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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 12 kwietnia 2017 r.

w sprawie ustanowienia i zadan Rady Portfela Projektéw oraz zasad zarzadzania projektami
i Portfelem Projektow w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Zasady zarzadzania projektami i Portfelem Projektow w Ministerstwie Sprawiedliwosci”, stanowiace zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2.1. Powoluje si¢ Radg Portfela Projektow w Ministerstwie Sprawiedliwosci.
2. Sklad i zadania Rady Portfela Projektow okresla zatacznik, o ktorym mowa w § 1.

§ 3. Do projektéow uruchomionych do dnia 6 czerwca 2014 r. nie stosuje si¢ przepisow § 15-18 oraz § 22-24 zalacznika, o ktérym
mowaw § 1.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 4 czerwca 2014 r. w sprawie ustanowienia i zadan Rady Portfela Projektow
oraz zasad zarzadzania Portfelem Projektoéw w Ministerstwie Sprawiedliwosci (Dz. U. z 2014 r. poz. 110).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro
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Zalacznik do zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnial2 kwietnia 2017 r. (poz. 136)

Zasady zarzadzania projektami i Portfelem Projektéw w Ministerstwie SprawiedliwoSci

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Zasady zarzadzania projektami i Portfelem Projektow w Ministerstwie Sprawiedliwos$ci, zwane dalej ,,Zasadami”, okreslaja
sposob zarzadzania projektami i Portfelem Projektéw w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci, zwanym dalej ,,MS”, w szczegolnosci reguty
zglaszania, przygotowania, inicjowania, realizacji i zamykania projektow, z uwzglgdnieniem struktur organizacyjnych, ktore powinny
zosta¢ powotane w MS na potrzeby zarzadzania Portfelem Projektow oraz realizacji projektow.

2. Prace legislacyjne stanowigce komponent projektow, o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sg na podstawie zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 10 wrzesnia 2015 r. w sprawie prowadzenia prac legislacyjnych w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

3. Wzory dokumentow, o ktorych mowa w Zasadach okresla i udostgpnia komorka organizacyjna MS odpowiedzialna za zarzadzanie
Portfelem Projektow, zwana dalej ,,KZPP”.

§ 2. Celem Zasad jest:

1) zapewnienie, ze realizowane w MS projekty wspieraja realizacj¢ celow okreslonych w dokumentach o charakterze strategicznym
dla wymiaru sprawiedliwosci;

2) zapewnienie koordynacji przygotowywanych, inicjowanych i realizowanych projektow;

3) umozliwienie nadzorowania projektow na szczeblu Kierownictwa resortu bez konieczno$ci uczestniczenia w ich realizacji na poziomie
operacyjnym;

4) wsparcie efektywnej i terminowe;j realizacji projektow;

5) standaryzacja realizacji projektow oraz dokumentdéw projektowych.

§ 3. Uzyte w Zasadach okre$lenia oznaczaja:

1) biuro projektu — osoba/osoby odpowiedzialna/e za biezace utrzymywanie standardéw zarzadzania projektem okreslonych w planie
projektu oraz za wsparcie Kierownika Projektu w procesie raportowania i zarzadzania operacyjnego projektem;

2) decyzja o uruchomieniu projektu — dokument wydawany przez Ministra Sprawiedliwosci, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne
elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, Inicjator Projektu, termin zakonczenia realizacji projektu, cele projektu, wykaz
kluczowych produktéw i rezultatéw projektu, budzet projektu w ujgciu zadaniowym, harmonogram projektu, z uwzglgdnieniem etapow
i produktow, tolerancje, w ramach ktérych mozliwe jest wprowadzanie zmiany w projekcie oraz sprawozdawczo$¢ w projekcie;
szczegdtowe zatozenia projektu stanowia zalacznik do decyzji;

3) decyzja o wczesniejszym zamknigciu projektu — dokument wydawany przez Ministra Sprawiedliwos$ci, zawierajacy nastgpujace
obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, uzasadnienie wezesniejszego zamknigcia projektu, informacja
o rozwigzaniu struktur powotanych do zarzadzania i realizacji projektu;

4) ewidencja projektow — rejestr zawierajacy podstawowe informacje o projektach realizowanych przez MS;

5) Gléwny Dostawca — osoba lub osoby, ktdre reprezentuja wskazanych w dokumentacji projektowej dostawcow produktow, odpowiedzialne
za dostarczenie do projektu wiedzy i do$§wiadczenia w zakresie dostarczania produktow projektu;

6) Glowny Uzytkownik — osoba lub osoby, ktore reprezentuja wskazanych w dokumentacji projektowej uzytkownikoéw produktow
projektu, odpowiedzialne za zagwarantowanie, ze potrzeby uzytkownikow sg prawidlowo okreslone oraz Zze dostarczone w ramach
projektu rozwigzania bgda spetniaé te potrzeby;

7) Inicjator Projektu — kierujacy lub zastgpca kierujacego komorka organizacyjng MS, do ktérego kompetencji nalezy obszar zmian
merytorycznych bgdacych celem projektu; Inicjator Projektu jest odpowiedzialny za dokonanie zgloszenia projektu. Jest roOwniez
wiascicielem produktow, ktore w ramach projektu zostang wytworzone;

8) Interesariusz Projektu — osoba fizyczna, grupa lub organizacja, ktéra moze mie¢ wplyw, moze znajdowac si¢ pod wpltywem lub
moze uwazac siebie za kogos, na kogo oddziatuje dany projekt, ze szczegdlnym uwzglednieniem osob wchodzacych w sktad Rady
Portfela Projektu, struktury organizacyjnej projektu oraz pracownikow i kierujacych komoérkami organizacyjnymi MS;

