

= pazwa i opis zagadnienia,

= wtasciciel (osoba odpowiedzialna merytorycznie za zagadnienie),

= status (otwarte/zamknigte),

= klasyfikator (dziatanie/informacja/decyzja/zagadnienie otwarte),

= poziom eskalacji (gremium decyzyjne odpowiedzialne za rozwigzanie zagadnienia),
=  obszar struktury podziatu prac.

Z zatozenia rejestr zagadnien jest dokumentem zyjacym, aktualizowanym w miarg po-
stepOw projektu.

Narzedzia
i szablony

Szablon Rejestr zagadnien i dziatan (Microsoft Excel)

Dopuszczalne

Nie dopuszcza sie odstepstw.
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| odstepstwa

8.2.3 Identyfikacja i rejestracja zadan zmian

Cel dziatania

Kontrola zmian w projekcie i poddanie ich dziataniom zarzadczych w ramach zarzadza-
nia projektu.

Kto wykonuje

Wszyscy cztonkowie zespotu projektowego.

Czestotliwos$é

Identyfikacja i rejestracja zadania zmiany moze nastgpi¢ w dowolnym momencie trwa-
nia projektu

Warunki wstepne

Dowolna sytuacja projektowa, z ktérej wynika konieczno$é zmiany w odniesieniu do
czasu, kosztu lub zakresu projektu.

Wyniki i produkty
dziatania

Dokument Wniosek o wprowadzenie zmiany

Sposob
postepowania

Podstawa do dziatania jest plan zarzadzania projektem (rozdziat Zasady zarzadzania
zmianami, por. 7.1.3).

Zazwyczaj identyfikacja zadania zmiany odbywa sie w wyniku analizy dokonanej przez
osoby merytorycznie odpowiedzialne za dany fragment projektu (np. zadanie lub pakiet
prac), ktére stwierdzaja, ze z uwagi na uwarunkowania projektu (np. trudnosci, ale tez
szanse) pozadana lub niezbedna jest modyfikacja planu bazowego. W szczegélnosci
moze to oznaczaé¢ zmiang harmonogramu (na podstawie pojedynczych zadan lub punk-
téw kontrolnych), zmiane kosztéw (np. konieczno$é uzyskania dofinansowania) lub
modyfikacje zakresu projektu (np. dodanie nowej funkcjonalnos$ci systemu).

Poniewaz wszystkie zmiany w projekcie powinny sie odbywaé w sposéb kontrolowany,
nalezy po zidentyfikowaniu zmiany sporzadzi¢ wniosek o wprowadzenie zmiany, zawie-
rajacy nastepujace informacje:

= opis wnioskowanej zmiany ze wskazaniem obszaru projektu, ktérego zmiana doty-
czy,

= uzasadnienie zmiany,

= priorytet zmiany,

= warunki niezbedne do skutecznego wprowadzenia zmiany (np. wymagany termin,
dodatkowe zasoby ludzkie),

= opis konsekwencji wprowadzenia zmiany, np. przesuniecie harmonogramu,

= opis konsekwencji niewprowadzenia zmiany, np. powigzanych z ryzykiem projekto-
wym,

= dane wnioskodawcy.

Whniosek o wprowadzenie zmiany nalezy zawsze ztozy¢é na rece kierownika projektu,
ktéry okresla wymagany poziom decyzyjny na podstawie planu zarzadzania zmianami
(por. 7.1.3). Przed podjgciem decyzji odno$nie zmiany wniosek ma status , wprowadzo-

”

ny”.

Narzedzia i szablony

Szablon dokumentu Wniosek o wprowadzenie zmiany

Dopuszczalne
odstepstwa

Nie dopuszcza sie odstepstw.

8.2.4 Obstuga zadan zmian

Cel dziatania

Skuteczne podejmowanie decyzji odnos$nie zatwierdzania lub oddalania wnioskéw o
wprowadzenie zmian.

Kto wykonuje

W zaleznos$ci od poziomu decyzji wymaganego przez dany wniosek (por. rozdziat 7.1.3),




Dziennik Urzedowy Komendy Gtéwnej Policji nr 11 -540- Poz. 93

kierownik projektu badz podejmuje decyzje sam, badz przekazuje jg nadrzednemu ciatu
decyzyjnemu. Dla projektéw wykonywanych przez podmiot zewnetrzny takim organem
jest zazwyczaj komitet sterujacy, lecz decydujgce sg w tym wypadku zapisy umowy.
Czestotliwosé Po zgtoszeniu zgdania zmiany, w czasie okreslonym w planie zarzadzania zmianami.
Warunki wstepne Brak.
Wyniki i produkty Zaktualizowany dokument Wniosek o wprowadzenie zmiany
dziatania
Sposoéb Kierownik projektu rejestruje otrzymany wniosek o wprowadzenie zmiany w Rejestrze
postepowania whnioskowanych zmian. Po zbadaniu formalnej poprawno$ci wniosku i okresleniu wyma-
ganego poziomu decyzyjnego, kierownik projektu przekazuje wniosek na odpowiedni
poziom decyzyjny. Wniosek moze zostaé:
= zatwierdzony,
= odroczony do ponownego rozpatrzenia (uzasadnienie, do kiedy),
= oddalony (uzasadnienie).
Whniosek odroczony jest traktowany jak wprowadzony, poniewaz musi ponownie zostaé
rozpatrzony zgodnie z warunkami odroczenia.
Kierownik projektu modyfikuje Wniosek o wprowadzenie zmiany poprzez wpisanie decy-
zji, daty podjecia decyzji oraz ewentualnego komentarza, a nastepnie aktualizuje Rejestr
whnioskowanych zmian. W dalszej kolejnosci dokonuje modyfikacji odpowiednich doku-
mentéw zarzadczych (np. struktury podziatu prac, harmonogramu itp.) w zaleznosci od
charakteru zmiany.
Narzedzia Szablon dokumentu Wniosek o wprowadzenie zmiany
i szablony
Dopuszczalne Nie dopuszcza sie odstepstw.
odstepstwa

8.2.5 Monitorowanie i kontrola ryzyka

Cel dziatania Uzyskanie aktualnego i precyzyjnego obrazu ryzyka projektowego, w tym stanu reali-
zacji dziatan zapobiegawczych

Kto wykonuje Kierownik projektu z pomoca cztonkédw zespoty projektowego, podobnie jak w 7.5.1.

