ZARZADZENIE Nr A4/ 12015
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 01 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania Projektami w Urzedzie
Gminy i Miasta Szadek

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym/Dz.U. 2015r.poz.1515/ zarzgdza co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek System Zarzadzania Projektami.
System ten sklada si¢ z trzech elementow:

e zasady powolywania i funkcjonowania zesp6t projektowych,

e zasady prowadzenia dokumentacji projektowe;j,

e zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko).

Zasady dotycza wszystkich komoérek i stanowisk organizacyjnych oraz obejmujg
wszystkie projekty realizowane w Urzgdzie. Za prawidlowe stosowanie zasad odpowiedzialny

jest Sekretarz Urzedu.

§ 2. Przy powotywaniu zespotu projektowego nalezy uwzgledni¢ nastepujace czynniki:
e procesy zarzadcze, ktore bedg realizowane,
e relacje zachodzgce migdzy nimi,
e procesy (zadania) realizowane w poszczeg6lnych fazach projektu,
o struktura organizacyjna przewidziana do realizacji projektu i zwigzane z nia
kompetencje,
¢ relacje zarzadcze zachodzace pomiedzy projektem i jego otoczeniem,
e procesy realizowane w ramach poszczegélnych obszaréw zarzadzania (zakres,
czas, budzet).
1. Jako kryteria powotywania zespotu projektowego przyjmuje sie: wstepng ocene wielkosci
przedsigwzigcia i podziat zadan w projekcie,
2. Podstawowg zasada przy doborze cztonkéw zespotéw projektowych jest dazenie do
uzyskania jak najmniejszej r6znicy pomiedzy wymaganiami wynikajagcymi ze specyfiki

projektu a kwalifikacjami, ktére reprezentuja poszczegélne osoby.



3.

W procesie doboru pracownikéw do projektu moga by¢ wykorzystane tradycyjne metody
wykorzystywane w zarzadzaniu zasobami ludzkimi, takie jak: indywidualna rozmowa
kwalifikacyjna, analiza obcigzenia praca, analiza profili kompetencyjnych.

Struktura podzialu zadan w projekcie jest podstawg do okreSlenia r6l w projekcie oraz
przypisania odpowiedzialnosci.

W uzasadnionych przypadkach do zespotu projektowego moga wchodzié¢ osoby z poza
Urzedu.

§ 3. Dokumentacja projektowa powinna byé prowadzona w formie papierowej lub

elektronicznej, jezeli taka jest akceptowana dla danego typu projektu. W szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie dokumentacji projektowej powinno by¢ spdjne z zasadami postepowania
z dokumentacja w Urzgdzie okreslonymi Zarzadzanie Nr 100/12 Burmistrza GiM Szadek
z 31.12.2012 r. w sprawie przyjecia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych.

Procedury zabezpieczenia dokumentacji przed zniszczeniem lub nieuprawnionym
dostgpem powinny by¢ spdjne z zasadami dot. bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.
Procedury zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe powinny by¢ spdjne
z Polityka bezpieczenstwa danych osobowych obowigzujacg w Urzedzie.

Dokumentacja projektowa powinna zostaé skategoryzowana. Oznacza to, ze kazdy
dokument powinien zosta¢ zakwalifikowany do okreslonej kategorii (np. dokumenty
finansowe, dokumenty dot. spraw pracowniczych, dokumenty dot. zamdwien
publicznych, dokumenty dot. wspdtpracy z podwykonawcami, dokumentacja techniczna,
dokumentacja zarzadcza projektu, pozostate dokumenty),

Obieg dokumentéw finansowych, kadrowych i dot. zamoéwien publicznych powinien by¢
spojny z procedurami dot. tych kategorii dokumentow, ktore funkcjonujg w Urzedzie.
Dokumentacja gromadzona w trakcie realizacji projektu powinna by¢ opisywana
w sposob jednoznacznie identyfikujacy: projekt, kategorie dokumentu, czas wpltywu
dokumentu, termin realizacji sprawy (etap, zadanie) zwigzanej z dokumentem, priorytet
sprawy zwigzanej z dokumentem, jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje
sprawy zwigzanej z dokumentem.

Dla kazdego projektu nalezy sporzadzi¢ odrebny wykaz dokumentacji projektowe;j,
aktualizowany na biezaco przez cztonkoéw zespolu projektowego odpowiedzialnego za
administrowanie dokumentacjg projektows. Zaleca si¢ prowadzenie wykazu w formie

elektroniczne;.



§ 4. Zarzadzanie ryzykiem sktada si¢ z trzech elementow:

a) identyfikacja ryzyka,

b) analiza ryzyka,

c) reakcja na ryzyko.

Identyfikacja ryzyka

1.

Dla projektu realizowanego w Urzg¢dzie dokonuje sie identyfikacje i ocene ryzyka.

2. Identyfikacja i ocena ryzyka projektu odbywa si¢ w odniesieniu do rodzajow ryzyka
wymienionych w zalgczniku nr 1.

3. Wykaz rodzajow ryzyk mozna aktualizowaé bez konieczno$ci zmian niniejszych zasad.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka odbywa si¢ stosownie do czasu realizacji projektéw: raz do
roku dla tych trwajacych dtuzszej niz rok, oraz raz na miesigc dla krétszych niz rok.

5. Za identyfikacje ryzyka w danym projekcie odpowiadajag pracownicy Urzedu
zaangazowani w jego realizacje.

6. Zgloszone ryzyka dotyczace poszczegdlnych projektow podlegajg rejestracji w zbiorcze;j
tabeli identyfikacji ryzyka wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 w terminie do konca
marca danego roku.

Analiza ryzyka

1. Zgloszone ryzyka podlegajg analizie pod katem ich wptywu na realizacje celow projektu.

2. Ocena wplywu polega na nadaniu oceny punktowej w skali od 1 do 3, gdzie: 1 —
umiarkowany (staby) wptyw, 2 — $redni wpltyw, 3 — duzy wplyw.

3. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem ustalenia prawdopodobienstwa jego
wystgpienia podczas realizacji projektu.

4. Oceny prawdopodobienstwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 do 3, gdzie: 1 — oznacza
niskie prawdopodobienistwo, 2 — $rednie prawdopodobienstwo, 3 - duze
prawdopodobienstwo.

5. Zgloszone ryzyka podlegaja analizie pod katem ich istotnosci dla realizacji celéw
projektu.

6. Przez istotno$¢ ryzyka nalezy rozumie¢ iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka
1 jego wpltywu.

7. Wyniki oceny ryzyka przedstawia si¢ przy pomocy macierzy punktowej oceny istotnosci

ryzyka stanowigcej zatgcznik nr 3 (Szablon punktowej oceny ryzyka).



8. Zidentyfikowane ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwoéci ich

ograniczenia do akceptowalnego poziomu lub catkowitego wyeliminowania ryzyka.

Reakeja na ryzyko

1. Propozycje reakcji na ryzyko przedstawione s w kwestionariuszu analizy ryzyka
stanowigce] zalgcznik nr 4 (Kwestionariusz analizy ryzyka).

W przypadku istotnej zmiany warunkéw realizacji celéw projektu nalezy dokonaé ponownej

oceny ryzyka i zaproponowac reakcje na ryzyko.

Lista zalacznikow

Zalacznik nr 1. Rodzaje ryzyka

Zalacznik nr 2. Tabela identyfikacji ryzyka
Zalacznik nr 3. Szablon punktowej oceny ryzyka

Zalacznik nr 4. Kwestionariusz analizy ryzyka

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Szadek.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