9) karta projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, na podstawie szczegdlowych zalozen projektu, zawierajacy
podstawowe informacje o projekcie; dokument zawiera nast¢gpujace obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu,
czas trwania projektu (data rozpoczgcia 1 zakonczenia realizacji projektu), Inicjator Projektu, cele projektu, skrocony opis projektu
z uwzglednieniem zidentyfikowanych probleméw oraz planowanych dzialan, ktére w sposdb bezposredni przyczynia si¢ do ich
wyeliminowania, odniesienie do celow okreslonych w dokumentach o charakterze strategicznym dla wymiaru sprawiedliwosci, wykaz
kluczowych produktow i rezultatow projektu, oczekiwane dlugofalowe korzysci z realizacji projektu, szacunkowy budzet projektu;
po wydaniu decyzji o uruchomieniu projektu karta projektu podlega aktualizacji;

10) Kierownik Projektu — osoba, ktorej powierzono uprawnienia i obowigzek operacyjnego zarzadzania projektem, odpowiedzialna za
dostarczenie $cisle okreslonych produktow projektu w okreslonym czasie i w ramach przyznanego budzetu oraz dokonujgca odbioru
produktéw projektu;
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11) Komitet Sterujacy Projektu — podmiot odpowiedzialny za zarzadzanie strategiczne projektem;

12) korzysci z realizacji projektu — dlugofalowe, mierzalne efekty zrealizowanego projektu, ktdre pojawiajg si¢ po okre§lonym czasie
od zakonczenia realizacji projektu, bedace nastgpstwem oddziatywania rezultatéw projektu;

13) plan projektu — dokument regulujacy sposob realizacji projektu;

14) Portfel Projektéw MS — zbior projektow realizowanych przez MS;

15) produkt projektu — bezposredni wynik zrealizowanych dzialan w projekcie, wytworzony w trakcie realizacji projektu, niezbgdny
do wprowadzenia zmiany, ktory przyczynia si¢ do osiggnigcia zalozonych rezultatéw oraz celéw projektu;

16) projekt — ztozone przedsigwzigcie o charakterze jednorazowym i niepowtarzalnym, majace na celu wprowadzenie okre$lonej zmiany;
zmiana moze mie¢ charakter zmiany legislacyjnej, organizacyjnej, modyfikacji lub wdrozenia systemu informatycznego oraz wdrozenie
dobrych praktyk. Zmiana ograniczona wylacznie do zmiany przepisdw prawa nie stanowi projektu w rozumieniu niniejszego dokumentu;

17) przeglad korzysci — analiza umozliwiajaca okreslenie, czy uzyskano oczekiwane korzysci z realizacji projektu;

18) Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Projektu — osoba, ktora ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za osiagnigcie zaplanowanych
celow, korzysci i rezultatow projektu oraz zapewnienie ich zgodnosci z misja MS;

19) przygotowanie projektu — wszelkie czynnos$ci niezb¢dne do rozpoczgcia realizacji projektu, w szczegdlnosci powotanie Kierownika
Projektu i Zespotu Projektowego oraz opracowanie szczegétowych zatozen projektu;

20) Rada Portfela Projektow — organ reprezentujacy Ministra Sprawiedliwosci oraz doradczo-opiniujacy Ministra Sprawiedliwo$ci
W obszarze strategicznego zarzadzania Portfelem Projektow;

21) raport koncowy — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa
i numer identyfikacyjny projektu, wyniki projektu z uwzglednieniem osiggnigcia zaktadanych celow projektu, uzyskania planowanych
produktéw oraz rezultatéw projektu, oceny planowanych korzysci projektu oraz mozliwych kierunkow rozwoju wynikéw projektu,
oceny realizacji budzetu i harmonogramu, raport doswiadczen, z uwzglgdnieniem do§wiadczenia w obszarze zarzadzania projektem,
zakladanych celow, produktow i rezultatow projektu, wykonania projektu w zaplanowanym czasie i przy zaktadanym budzecie oraz
w zakresie wspolpracy z wykonawcami;

22) raport miesieczny/okresowy z realizacji projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace
obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, informacja o ryzykach, z uwzglednieniem termindéw, zasobow oraz
zakresu projektu, informacja o wykorzystaniu budzetu, informacja o postgpie w realizacji etapéw i zadan projektu, zestawienie
produktéw odebranych w poszczegolnych etapach projektu;

23) raport z osiagnigtych rezultatéw i korzysci — raport sporzadzany przez Inicjatora Projektu w ramach przegladu korzysci, majacy
na celu oceng stopnia osiagnigcia korzysSci projektu po jego zakonczeniu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa
i numer identyfikacyjny projektu, czas trwania projektu (data rozpoczgcia i zakonczenia realizacji projektu), Inicjator Projektu, cele
i budzet projektu, skrocony opis projektu z uwzglednieniem zidentyfikowanych probleméw oraz zrealizowanych dzialan, rezultaty
(w tym korzysci) oraz produkty (planowane i uzyskane na koniec realizacji projektu), skwantyfikowane rezultaty i korzysci uzyskane
na poczatku i na koncu okresu sprawozdawczego wraz z informacja o ich warto§ciach w poprzednich okresach sprawozdawczych,
informacje o zmianach produktow projektu w okresie sprawozdawczym;

24) raport z realizacji projektow MS — raport przygotowywany przez KZPP dla Rady Portfela Projektow w ramach monitorowania
Portfela Projektow MS, przedstawiajacy informacje o projektach, w podziale na 3 grupy, odzwierciedlajace gtoéwne etapy cyklu zycia
projektu: projekty w przygotowaniu, w realizacji oraz zamykane; zakres raportu obejmuje nastgpujace informacje: nazwy i numery
projektéw wchodzacych w sktad Portfela Projektow MS, komorki organizacyjne, ktorych kierujacy/zastgpey kierujacych petnig rolg
Inicjatora Projektu, dane Kierownikdéw Projektow, terminy realizacji projektow, szacowane budzety projektow oraz zrédta finansowania,
zagregowany poziom ryzyka projektow wraz z oceng skutkow w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka;