Czestotliwosé Zalezy od przyjetego planu zarzadzania ryzykiem (por. 7.5), jednak zaleca sig dziatanie
regularne, nie rzadziej niz podczas osiggnigcia punktu kontrolnego.

Warunki wstepne Przejscie projektu w faze realizacji.

Wyniki i produkty Zaktualizowany Rejestr ryzyka

dziatania

Sposob Monitorowanie i kontrola ryzyka obejmuje:

postepowania = badanie stanu zidentyfikowanych i zanalizowanych wcze$niej zagrozen,

= badanie stanu dziatann zapobiegawczych,
= identyfikacje i analize nowych zagrozen.

Badanie stanu ryzyka obejmuje sprawdzenie nastepujacych okolicznosci:

= Czy pojawily sie symptomy $wiadczace o nadchodzacym ryzyku? Jezeli tak, kie-
rownik projektu powinien poinformowaé o tym sponsora i ewentualnie uruchomié
zaplanowane dziatania naprawcze (por. 8.5).

= Czy zmienito sie prawdopodobienstwo lub wpltyw rozpoznanych zdarzen? Jezeli tak,
kierownik projektu powinien ponownie zainicjowaé dyskusje odnosnie przyjetej stra-
tegii i dziatan zapobiegawczych.

= Czy pojawity sie informacje mogace przyczyni¢ sie do lepszego zrozumienia ryzyka?
Jesli tak, kierownik projektu powinien ponownie rozpoczaé analize ryzyka.

Badanie stanu dziatan zapobiegawczych obejmuje sprawdzenie nastepujacych okolicz-

nosci:

= Czy zaplanowane na dany okres dziatania zapobiegawcze zostaly wykonane? Jezeli
nie, kierownik projektu powinien poinformowaé o tym sponsora i podjaé¢ $rodki za-
radcze.
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= Czy istnieja watpliwosci co do skutecznosci podjetych dziatan zapobiegawczych?
Jezeli tak, kierownik projektu powinien zainicjowaé opracowanie nowych dziatan
zapobiegawczych.

Identyfikacja i analiza ryzyka polega na powtérzeniu czynnos$ci opisanych w rozdziale
7.5.1. Czynno$¢ ta jest niezbedna z uwagi na nieuchronne zmiany w projekcie, a takze
przyrost wiedzy i do$wiadczenia zespotu projektowego.

Narzedzia i szablony

Szablon dokumentu Rejestr ryzyka

Dopuszczalne
odstepstwa

Nie dopuszcza sie odstepstw.

8.3 Raportowanie stanu projektu

Cel dziatania

Scalenie i przekazanie sponsorowi i innym interesariuszom spéjnej i wiarygodnej infor-
macji dotyczacej stanu projektu

Kto wykonuje

Kierownik projektu

Czestotliwos$é

Zgodnie z planem zarzadzania komunikacja (por. rozdziat 7.1.1)

Warunki wstepne

Raportowanie odbywa sig:

= w momentach ustalonych przez plan zarzadzania projektem (rozdziat Zasady komu-
nikacji),

" na zyczenie sponsora projektu,

= 7z inicjatywy kierownika projektu (np. w przypadku zagrozenia projektu lub koniecz-
nosci podjecia decyzji).

Wyniki i produkty
dziatania

Wynikiem dziatania moga by¢ nastepujace dokumenty:

= raport o postepach prac (w wersji przeznaczonej dla sponsora projektu),
= raport z punktu kontrolnego,

= raport o odchyleniach,

= raport koncowy z etapu,

= raport koficowy z realizacji produktu.

Pomocniczo do raportéw moga by¢ dotagczone inne dokumenty, w szczegdlnosci:

= rejestr zagadnien i dziatan,
= rejestr ryzyka.

Sposob
postepowania

Zasady raportowania zostaty opisane w rozdziale 7.1.1 jako cze$é zasad komunikaciji
projektowej. Generalnie kierownik projektu powinien przestrzegaé nastepujacych wy-
tycznych:

= dostarczanie raportu na czas wtasciwym osobom i we wtasciwej postaci,

= rozrdéznianie pomigdzy wersjg proponowang a zatwierdzong raportu,

= przenoszenie ryzyka, zagadnien otwartych oraz otwartych zadan zmian z raportu do
raportu (tzn. temat powinien ,zyé” w raportach az do momentu, kiedy zostanie
ostatecznie obstuzony),

= wyszczegodlnienie w raporcie zagadnien wymagajacych uwagi lub decyzji kierownictwa.

Narzedzia
i szablony

Szablony Microsoft Word:

= raport o postepach prac,

= raport z punktu kontrolnego,

= raport o odchyleniach,

= raport kohcowy z etapu,

= raport kohcowy z realizacji produktu,
= rejestr zagadnien i dziatan,

= rejestr ryzyka.

Dopuszczalne
odstepstwa

Nie dopuszcza sig odstepstw.