25) rejestr ryzyk — dokument sporzadzany przez Kierownika Projektu, stanowigcy podstawg monitorowania i kontroli ryzyk projektowych,
zawierajacy co najmniej nast¢gpujace elementy: kategori¢ ryzyka, date identyfikacji, charakterystyke ryzyka z uwzglednieniem
okoliczno$ci jego wystapienia oraz przewidywanych skutkow, skwantyfikowanego prawdopodobienstwa i wpltywu oraz bliskos$ci
ryzyka, a takze planowanych reakcji na ryzyko;

26) rezultat projektu —mierzalny wynik, osiagnigty bezposrednio po zakonczeniu realizacji projektu, b¢dacy nastgpstwem oddzialywania
dostarczonych produktow;

27) szczegotowe zalozenia projektu — dokument zawierajacy informacje niezbg¢dne do podjecia decyzji o uruchomieniu projektu,
zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: informacje ogdlne o projekcie, uzasadnienie realizacji projektu, warianty realizacji
projektu, cele projektu, rezultaty i produkty projektu (w tym skwantyfikowane korzysci z realizacji projektu), harmonogram realizacji
projektu, budzet projektu, ryzyka wptywajace na realizacj¢ projektu, analiza otoczenia projektu, w tym otoczenia prawnego,
interesariuszy oraz ew. udzialu podmiotoéw zewngtrznych w projekcie, a takze zidentyfikowanych punktow styku z innymi inicjatywami
zmiany, analiza organizacji, analiza wykonalnosci i trwatosci projektu;

28) wniosek o powolanie Komitetu Sterujacego Projektu — dokument przygotowywany przez Inicjatora Projektu, zawierajacy nastgpujace
obligatoryjne elementy: nazwa projektu, imi¢ i nazwisko osoby uprawnionej do petnienia funkcji przewodniczacego Komitetu Sterujacego
Projektu, imi¢ i nazwisko osoby/oséb uprawnionej/-ych do petnienia funkcji Glownego Uzytkownika, imi¢ i nazwisko osoby/osob
uprawnionej/-ych do pelnienia funkcji Gtéwnego Dostawcy, stanowiska ww. os6b w ramach struktury organizacyjnej MS lub jednostki
organizacyjnej podlegtej Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego nadzorowanej, uzasadnienie proponowanego sktadu Komitetu
Sterujacego Projektu;

29) wniosek o powolanie Zespolu Projektowego — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace
obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, imi¢ i nazwisko osoby pehnigcej funkcj¢ Kierownika Projektu,
imiona i nazwiska czlonkow Zespotu Projektowego ze wskazaniem roli w Zespole Projektowym, wykonywanych zadan, komorki
organizacyjnej MS lub jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest cztonek Zespotu Projektowego, danych kontaktowych,
stopnia zaangazowania w realizacj¢ zadan w projekcie w stosunku do wszystkich zadan realizowanych przez danego czlonka Zespotu
Projektowego, sposobu wynagradzania za prace wykonywane na rzecz projektu oraz schemat struktury organizacyjnej projektu;
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30) wniosek o wczesniejsze zamknigcie projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace
obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, inicjator zamknigcia projektu, uzasadnienie wczesniejszego zamknigcia
projektu, przewidywane niepozadane skutki wynikajace z wezesniejszego zamknigcia projektu;

31) wniosek o wprowadzenie zmiany w projekcie mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu
projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa i numer
identyfikacyjny projektu, inicjator zmiany w projekcie, opis wnioskowanej zmiany, uzasadnienie zmiany z uwzglgdnieniem wptywu
na cele, produkty, rezultaty, korzysci, budzet i harmonogram projektu, przewidywany wplyw zmiany na inne projekty oraz na zgodno$¢
projektu z celami strategicznymi okre§lonymi w dokumentach o charakterze strategicznym dla wymiaru sprawiedliwos$ci;

32) wniosek o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu —
dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny
projektu, inicjator zmiany w projekcie, opis wnioskowanej zmiany, uzasadnienie zmiany w projekcie z uwzglgdnieniem wpltywu na
cele, produkty, rezultaty, korzysci, budzet i harmonogram projektu, pilno$¢ zmiany, przewidywany wplyw zmiany na inne projekty oraz
na zgodno$¢ projektu z celami strategicznymi okreslonymi w dokumentach o charakterze strategicznym dla wymiaru sprawiedliwosci;

33) wniosek o zgode na przygotowanie projektu (fiszka projektu) — dokument przygotowywany przez Inicjatora Projektu, zawierajacy
podstawowe informacje dotyczace zgtaszanej inicjatywy projektowej, uzasadniajacy potrzeb¢ zmiany, z uwzglgdnieniem nastgpujacych
obligatoryjnych elementéw: tytul projektu, opis problemu/szansy, diagnoza ilo§ciowa i jako$ciowa, proponowany sposob rozwigzania
problemu/odpowiedzi na szansg, okreslenie oczekiwanego rezultatu wynikajacego z wprowadzonej zmiany, w tym korzysci spolecznych/
ekonomicznych, cele strategiczne Ministerstwa Sprawiedliwo$ci, w ktore wpisuje si¢ inicjowana zmiana;

34) wniosek o zmiang skladu Komitetu Sterujacego Projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy
nastgpujace obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, inicjator zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu,
imi¢ i nazwisko odwolywanego czltonka Komitetu Sterujacego Projektu, imi¢ i nazwisko powolywanego czlonka Komitetu Sterujacego
Projektu, stanowisko powolywanego cztonka Komitetu Sterujacego Projektu w ramach struktury organizacyjnej MS lub jednostki
organizacyjnej podleglej Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanej, uzasadnienie zmiany oraz sklad po zmianie;