8.4 Dostawa i odbiory produktéw projektu

Dostawy i odbiory produktéw dokonywane sa przez Komisje do odbioru produktu, zgodnie z uprzednio wypra-
cowang procedura odbioru, precyzujaca szczegotowe czynnosci kontrolne. Wskazane jest, aby Plan testow ak-
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ceptacyjnych zostat opracowany przez podmiot zewnetrzny realizujacy projekt w uzgodnieniu z uzytkownikiem
i zatwierdzony przez Strony.

Warunkiem dokonania odbioru produktu jest pozytywny wynik czynnos$ci kontrolnych potwierdzony podpisa-
niem przez Komisje protokotu odbioru.

Zaktada sig, ze kierownik projektu nadzoruje prace zwigzane z odbiorem i odpowiada za ich poprawne przepro-
wadzenie.

Kierownik projektu powinien jednak pamigtaé¢ o tym, ze w typowym projekcie oprécz produktéw dostarczanych
przez podmiot zewnetrzny wystepujg takze wyniki lub produkty dziatari zespotu projektowego po stronie Policji.
Moga to byé np. specyfikacje, analizy i r6zne inne opracowania. Takie produkty wewnegtrzne kierownik projektu
tez powinien odebraé, tzn. powinien by¢é w stanie stwierdzié, ze produkt zadania zostat wykonany w sposéb
satysfakcjonujacy, i odnotowaé ten fakt w harmonogramie bazowym (por. rozdziat 8.2.1). Oczywiscie w tym
wypadku nie trzeba stosowaé tak sformalizowanego odbioru, jak w przypadku produktéw dostarczanych przez
podmiot zewnetrzny.

8.5 Dziatania naprawcze

Cel dziatania Ograniczenie wptywu zaistniatego ryzyka.

Kto wykonuje Kierownik projektu (koordynacja) z pomoca zespotu projektowego.

Czestotliwosé Zgodnie z planem zarzadzania ryzykiem (por. 7.5.2).

Warunki wstepne Stwierdzenie symptomu nadchodzacego ryzyka lub stwierdzenie zaistniatego ryzyka, w

zaleznosci od przyjetych zasad.
Wyniki i produkty Zaktualizowany Rejestr ryzyka
dziatania
Sposob Nalezy postegpowac zgodnie z zapisem w rejestrze ryzyka.
postepowania

Kierownik projektu powinien pamigta¢ o tym, ze dziatania naprawcze wykonuje sig w
warunkach duzego stresu, jako dodatkowe obciazenie dla zespotu projektowego. Musi
zatem szczeg6lne zadbaé o precyzyjne zlecanie dziatan i dobra koordynacje.

Kierownik projektu powinien ponadto na biezaco informowaé sponsora o statusie pod-
jetych dziatah naprawczych.

Narzedzia i szablony | Rejestr ryzyka

Dopuszczalne Sponsor projektu moze nakazaé kierownikowi projektu odstapienie od dziatarh napraw-
odstepstwa czych, powinno to jednak zosta¢ udokumentowane.

9. Zakonczenie projektu

Ostatnig faza w cyklu zycia projektu jest jego zakonczenie, obejmujace wszystkie dziatania zarzadcze w projek-
cie, ktére wystapig po odbiorze ostatecznych produktéw projektu. Celem fazy zakonczenia projektu jest upo-
rzadkowane przejscie od projektu do eksploatacji produktu. Zakonczenie projektu lezy w gestii kierownika pro-
jektu i stanowi czes$¢ procesu zamknigcia projektu, ktéry wykracza poza kompetencje kierownika projektu. W
ramach zakoriczenia projektu kierownik projektu wykonuje nastepujace dziatania zarzadcze:

=  Zwolnienie zasobow ludzkich i materiatowych z projektu — ,,zwrot” zasobéw ich wtasciwemu dysponentowi,
w szczegolnosci zwolnienie cztonkdw zespotu projektowego z dalszych zadan projektowych.

= Archiwizacja dokumentacji projektowej, w tym uporzadkowanie dokumentacji i umieszczenie jej w odpo-
wiednim repozytorium.

= Analiza wnioskéw z projektu — podsumowanie dobrych i ztych doswiadczen projektu w celu sformutowania
whnioskéw dla przysztych projektow.

=  Zwolnienie kierownika projektu z obowiazkéw — dokonywane przez przetozonego kierownika projektu.

9.1 Zwolnienie zasob6éw ludzkich i materiatowych z projektu

Cel dziatania Oddanie zasob6éw ludzkich i materiatowych ich wtasciwemu dysponentowi, w tym
zwolnienie cztonkéw zespotu projektowego z zadan projektowych.

Kto wykonuje Kierownik komérki merytorycznej na wniosek kierownika projektu.

Czestotliwosé Zasadniczo zwolnienie nastepuje w ciagu 1 tygodnia od odbioru ostatecznych produk-




Dziennik Urzedowy Komendy Gtéwnej Policji nr 11

-543- Poz. 93

tow projektu. Jezeli jednak projekt jest wieloetapowy, a wykorzystanie zasobéw prze-
widziano tylko w okreslonym etapie, to naturalnie zasoby powinny byé zwolnione od
razu po zakoriczeniu tego etapu.

Warunki wstepne

Odebranie wszystkich produktéw projektu wtasciwych dla catego projektu lub dla eta-
pu, w ktérym zaangazowane byty zasoby.

postepowania

Wyniki i produkty | Dokument Zwolnienie zasobéw projektowych
dziatania
Sposob Kierownik projektu powinien przeanalizowaé¢ zasoby wystepujace w projekcie (lub jego

etapie) i wystosowaé odnos$ny dokument osobno dla kazdego dysponenta zasobéw (np.
kierownika komérki merytorycznej, ktérego podwtadni wykonujg zadania projektowe).

Narzedzia i szablony

Szablon Zwolnienie zasobéw projektowych

Dopuszczalne
odstepstwa

Jezeli projekt odbywa sie w ramach jednej komérki organizacyjnej, sponsor projektu
moze zrezygnowac z formalnego zwolnienia zasobéw. Plan zarzadzania projektem moze
przewidywaé tez inng forme obiegu dokumentéw i inne relacje czasowe.

9.2 Archiwizacja dokumentacji projektowej

Cel dziatania

Zapewnienie, ze sponsor projektu bedzie dysponowat petng dokumentacjg zarzadcza
projektu w celu odtworzenia przebiegu wydarzen lub wykorzystania do planowania no-
wego projektu.

Kto wykonuje

Kierownik projektu.

Czestotliwos$é

Po odbiorze wszystkich produktéw projektu, ewentualnie po zakonhczeniu etapu projektu.

Warunki wstepne

Prawidtowo sporzadzana i gromadzona dokumentacja w fazie rozpoczecia oraz realizacji
i kontroli projektu.

Wyniki i produkty
dziatania

Wszystkie dokumenty zarzadcze z catego okresu trwania projektu.

Sposob
postepowania

Kierownik projektu powinien zadbaé¢ o jednolite nazewnictwo i konsekwentne wersjo-
nowanie wszystkich dokumentéw zarzadczych. Zaleca sie przekazanie dokumentacji na
nos$niku elektronicznym w formie tatwej do przeszukanie i zindeksowania. Zaleca sig
ponadto zeskanowanie ewentualnych dokumentéw zarzadczych wystepujacych w for-
mie papierowej (np. korespondencja z podmiotami zewnetrznymi, decyzje wymagajace
podpiséw itp.). Jezeli podczas projektu wykorzystywano repozytorium dokumentéw,
kierownik projektu powinien zadbaé o jego uporzadkowanie.

Zaleca sig, aby wszystkie dokumenty elektroniczne zostaty zapisane w formie umozli-
wiajacej tylko odczyt.

Narzedzia Brak

i szablony

Dopuszczalne Nie przewiduje sie odstegpstw.
odstepstwa

9.3 Analiza wnioskéw z projektu

Cel dziatania

Rozpoznanie oraz udokumentowanie zaréwno skutecznych praktyk jak i btedéw projek-
towych w celu utatwienia prowadzenia podobnych projektéw w przysztosci.

Kto wykonuje

Caty zespét projektowy. W celu zapewnienia atmosfery swobodnej wymiany zdan koor-
dynatorem powinna by¢ inna osoba niz kierownik projektu lub kierownik komaérki mery-
torycznej.

Czestotliwos$é

Jak najpézniej, lecz przed ostatecznym zwolnieniem cztonkéw zespotu projektowego.

W przypadku dtugich lub wieloetapowych projektéw mozna przeprowadzaé analize
whnioskdéw takze w czasie trwania projektu.

Warunki wstepne

Zakoniczone dziatania projektowe, niewielkie obcigzenie zespotu projektowego. Zaleca
sie, aby kierownik projektu gromadzit materiat pod katem analizy wnioskéw przez caty
czas trwania projektu.

Woyniki i produkty
dziatania

Dokument Analiza wnioskéw z projektu
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Sposobb
postepowania

Aby niepotrzebnie nie obcigzaé zespotu projektowego, zaleca sig przeprowadzenie anali-
zy wnioskéw podczas jednego lub kilku posiedzen catego zespotu projektowego. Tematy
do analizy powinny zosta¢ wstepnie zidentyfikowane przez kierownika projektu w trak-
cie prac projektowych.

Analiza ma na celu:

= zidentyfikowanie sukceséw projektowych i ich przyczyn (np. skuteczne praktyki,
wybory technologiczne, zaangazowanie odpowiednich oséb),

= zidentyfikowanie problemdéw lub porazek projektowych i ich przyczyn (np. organiza-
cyjnych lub technicznych),

= wskazanie, jak mozna w przysztos$ci wzmocnié skuteczne praktyki i unikngé btedéw.

Mozna stosowaé podobne techniki, jak w przypadku analizy ryzyka. Whnioski z posie-
dzenia powinny zostaé¢ zapisane i przechowane wraz z pozostatg dokumentacja projek-
towa.

Istotnym czynnikiem sukcesu jest swoboda wymiany zdan w zespole projektowym,
zwtaszcza w odniesieniu do probleméw lub porazek. Poniewaz kierownik projektu jest
jednym z uczestnikédw, moze wprowadzi¢ takg atmosfere rozpoczynajac od napotka-
nych przez siebie probleméw.

Narzedzia Brak specjalnych szablonéw.

i szablony

Dopuszczalne Poniewaz analiza wnioskéw z projektu jest z reguty czasochtonna, dopuszcza sig rezy-
odstepstwa gnacje z tego dziatania. Podobnie jak w przypadku innych odstepstw od zasad przyje-

tych w niniejszej Instrukcji, powinna to byé decyzja $wiadoma i udokumentowana.

9.4 Zwolnienie kierownika projektu z obowiazkéw

Cel dziatania

Zwolnienie kierownika projektu z zarzadzania projektem i zakomunikowanie tego faktu
interesariuszom projektu.

Kto wykonuje

Kierownik komorki merytorycznej

Czestotliwosé

Po wykonaniu wszystkich innych dziatan zarzadczych

Warunki wstepne

Dokumentacja projektowa zostata zarchiwizowana (por. 9.2)

Wyniki i produkty
dziatania

Dokument Decyzja o odwotaniu kierownika projektu

Sposob
postepowania

Brak szczegélnych wskazéwek odnosnie trybu zatwierdzenia tego dokumentu. Nalezy
pamigtaé o zakomunikowaniu faktu odwotania kierownika projektu cztonkom zespotu
projektowego i innym interesariuszom.