35) wniosek o zmiang¢ skladu Zespolu Projektowego — dokument przygotowywany przez Kierownika Projektu, zawierajacy nastgpujace
obligatoryjne elementy: nazwa i numer identyfikacyjny projektu, inicjator zmiany sktadu Zespotu Projektowego, imi¢ i nazwisko
odwolywanego czlonka Zespotu Projektowego, imi¢ i nazwisko powolywanego czlonka Zespotu Projektowego ze wskazaniem roli
w Zespole Projektowym, wykonywanych zadan, komorki organizacyjnej MS lub jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
czlonek Zespotu Projektowego, danych kontaktowych oraz uzasadnienie zmiany;

36) zagadnienie projektowe — zdarzenie, ktore moze mie¢ wptyw na realizacj¢ projektu, w szczegdlnosci moze spowodowaé zmiany
produktu, planu lub celu w zakresie czasu, kosztu, jakosci, zakresu, ryzyka i korzysci;

37) Zespét Projektowy — podmiot powolany w celu opracowania oraz wdrozenia rozwiazan przewidzianych do realizacji w ramach projektu.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Portfela Projektow

§ 4.1. Nadzor strategiczny nad realizacja projektow wchodzacych w skiad Portfela Projektow pelni Minister Sprawiedliwosci.
2. Zakres dziatan Ministra Sprawiedliwo$ci zwigzanych z nadzorem strategicznym nad realizacjg projektow obejmuje:
1) wydawanie decyzji o uruchomieniu projektu;
2) zatwierdzanie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu;
3) wydawanie zgody na odstgpienie od realizacji projektu;
4) wydawanie decyzji o wezesniejszym zamknigciu projektu i rozwigzaniu struktur powotanych do zarzadzania i realizacji projektu.

§ 5.1. Organem reprezentujacym Ministra Sprawiedliwosci oraz doradczo-opiniujacym w obszarze strategicznego zarzadzania Portfelem
Projektow jest Rada Portfela Projektow.
2. W sklad Rady Portfela Projektow wchodza:
1) Sekretarze Stanu w MS;
2) Podsekretarze Stanu w MS;
3) Dyrektor Generalny MS.
3. Do zadan Rady Portfela Projektow nalezy:
1) strategiczny przeglad projektow i postgpu prac w projektach;
2) opiniowanie wniosku o zgodg na przygotowanie projektu (fiszki projektu) i karty projektu;
3) powotanie Komitetu Sterujacego Projektu oraz zatwierdzanie zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu poprzez powotywanie
i odwotywanie jego czlonkdéw;
4) wydawanie zgody na przygotowanie projektu, o ktorej mowa w § 15 ust. 10 pkt 2;
5) opiniowanie szczegdtowych zalozen projektu;
6) opiniowanie wnioskow o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu
projektu;
7) opiniowanie w zakresie odstagpienia od realizacji projektu;
8) opiniowanie wnioskéw o wczesniejsze zamknigcie projektu i rozwigzanie struktur powotanych do zarzadzania i realizacji projektu;
9) opiniowanie i zatwierdzanie raportu koncowego;
10) opiniowanie zagadnien wykraczajacych poza kompetencje Komitetu Sterujacego Projektu.
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4. Decyzj¢ o przygotowaniu projektu oraz decyzj¢ o zatwierdzeniu raportu koncowego, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 419, w imieniu
Rady Portfela Projektow podejmuje cztonek nadzorujacy komorke organizacyjng kierowang przez Inicjatora Projektu, na podstawie opinii
cztonkéw Rady Portfela Projektow nadzorujacych komorki organizacyjne MS wlaczone w struktury organizacyjne projektu.

5. Decyzjg¢ o powolaniu Komitetu Sterujacego Projektu, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3, w imieniu Rady Portfela Projektoéw podejmuja
wspolnie czlonkowie nadzorujacy komorki organizacyjne, w ktorych zatrudnione sg osoby powotywane do sktadu Komitetu. W przypadku
0s6b, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 4, decyzj¢ o ich powotaniu podejmuje w imieniu Rady Portfela Projektow cztonek
Rady Portfela Projektow nadzorujacy komoérke organizacyjng kierowana przez Inicjatora Projektu.

6. Decyzj¢ o zmianie sktadu Komitetu Sterujacego Projektu poprzez powotanie lub odwotanie cztonka Komitetu Sterujacego Projektu,
o ktoérej mowa w ust. 3 pkt 3, podejmuje w imieniu Rady Portfela Projektow cztonek nadzorujacy komorke organizacyjng, w ktorej zatrudniona
jest osoba powolywana lub odwolywana ze sktadu Komitetu. W przypadku osob, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 4, decyzj¢
o ich powotaniu lub odwolaniu podejmuje w imieniu Rady Portfela Projektow cztonek Rady Portfela Projektow nadzorujacy komorke
organizacyjna kierowana przez Inicjatora Projektu.

7. Opinie, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 oraz 5-10 wydaja w imieniu Rady Portfela Projektéw czlonkowie Rady Portfela Projektow
nadzorujacy komorki organizacyjne MS wiaczonymi w struktury organizacyjne projektu.