Narzedzia i szablony

Szablon Microsoft Word Decyzja o odwotaniu kierownika projektu

Dopuszczalne
odstepstwa

W przypadku projektéw wykonywanych w ramach jednej komérki merytorycznej do-
puszcza sie rezygnacje z tego dziatania. (Opcja — zazwyczaj jest powotywany na czas
okreslony).
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10. Zatacznik 1: Dziatania w ramach rozpoczecia i planowania projektu

M EEEE NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEER

Powotanie kierownika
projektu

v

Powotanie wyk. zespotu
projektowego

v

Powotanie struktury
organizacyjnej projektu

........................................$...............................................

\ 4

\ 4

Planowanie zarzadzania
jakoscia w projekcie

Planowanie komunikacji
w projekcie

Planowanie zarzadzania
zmianami w projekcie

v

Opracowanie planu
zarzadzania projektem

mozna wykonywac
facznie w ramach
wspdlnego procesu

Opracowanie struktury
podziatu prac

v

Identyfikacja zadan

mozna wykonywac
facznie w ramach
wspdlnego procesu

v

v

Szeregowanie zadan

Przydziat zasobéw
do zadan

v

Oszacowanie czasu
trwania zadan

Opracowanie planu
bazowego

Planowanie kosztéw
i opracowanie budzetu

Identyfikacja
i analiza ryzyka

v

Wybér dziatan
zapobiegawczych
i naprawczych
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11. Zatacznik 2: Dziatania w ramach realizacji i kontroli projektu

Kontrola postepu prac

v

Dostawa i odbiory
produktéw projektu

\ 4

Identyfikacja i rejestracja
zagadnien otwartych

Identyfikacja i rejestracja
zadan zmian

Monitorowanie
i kontrola ryzyka

Obstuga zadarh zmian

Dziatania naprawcze

Raportowanie stanu
projektu
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12

13

(1]
(2]
[3]
(4]
[5]
(6]
(7]
(8]

14

. Zatacznik 3: Dziatania w ramach zakonczenia projektu

Zwolnienie zasobéw

'

Archiwizacja
dokumentacji
projektowej

Analiza wnioskéw
z projektu

Zwolnienie kierownika
projektu z obowigzkéw

. Zatacznik 4: Wykaz szablonéw dokumentéw

Instrukcja zarzadzania projektem — Decyzja o powotaniu KP.doc

Instrukcja zarzadzania projektem — Metodyka odbioru jako$ciowego-ilosciowego.doc
Instrukcja zarzadzania projektem — Raport koricowy z etapu.doc

Instrukcja zarzadzania projektem — Raport koicowy z realizacji produktu.doc
Instrukcja zarzadzania projektem — Raport o postgpach prac.doc

Instrukcja zarzadzania projektem — Rejestr ryzyka.xls

Instrukcja zarzadzania projektem — Rejestr zagadnien i dziatan.xls

Instrukcja zarzadzania projektem — Wniosek o wprowadzenie zmiany.doc

. Zatacznik 5: Zakres obowiazkéw kierownika projektu (wzoér)

Zadaniem kierownika projektu jest takie wykonywanie wszystkich czynnos$ci zarzadzania projektem, aby umoz-
liwi¢ osiagniecie celu projektu w ramach zatozonego zakresu prac i przy zatozonym czasie oraz budzecie. W
szczego6lnosci, do obowigzkéw kierownika projektu naleza:

uczestnictwo w pracach nad specyfikacjg istotnych warunkéw zamdéwienia oraz umowag, w takim zakresie,
w jakim to jest niezbedne dla zapewnienia wtasciwej organizacji i zarzadzania projektem,

opracowanie i utrzymywanie planu zarzadzania projektem, ewentualnie uzgodnienie i akceptacja planu za-
rzadzania projektem wypracowanego przez podmiot zewnetrzny,

ustalenie wymagan dotyczacych cztonkéw zespotu projektowego,

opracowanie i utrzymywanie planu bazowego projektu (w tym harmonogramu), ewentualnie uzgodnienie
i akceptacja planu bazowego wypracowanego przez podmiot zewnetrzny,

analiza ryzyka, opracowanie dziatarn zapobiegawczych i naprawczych, biezace monitorowanie i kontrola
ryzyka, podejmowanie akcji naprawczych w przypadkach zagrozenia niewtasciwego przebiegu projektu,
zlecanie zadan projektowych,

biezagca wspoétpraca z kierownikiem projektu po stronie podmiotu zewnetrznego,
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= zapewnienie prawidtowej komunikacji z interesariuszami projektu, umozliwiajacej terminowe przekazywanie
rzetelnej informac;ji dotyczacej stanu projektu, zagrozen, zagadnien otwartych i wnioskédw o zmiang, w tym
udziat w spotkaniach z interesariuszami projektu,

= biezace rejestrowanie i rozwigzywanie zagadnien projektowych oraz ich terminowe przekazywanie na wta-
Sciwy poziom decyzyjny,

= biezaca kontrola postepu prac w celu utrzymania zgodnosci projektu z zatozonym planem,

= monitorowanie i raportowanie odchylen i wynikdw przeprowadzonych przegladéw,

= planowanie i organizacja odbioréw produktéw projektu,

= biezace zarzadzanie zmianami w projekcie,

= biezace zarzadzanie jako$cig w projekcie,

= prowadzenie repozytorium projektu.