8. Rada Portfela Projektéw moze by¢ zwolywana na wniosek Ministra Sprawiedliwosci lub cztonka Rady Portfela Projektow.

9. Za organizacj¢ posiedzen Rady Portfela Projektow odpowiada KZPP.

Rozdziat 3
Monitorowanie Portfela Projektow MS

§ 6.1. Za monitorowanie Portfela Projektow MS odpowiada KZPP.
2. Proces monitorowania Portfela Projektow MS obejmuje:
1) prowadzenie ewidencji projektow;
2) opiniowanie dokumentow projektowych przedstawianych do zatwierdzenia cztonkom Rady Portfela Projektéw lub Ministrowi
Sprawiedliwosci;
3) analiz¢ raportow okresowych z realizacji projektow;
4) analizg raportow z osiagnigtych rezultatow i korzysci;
5) analizg¢ Portfela Projektow MS pod katem realizacji celow okreslonych w dokumentach o charakterze strategicznym dla wymiaru
sprawiedliwosci;
6) analizg realizacji projektow pod katem doskonalenia metodyki zarzadzania projektami;
7) biezacy nadzor nad stosowaniem Zasad, w tym przekazywanie cztonkom Rady Portfela Projektéw informacji o statusie projektow,
z uwzglednieniem zidentyfikowanych zagrozen oraz rekomendowanych dziatan naprawczych;
8) rekomendowanie wezesniejszego zamknigcia projektu;
3. KZPP opracowuje raport z realizacji projektow MS na podstawie:
1) raportow okresowych z realizacji projektow objetych raportowaniem w ramach Portfela Projektow MS;
2) kopii raportow okresowych z realizacji projektéw przekazywanych wraz z listami sprawdzajacymi, zgodnie z wlasciwym cyklem
raportowania, przez komorki MS wykonujace zadania Instytucji Posredniczacej lub Operatora Programu;
3) raportdw z osiagnigtych rezultatéw i korzysci.
4. Raport z realizacji projektow MS jest przekazywany Ministrowi Sprawiedliwosci i cztonkom Rady Portfela Projektow nie rzadziej
niz raz na kwartal.
5. Wytyczne majace na celu zapewnienie skutecznej realizacji projektow wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna projektu

§ 7.1. W ramach struktur powolywanych do zarzadzania i realizacji projektu wystepuja:
1) Komitet Sterujacy Projektu, w ktérego sktad wchodza:
a) Przewodniczacy Komitetu Sterujagcego Projektu,
b) Gléwny Uzytkownik,
¢) Glowny Dostawca;
2) Zespot Projektowy, na ktorego czele stoi Kierownik Projektu.
2. Funkcjg¢ Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu, Glownego Uzytkownika oraz Gtéwnego Dostawcy moze lub moga pelnicé:
1) kierujacy lub zastgpca kierujacego komorka organizacyjna MS;
2) pelnomocnik Ministra Sprawiedliwosci;
3) kierujacy lub zastgpca kierujagcego jednostky organizacyjng podlegta Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego nadzorowang.
3. Funkcj¢ Glownego Uzytkownika lub Glownego Dostawcy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b i ¢, moga pelni¢ rowniez osoby
wskazane przez pelnomocnika Ministra Sprawiedliwosci.
4. W posiedzeniach Komitetu Sterujacego Projektu moze uczestniczy¢ przedstawiciel KZPP w roli obserwatora.
5. Struktura organizacyjna projektu powolywana jest na czas realizacji projektu.
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§ 8.1. Komitet Sterujacy Projektu odpowiada przed wlasciwymi cztonkami Rady Portfela Projektow za zarzadzanie strategiczne projektem
ijego realizacj¢, w granicach okreslonych decyzja o uruchomieniu projektu.
2. Do zadan Komitetu Sterujacego Projektu nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad realizacja projektu, zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami projektowymi, w szczegdlnos$ci nad:
a) harmonogramem i budzetem projektu,
b) zarzadzaniem ryzykami projektu wykraczajacymi poza kompetencje Kierownika Projektu,
c) dostarczeniem produktow i realizacja korzysci projektu;

2) wsparcie 1 monitorowanie realizacji celow projektu;

3) weryfikacja celow, zakresu i uzasadnienia realizacji projektu w trakcie jego trwania i dokonywanie odpowiednich dziatan korygujacych,
zmierzajacych do realizacji projektu zgodnie z celami okreslonymi w dokumentach o charakterze strategicznym dla wymiaru
sprawiedliwos$ci;

4) wyznaczenie Kierownika Projektu oraz powolywanie Zespotu Projektowego na wniosek Kierownika Projektu;

5) wyznaczanie tolerancji dla wprowadzania zmian w projekcie przez Kierownika Projektu bez obowigzku uzyskiwania akceptacji
Komitetu Sterujagcego Projektu, w ramach przyznanych uprawnien do wprowadzania zmian w projekcie wynikajacych z decyzji
o uruchomieniu projektu;

6) zatwierdzanie zmiany skladu Zespotu Projektowego;

7) zatwierdzanie szczegotowych zalozen projektu;

8) zatwierdzanie planu projektu;

9) akceptacja wymagan dla dostawcow zewngtrznych uwzglgdnianych w zawieranych w ramach projektu umowach ;

10) dokonywanie odbioru etapu projektu;
11) opiniowanie wczesniejszego zamknigcia projektu;
12) zatwierdzanie zmiany w projekcie mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu;
13) opiniowanie wnioskéw o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu
projektu;
14) zatwierdzanie raportu koncowego;
15) podejmowanie decyzji w zakresie proponowanych przez Kierownika Projektu rozwigzan zagadnien projektowych.
3. Do zadan Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu nalezy w szczegodlnos$ci:

1) zapewnienie osiggnigcia zaplanowanych celéw, korzysci i rezultatdw projektu;

2) zapewnienie realizacji zadan Gléwnego Dostawcy 1 Gtownego Uzytkownika przez osoby powotane do ich petnienia, zgodnie z zakresem
okreslonym w pkt 41 5;

3) przekazywanie zagadnien projektowych i ryzyk na wyzsze szczeble Kierownictwa MS;

4) nadzor nad opracowaniem szczegdtowych zalozen projektu oraz zapewnienie, ze projekt jest zgodny z dokumentami strategicznymi;

5) monitorowanie i kontrolowanie postgpow projektu;

6) organizacja i przewodzenie posiedzeniom Komitetu Sterujacego Projektu;

7) przekazanie Inicjatorowi Projektu obowigzku przeprowadzania przegladéw korzysci po zakonczeniu projektu.

4. Do zadan Glownego Dostawcy nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja projektu w zakresie dostarczania produktow projektu;

2) dostarczanie wiedzy 1 doswiadczenia w zakresie prac zwigzanych z dostarczaniem produktow projektu;

3) reprezentacja w projekcie interesoéw dostawcow produktow projektu;

4) zapewnienie zasobow osobowych w zespolach projektowych niezbgdnych do dostarczenia produktow projektu oraz osiagnigcia celow
i rezultatow projektu;

5) zapewnienie jako$ci produktow projektu zgodnej z oczekiwaniami uzytkownikow produktow projektu oraz wymaganiami okre§lonymi
W przepisach prawa;

6) zapewnienie specjalistycznej integralnosci projektu w konteks$cie wdrazanych rozwigzan oraz dostarczanych produktow projektu;

7) zapewnienie, ze standardy dostawcow produktow projektu sg przestrzegane i wykorzystywane w projekcie;

8) monitorowanie, z punktu widzenia dostawcow produktow projektu, potencjalnych zmian oraz ich wptywu na prawidtowos¢, kompletnosé
oraz integralno$¢ rozwigzan wykorzystywanych w projekcie, w celu dostarczenia produktow projektu;

9) prezentacja opinii dostawcow produktow projektu przy podejmowaniu przez Komitet Sterujacy Projektu decyzji dotyczacych wdrazania
proponowanych zmian w projekcie;

10) doradzanie Przewodniczacemu Komitetu Sterujacego Projektu w sprawach wyboru strategii projektowania i wdrazania rozwigzan
przewidzianych w projekcie;
11) informowanie Kierownictwa MS o aspektach projektu dotyczacych wytwarzania i wdrazania rozwigzan przewidzianych w projekcie
oraz dostarczania produktéw projektu;
12) monitorowanie ryzyk projektowych.
5. Do zadan Glownego Uzytkownika nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja projektu w zakresie osiggania korzysci projektu;

2) zagwarantowanie, ze potrzeby wskazanych w dokumentacji projektowej uzytkownikow produktow projektu sa prawidlowo okreslone
oraz ze dostarczone w ramach projektu rozwigzanie spetnia te potrzeby;

3) reprezentacja interesow wskazanych w dokumentacji projektowej uzytkownikow produktow projektu, ktorzy beda wykorzystywali
produkty projektu dla realizacji swoich zadan, osiagnigcia wyznaczonych celéw lub oczekiwanych korzyscei;

4) zapewnienie zasobow osobowych w zespolach projektowych uwzgledniajacych interesy wskazanych w dokumentacji projektowe;j
uzytkownikow produktow projektu;

5) zapewnienie okreslenia oczekiwan jakosciowych wskazanych w dokumentacji projektowej uzytkownikow produktéw projektui kryteriow
akceptacji produktow projektu;
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6) zapewnienie okres$lenia specyfikacji pozadanego rezultatu projektu;
7) podejmowanie decyzji o wyborze rozwigzan planowanych do wykorzystania w projekcie w razie wystapienia konfliktow dotyczacych
priorytetow i wymagan uzytkownikéw produktoéw;
8) monitorowanie i kontrolowanie postgpdéw projektu na poziomie strategicznym z punktu widzenia uzytkownikow produktow projektu,
w tym monitorowanie stopnia osiagnig¢cia korzysci w trakcie realizacji projektu;
9) monitorowanie, z punktu widzenia uzytkownikow produktow projektu, potencjalnych zmian oraz ich wptywu na osigganie korzysci
projektu;
10) doradzanie Przewodniczacemu Komitetu Sterujagcego Projektu w sprawach dotyczacych wyboru rozwigzan w projekcie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ochrony oczekiwanych korzysci;
11) prezentacja opinii uzytkownikéw produktow projektu przy podejmowaniu przez Komitet Sterujacy Projektu decyzji dotyczacych
wdrazania proponowanych zmian w projekcie;
12) informowanie Kierownictwa MS o aspektach projektu dotyczacych potrzeb uzytkownikdéw produktow projektu oraz rezultatow
i korzysci projektu.

§ 9. Wniosek o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu jest przedktadany na etapie zgtaszania projektu, zgodnie z § 15.
§ 10. Wniosek o zmiang sktadu Komitetu Sterujacego Projektu jest przedktadany zgodnie z § 19.

§ 11.1. Kierownik Projektu odpowiada za dostarczenie produktéw projektu w okreslonym czasie i w ramach przyznanego budzetu, zgodnie
z decyzja o uruchomieniu projektu oraz w ramach tolerancji wyznaczonych przez Komitet Sterujacy Projektu.
2. Do zadan Kierownika Projektu nalezy:

1) biezace zarzadzanie projektem, zgodnie z warunkami okre$lonymi w decyzji o uruchomieniu projektu;

2) zorganizowanie prac projektowych oraz wspoélpracy z komérkami organizacyjnymi MS, a takze z innymi podmiotami, ktérych
zaangazowanie jest niezbg¢dne do wdrozenia projektu, celem zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji prac w projekcie;

3) wyznaczanie zadan czlonkom Zespotu Projektowego, koordynowanie oraz nadzorowanie prac Zespotu Projektowego;

4) przygotowanie i przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu szczegétowych zalozen projektu;

5) przygotowanie planu projektu;

6) przygotowywanie i przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu wnioskow o wczesniejsze zamknigeie projektu;

7) przygotowywanie i przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu wnioskow o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej
poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu;