15. Zatacznik 6: Struktura zarzadzania projektem

Uwaga: Ponizsze zapisy powinny by¢ wymagane w umowach z podmiotem zewnetrznym. Nalezy takze je
uwzgledni¢ na etapie opracowywania Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

15.1 Wsad do umowy dotyczacy organizacji projektu

1. W celu witasciwej i terminowej realizacji Przedmiotu Umowy Zamawiajacy wyznacza nw. przedstawicieli,
ktérzy wchodzag w strukture organizacyjna projektu:

2. W celu wtasciwej i terminowej realizacji Przedmiotu Umowy Wykonawca wyznacza nw. przedstawicieli,
ktorzy wchodza w strukture organizacyjna projektu:

3. Przedstawiciele ze strony Zamawiajgcego oraz przedstawiciele ze strony Wykonawcy, o ktérych mowa
w ust. 4 i b, tworzg Komitet Sterujacy, ktérego zadaniem jest sukcesywny przeglad prac realizowanych
w zwigzku z przedmiotem Umowy.

4. Komitet Sterujagcy upowazniony jest do podejmowania wszelkich decyzji dotyczacych realizacji przedmiotu
Umowy. Jednakze zmiany zwigzane z zakresem prac objetych Umowa skutkujacych zmiang ceny oraz ter-
minu koncowego wykonania przedmiotu Umowy, wymagajg podpisania Aneksu. Decyzje o sporzadzeniu
aneksu podejmuje Komitet Sterujacy. Wszelkie inne decyzje dot. realizacji przedmiotu umowy Komitet Ste-
rujacy podejmuje samodzielnie i jednogto$nie. W wypadku réwnowagi gtoséw, przewaza gtos Przewodni-
czacego Komitetu Sterujacego.

5. Spotkania Komitetu Sterujacego beda odbywaé sie na wniosek Kierownika Projektu. Pierwsze spotkanie
powinno sig odby¢ nie pdzniej niz w terminie 2 tygodni od podpisania Umowy. W spotkaniach Komitetu
Sterujgcego zobowiagzani sg uczestniczyé Kierownicy Projektu Stron.

6. W celu bezposredniego nadzoru nad realizacjg przedmiotu Umowy, Zamawiajacy na Kierownika Projektu

wyznacza nw. przedstawiciela:

7. W celu bezposredniego nadzoru nad realizacja przedmiotu Umowy, Wykonawca na Kierownika Projektu
wyznacza nw. przedstawiciela:

8. Kierownicy Projektu, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, odpowiednio ze strony Zamawiajacego i Wykonawcy,
sprawujg bezposéredni nadzér nad realizacjg Przedmiotu Umowy, harmonogramem, budzetem i zespotami
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projektowymi. Kierownicy Projektu odpowiedzialni sa za sporzadzenie i zatwierdzenie protokotéw odbioru
i powotanie sktadu komisji odbiorowych.

9. Kierownicy Projektu upowaznieni sg do podejmowania wszelkich decyzji dotyczacych realizacji przedmiotu
Umowy, z wyjatkiem decyzji zwigzanych ze zmiang ceny oraz terminu koricowego wykonania przedmiotu
umowy.

10. Obie Strony moga zmienié¢ swoich przedstawicieli w organizacji projektu informujac druga Strone, z co naj-
mniej 2-tygodniowym wyprzedzeniem. Zmiana taka nie wymaga aneksu do Umowy.

11. Szczegdtowa struktura organizacyjna projektu, zakres kompetencji osé6b wchodzacych w sktad struktury
organizacyjnej oraz sposob komunikacji w ramach struktury organizacyjnej zostang okreslone w Planie Za-
rzadzania Projektem w terminie wynikajacym z Harmonogramu.

15.2 Przyktadowe zadania komitetu sterujacego:

= Nadzér nad utrzymaniem spéjnosci projektu, strategicznych celéw i ustalonych punktéw kontrolnych,
= Podejmowanie decyzji strategicznych dla projektu,

= |dentyfikacja dziatan wykraczajacych poza zakres zdefiniowany kontraktem,

= Zapewnienie zasobéw do realizacji projektu,

= Formalne otwarcie i zamknigcie projektu,

= Wypracowywanie stanowiska w sprawach istotnych dla realizacji przedsigewzigcia,

= Kontrola realizacji projektu na podstawie raportéw przygotowanych przez Kierownika Projektu,
= Zatwierdzanie zmian w zakresie harmonogramu i budzetu projektu,

= Zatwierdzanie planéw awaryjnych opracowywanych przez nizszy szczebel zarzadczy,

= Rozwigzywanie probleméw eskalowanych przez Kierownika Projektu,

= Monitorowanie ryzyka i zatwierdzanie dziatarh zaradczych minimalizujacych zagrozenia,

= Troska o pozytywny wizerunek projektu,

= Organizacja i protokotowanie posiedzen Komitetu Sterujacego.
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16. Zalacznik 7: Mapa dokumentéw i dziatan zarzadczych
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Zwolnienie zasobdw
projektowych

Analiza wnioskéw
z projektu

Decyzja o odwotaniu
kierownika projektu

Objasnienie powigzan dokumentéw z dziataniami zarzadczymi:

U
A
|

— dokument zostaje opracowany w wyniku dziatania zarzagdczego
— dokument jest lub moze by¢ aktualizowany (modyfikowany) w wyniku dziatania zarzadczego

rozpoczecie dziatania zarzadczego wymaga, aby istniat dokument

17. Zatacznik 8: Przyktadowa macierz komunikacji

Informacja
(Szablon dokumentu)

Odbiorca

informac;ji Cztonek

Komitetu
Sterujacego

Kierownik
projektu

Uczestnik
projektu

Na przecigciu kolumn i wierszy:

nadawca informacji
czas i czestotliwos$é informaciji
forma przekazu informac;ji

18. Zatacznik 9: Dokumentacja odstepstw od instrukciji

Lp.

Zmodyfikowane dziatanie

0 i P 1)
zarzadcze Szczegotowy opis zmiany

Uzasadnienie?