8) wprowadzanie zmiany w projekcie mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu, jesli
Komitet Sterujacy Projektu, w ramach przyznanych uprawnien do wprowadzania zmian w projekcie, wyznaczyt tolerancje dla wprowadzania
zmian przez Kierownika Projektu;

9) aktualizacja karty projektu;

10) przygotowanie protokotu odbioru produktu Iub etapu projektu;

11) dokonywanie odbioru produktéw projektu;

12) przekazywanie do Komitetu Sterujacego Projektu protokotu odbioru etapu projektu;

13) przygotowywanie i przekazywanie do Komitetu Sterujagcego Projektu wnioskéw o powotanie Zespotu Projektowego oraz wnioskow
o zmiang sktadu Zespotu Projektowego;

14) przygotowanie raportéw dotyczacych projektu, w tym raportu okresowego z realizacji projektu i raportu koncowego;

15) zarzadzanie ryzykami, zmianami harmonogramu i zakresem projektu oraz zapewnienie rozwiazania zagadnien projektowych;

16) zglaszanie zagadnienia projektowego do Komitetu Sterujacego Projektu wraz z propozycja jego rozwiazania w przypadku, gdy
rozwigzanie zagadnienia projektowego miesci si¢ poza zakresem kompetencji Kierownika Projektu;

17) wykonywanie innych czynnos$ci okreslonych we wniosku o powolanie Zespotu Projektowego, przepisach wewngtrznych Ministerstwa
Sprawiedliwos$ci oraz decyzjach i poleceniach Komitetu Sterujacego Projektu.

§ 12.1. Zadania i zakres obowiazkow Zespotu Projektowego okresla Kierownik Projektu we wniosku o powotanie Zespotu Projektowego.
2. Sktad Zespotu Projektowego powinien zapewni¢ mozliwo$¢ realizacji celow projektu i obejmowac, w zaleznos$ci od potrzeb danego
projektu, pracownikéw posiadajacych odpowiednie kompetencje do realizacji projektu.

§ 13. Wniosek o powotanie Zespotu Projektowego jest sktadany zgodnie z § 16.

§ 14. Wniosek o zmiang sktadu Zespotu Projektowego jest przedktadany zgodnie z § 20.

Rozdziat 5
Zgloszenie projektu

§ 15.1. Z propozycja zgloszenia projektu wystapi¢ moga:
1) Minister Sprawiedliwosci;
2) czlonek Rady Portfela Projektow;
3) kierujacy lub zastgpca kierujagcego komorka organizacyjng MS;
4) pelnomocnik Ministra Sprawiedliwosci;
5) kierujacy lub zastgpca kierujacego jednostka organizacyjna podlegla Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego nadzorowana.
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2. Ocena, czy propozycja zgloszenia projektu podlega Zasadom jest dokonywana przez Inicjatora Projektu po konsultacji z KZPP.

3. Zgloszenie projektu odbywa si¢ zawsze poprzez Inicjatora Projektu, ktory przygotowuje wniosek o zgod¢ na przygotowanie projektu
(fiszk¢ projektu), wniosek o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu oraz — o ile jest to mozliwe — informacj¢ o szacunkowych kosztach
realizacji projektu i przekazuje dokumenty oraz informacj¢ do KZPP.

4. W przypadku, gdy realizacja projektu dotyczy zmian obejmujacych swym zakresem prace legislacyjne, zgloszenie projektu dokonywane
jest przez kierujacego lub zastgpce kierujacego komorka organizacyjng MS odpowiadajaca za obszar merytoryczny obje¢ty zmianami
legislacyjnymi, na etapie przygotowania projektu aktu prawnego.

5. W przypadku, gdy kierujacy lub zastgpca kierujacego komorka organizacyjng MS odpowiadajaca za obszar merytoryczny objgty
zmianami legislacyjnymi nie zidentyfikuje koniecznosci zgtoszenia projektu na etapie przygotowania projektu aktu prawnego, jest zobowigzany
dokonac takiego zgloszenia, nie pozniej niz z dniem rozpoczgcia konsultacji migdzyresortowych, jesli w ocenie skutkow regulacji wskazano,
ze zmiany legislacyjne wymagaja wdrozenia innych zmian w celu realizacji zmian legislacyjnych.

6. W przypadku konieczno$ci wdrozenia zmian, dla ktorych zmiany legislacyjne zostaly juz uchwalone, zgloszenie projektu dokonywane
jest przez kierujacego lub zastgpcee kierujacego komorka organizacyjng MS, do ktorej zadan nalezy prowadzenie prac w-+ obszarze objgtym
zmianami legislacyjnymi, niezwlocznie po powzigciu informacji o koniecznosci wdrozenia zmian.

7. Wniosek o zgodg na przygotowanie projektu (fiszka projektu) oraz wniosek o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu oceniane
sa przez KZPP pod katem prawidlowosci sporzadzenia i zgodnosci zatozen projektu z celami strategicznymi okreslonymi w dokumentach
o charakterze strategicznym dla wymiaru sprawiedliwosci oraz pod katem mozliwosci zapewnienia prawidlowego nadzoru nad realizacja
projektu na poziomie strategicznym przez czlonkéw Komitetu Sterujacego Projektu.

8. Po uzgodnieniu ostatecznej tresci wniosku o zgodg na przygotowanie projektu (fiszki projektu) oraz wniosku o powotanie Komitetu
Sterujacego Projektu, KZPP:

1) umieszcza projekt w ewidencji projektow 1 nadaje mu numer identyfikacyjny;

2) przygotowuje rekomendacje co do dalszego trybu postgpowania dla wlasciwych czlonkow Rady Portfela Projektow, z uwzglgdnieniem
formy i zakresu danych niezb¢dnych do przedstawienia w szczegdtowych zatozeniach projektu;

3) przekazuje wniosek o zgodg na przygotowanie projektu (fiszkg projektu) wraz z wnioskiem o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu,
odpowiednio do zaopiniowania i zatwierdzenia przez wtasciwych czlonkéw Rady Portfela Projektow.