Y Nalezy opisaé wszystkie zmiany dotyczace procesu jak i wynikéw (produktéw) tego procesu
2 Nalezy wskazaé przyczyne odstepstwa, np. niepraktyczno$é lub niemozno$é realizacji zapisu w instrukcji,
przekonanie o wiekszej skutecznosci przyjetego rozwigzania itp.
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19. Zatacznik 10: Przyktadowy spis tresci planu zarzadzania projektem

Ponizej przedstawiono wzorcowy spis tre$ci planu zarzadzania projektem, opracowany z mysla o ztozonych
projektach obejmujgcych wiele komérek merytorycznych. Kierownik projektu powinien go dostosowaé¢ do re-
ali6w prowadzonego projektu, stosujac sie jednak do postanowien rozdziatu 7.1. Poszczegdlne rozdziaty moga
zawiera¢ odnos$niki do innych dokumentéw.

1. Cel i przeznaczenie dokumentu.

2. Stownik pojeé.

3. Powotane dokumenty.

4. Cele projektu.

4.1 Uzasadnienie projektu.

4.2 Cele gtéwne.

4.3 Cele poboczne.

4.4 Kryteria sukcesu projektu.

5. Otoczenie projektu.

5.1 Wykaz gtéwnych interesariuszy (komérek merytorycznych itp.).
5.2 Zatozenia projektu.

5.3 Ograniczenia projektu.

6. Organizacja projektu.

6.1 Struktury organizacyjne (komitet sterujacy itp.).

6.2 Role i zakresy odpowiedzialnosci.

7. Zakres projektu.

7.1 Opis zakresu projektu.

7.2 Struktura podziatu prac.

7.3 Plan zarzadzania zakresem.

8. Ramy czasowe projektu.

8.1 Harmonogram bazowy projektu.

8.2 Plan zarzadzania harmonogramem.

9. Koszt projektu.

9.1 Budzet bazowy projektu.

9.2 Plan zarzadzania kosztami.

10. Zespét wykonawczy.

10.1 Specyfikacja wymaganych zasobéw ludzkich.

10.2 Dostepne zasoby ludzkie (obejmuje takze kalendarz zasobow).
10.3 Plan zarzadzania zasobami ludzkimi (zgtaszanie zapotrzebowania itp.).
11. Jako$é w projekcie.

11.1 Wytyczne jakosciowe dla projektu (w tym kryteria odbioru).
11.2 Plan zarzadzania jako$cia (w tym zasady przeprowadzania odbiorow).
12. Komunikacja w projekcie.

12.1 Spis adresow i kontaktow.

12.2 Plan zarzadzania komunikacja.

13. Ryzyko w projekcie.

13.1 Rejestr ryzyka.

13.2 Plan zarzadzania ryzykiem.

13.3 Dziatania zapobiegawcze i naprawcze.

14. Dostawcy zewnetrzni.

14.1 Wykaz potencjalnych dostawcoéw.

14.2 Plan zarzadzania dostawcami.

15. Zarzadzanie zmianami w projekcie.

16. System informacji projektowej (np. system archiwizacji dokumentéw, zarzadzania zmianami itp.).
17. Zasady aktualizacji planu zarzadzania projektem.

18. Zataczniki.
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Zatacznik nr 5

miejscowo$¢, data

INFORMACJA
o zakonczeniu projektu teleinformatycznego

. Nazwa i podstawa realizacji projektu.
2. Charakterystyka produktu w kontekécie wymagan zawartych w umowie i/lub dokumentacji projektowe;.

3. Numery dokumentacji bezpieczehstwa, jezeli projekt zaktadat przetwarzanie danych osobowych i/lub
informacji niejawnych.

4. Czy produkt spetnia wymagania zawarte w umowie i/lub dokumentacji projektowej?

O O
TAK NIE

Jesli w trakcie realizacji zaistniata uzasadniona konieczno$é¢ wprowadzenia zmian, nalezy wskazaé¢ odstep-

stwa od umowy i/lub dokumentacji projektowej od podstawy do ich wprowadzenia (aneks, wniosek
o0 wprowadzenie zmiany).

5. Przyjete rozwigzania dotyczace utrzymania produktu.
6. Wykorzystanie produktu.

7. Planowane dziatania zwigzane z rozwojem produktu.

kierownik komoérki merytorycznej
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924
OBWIESZCZENIE KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

z dnia 12 czerwca 2007 r.

o sprostowaniu btedu

Na podstawie art. 17 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449) w zarzadzeniu nr 1114 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 19 grudnia 2006 r. w sprawie szyk6w, ugrupowan oraz przemieszczania oddziatéw i pododdziatéw
Policji (Dz. Urz. KGP z 2007 r. Nr 1, poz. 1) w zataczniku do zarzadzenia ,Regulaminie szykéw, ugrupowan oraz
przemieszczania oddziatéw i pododdziatow Policji”:

1) w rozdziale 1 zamiast zdjecia oznaczonego: ,Zdj. 18. Kordon po komendzie: ,Patki — w dton” powinno by¢
nastepujace zdjecie:

- C

2) w rozdziale 6 zamiast rysunku oznaczonego ,Rys. 74. Schemat kolejnosci pojazdéw w kolumnie.” powi-
nien byé nastepujacy rysunek:
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Wykaz aktow prawnych 16. Zarzadzenie nr 470/2007 Komendanta Gtownego Poli-
Komendanta Gtéwnego Policji, cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
. . . . do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nieopublikowanych w Dzienniku Urzedowym nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Komendy Gtéwnej Policji nr 11 17. Zarzadzenie nr 471/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zarzadzenie nr 454/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 455/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 456/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 457/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 458/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 459/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 461/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 462/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 463/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 464/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 465/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 466/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 467/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 468/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Zarzadzenie nr 469/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
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cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 472/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 473/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 474/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatéw operacyjnych — bilingéw te-
lefonicznych i ustaleri abonentéw telefonéw.
Zarzadzenie nr 475/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 29 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 476/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 29 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 477/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 29 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatfow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 480/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 481/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 482/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjney.
Zarzadzenie nr 483/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatfow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 484/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjneyj.
Zarzadzenie nr 485/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 486/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 487/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 488/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
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do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 489/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 490/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych — uzyskanych
potfaczen telefonicznych i abonentow numerow telefo-
nicznych.

Zarzadzenie nr 491/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych — uzyskanych
potfaczen telefonicznych i abonentow numerow telefo-
nicznych.

Zarzadzenie nr 492/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 493/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 494/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materialow operacyjnych — uzyskanych
pofaczen telefonicznych i abonentow numerow telefo-
nicznych.

Zarzadzenie nr 495/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 496/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 497/2007 Komendanta Gféwnego Poli-
cji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 498/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 499/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 500/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 501/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 1 czerwca 2007 r. w sprawie powofania ko-
misfi do zniszczenia materiaféw operacyjnych zgroma-
dzonych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 502/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
Zarzadzenie nr 503/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.
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. Zarzadzenie nr 504/2007 Komendanta Gtéwnego Poli-
¢ji z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do zniszczenia materiatow operacyjnych zgromadzo-
nych podczas stosowania kontroli operacyjnej.

Decyzja nr 344/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powofania petno-
mocnika ds. koordynacji dziatari Policji w sprawie za-
bojstwa nadinsp. Marka PAPALY.

Decyzja nr 347/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
przetargowej do postepowania nr 31/BLil/07/JC.
Decyzja nr 348/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do przetargowej do postepowania nr 77/BLil/07/JUK.
Decyzja nr 349/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
przetargowej do postepowania nr 78/Cam/07/EMI.
Decyzja nr 350/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 8 maja 2007 r. w sprawie powotania komisji
przetargowej do postepowania nr 79/Cam/07/UM.
Decyzja nr 351/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 24 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamdwienia.

Decyzja nr 353/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 25 maja 2007 r. zmieniajaca decyzje w sprawie
upowaznienia do wydawania decyzji oraz zafatwiania
niektorych innych spraw w zakresie gospodarki miesz-
kanioweyj.

Decyzja nr 354/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 25 maja 2007 r. zmieniajaca decyzje w sprawie
udzielenia pefnomocnictw do zawierania umoéw w
imieniu Komendanta Gfdwnego Policji oraz trybu po-
stepowania w tych sprawach.

Decyzja nr 355/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie organizacji i prze-
prowadzenia c¢wiczenia dowddczo-sztabowego z
udziatem wydzielonych sit i sSrodkéw Policji w zakresie
dziatani poscigowo-blokadowych i alarmowania

Decyzja nr 356/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania zespofu do
opracowania programu stuzby przygotowawczej dla
pracownikow stuzby cywilnej.

Decyzja nr 357/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania zespofu
do opracowania programu kursu doskonalenia zawo-
dowego dla policjantow i pracownikéw Policji realizuja-
cych czynnosci w postepowaniach administracyjnych.
Decyzja nr 358/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
przetargowej do postepowania nr 80/Cmt/07/EM.
Decyzja nr 359/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamoéwienia.

Decyzja nr 361/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamoéwienia.

Decyzja nr 362/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamdwienia.

Decyzja nr 363/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamodwienia.

Decyzja nr 364/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamodwienia.
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Decyzja nr 365/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamowienia.

Decyzja nr 366/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamdwienia.

Decyzja nr 367/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamdwienia.

Decyzja nr 368/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 29 maja 2007 r. w sprawie upowaznienia
insp. Stanistawa Gutowskiego do zatatwiania w imie-
niu Komendanta Gféwnego Policji spraw dyscyplinar-
nych policjantow w petnym zakresie.

Decyzja nr 369/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 29 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
przetargowej do postepowania nr 82/BLil/07/JG.
Decyzja nr 370/2007 Komendanta gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania Komitetu
Sterujacego oraz Zespofu projektowego do spraw
wdrozenia projektu ,Rozbudowa Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych (KCIK) o komponenty Krajo-
wego systemu Informatycznego (KSI) w czesci nie-
zbednej dla utworzenia Centralnego Wezfa Narodowe-
go Komponentu SISone4ALL”.

Decyzja nr 371/2007 Komendanta gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamoéwienia.

Decyzja nr 372z/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania grupy
operacyjno-procesowey.

Decyzja nr 373z2/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. zmieniajaca decyzje w sprawie
powofania grupy operacyjno-procesowe;.
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Decyzja nr 374z/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. zmieniajaca decyzje w sprawie
powofania grupy operacyjno-procesowey.

Decyzja nr 375z/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. zmieniajaca decyzje w sprawie
powofania grupy operacyjno-sledczey.

Decyzja nr 376/2007 Komendanta Gféwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania grupy
operacyjno-procesowey.

Decyzja nr 377/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
przetargowej do postepowania nr 84/Cmt/07/GB.
Decyzja nr 378/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
przetargowej do postepowania nr 86/Cmt/07/EM.
Decyzja nr 379/2007 Komendanta gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie upowaznienia do
petnienia obowiazkéw Zastepcy Komendanta Gtéwne-
go Policji.

. Decyzja nr 380/2007 Komendanta gféwnego Policji

z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie zmiany Decyzji nr
348/07 w sprawie komisji przetargowej do postepo-
wania nr 77/BLil/07/MZ.

Decyzja nr 381/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powofania komisji
do odbioru przedmiotu zamdéwienia.

Decyzja nr 382/2007 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie powotania Komisji do
odbioru przedmiotu zamdwienia dostarczanego na pod-
stawie umowy nr 231/Cmt/06/JC/SPOT2.3.2/84/04.
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