9. Wraz z wnioskiem o zgodg¢ na przygotowanie projektu (fiszkg projektu) oraz wnioskiem o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu,
KZPP zwraca si¢ do wlasciwych czlonkéw Rady Portfela Projektow o wydanie zgody na przygotowanie projektu albo o wydanie zgody
na odstapienie od realizacji projektu.

10. Wtasciwy cztonek Rady Portfela Projektow:

1) opiniuje wniosek o zgodg na przygotowanie projektu (fiszke projektu);

2) wydaje zgodg¢ na przygotowanie projektu, okreslajac jednoczesnie termin na opracowanie szczegoélowych zatozen projektu oraz
zakres danych niezb¢dnych do uwzglednienia w szczegétowych zalozeniach projektu; przygotowanie projektu obejmuje zar6wno
opracowanie szczegolowych zatozen projektu, jak i powolanie Kierownika Projektu oraz Zespotu Projektowego;

3) zatwierdza sktad i powotuje Komitet Sterujacy Projektu;

albo

4) wydaje decyzj¢ o niepodejmowaniu prac zwigzanych z przygotowaniem szczegdtowych zatozen projektu.

11. Inicjator Projektu moze wycofa¢ projekt na kazdym etapie, do momentu wydania zgody na przygotowanie szczegdtowych zatozen projektu.

Rozdzial 6
Przygotowanie i inicjowanie projektu

§ 16.1. Po wydaniu przez wlasciwego cztonka Rady Portfela Projektow zgody na przygotowanie projektu Komitet Sterujacy Projektu
wyznacza Kierownika Projektu.

2. Kierownik Projektu, niezwtocznie po wyznaczeniu, przygotowuje wniosek o powotanie Zespotu Projektowego, ktory nastgpnie
zatwierdzany jest przez Komitet Sterujacy Projektu.

3. Wniosek o powotanie Zespotu Projektowego zawiera informacje o stopniu zaangazowaniu kazdego cztonka Zespotu w realizacjg
zadan w projekcie w stosunku do wszystkich realizowanych przez niego zadan.

4. Kierownik Projektu przekazuje do KZPP wersj¢ elektroniczng zatwierdzonego wniosku o powotanie Zespotu Projektowego celem
zarchiwizowania w repozytorium Portfela Projektow MS.

5. W przypadku braku mozliwosci realizacji projektu, dla ktéorego wydana zostata zgoda na przygotowanie szczegdtowych zalozen
projektu, stosuje si¢ przepisy § 27.

§ 17.1. Kierownik Projektu wraz z Zespolem Projektowym przygotowuje i przekazuje szczegdltowe zalozenia projektu oraz kartg
projektu do zatwierdzenia przez Komitet Sterujacy Projektu.

2. Po zatwierdzeniu szczegdtowych zatozen projektu i karty projektu przez Komitet Sterujacy Projektu Kierownik Projektu przekazuje
dokumenty do KZPP celem oceny pod katem zlozono$ci realizacji projektu (waga ryzyka projektu), w tym oceny wspodtzaleznosci z innymi
projektami, wplywu na cele strategiczne okre$lone w dokumentach o charakterze strategicznym dla wymiaru sprawiedliwosci oraz korzysci
z realizacji projektu.

3. Po dokonaniu oceny, KZPP przekazuje szczegoélowe zatozenia projektu wraz z kartg projektu do zaopiniowania przez wlasciwych
czlonkéw Rady Portfela Projektow.

4. Po zaopiniowaniu szczegdtowych zatozen projektu przez wtasciwych czlonkéw Rady Portfela Projektow, KZPP zwraca si¢ do
Ministra Sprawiedliwos$ci o wydanie decyzji o uruchomieniu projektu albo o wydanie zgody na odstgpienie od realizacji projektu.
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5. Minister Sprawiedliwosci, na podstawie opinii wlasciwych czlonkéw Rady Portfela Projektow oraz wniosku KZPP, wydaje decyzje
o uruchomieniu projektu albo wydaje zgod¢ na odstapienie od realizacji projektu. Szczegdtowe zatozenia projektu oraz karta projektu
stanowig zalacznik do decyzji o uruchomieniu projektu.

6. W przypadku projektow, dla ktorych Minister Sprawiedliwosci wydal zgodg na odstapienie od realizacji projektu przygotowywany
jest raport koncowy. Przepisy § 26 stosuje si¢ odpowiednio.

7. W przypadku projektow uruchamianych w ramach programéw finansowanych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej, decyzja o ktorej
mowa w ust. 5 moze zosta¢ wydana poprzez zawarcie przez Ministra Sprawiedliwosci lub osobg przez niego upowazniong, porozumienia/
umowy z instytucja nadzorujacg realizacj¢ programu lub wydanie innego dokumentu umozliwiajacego rozpoczgcie realizacji projektu.
Dla tych projektow szczegodtowe zatozenia projektu stanowia zatgcznik do formularza sktadanego na etapie aplikacji o bezzwrotng pomoc
zagraniczng.

§ 18.1. Dla kazdego projektu, dla ktérego wydano decyzj¢ o uruchomienie projektu wymagane jest opracowanie planu projektu.

2. Plan projektu zawiera co najmniej nastgpujace obligatoryjne elementy: szczegélowy harmonogram realizacji projektu z uwzglednieniem
etapow projektu, produkty projektu, budzet projektu, zarzadzanie komunikacja w projekcie (w tym wzory raportow projektowych), zarzadzanie
ryzykiem w projekcie, zarzadzanie jako$cig w projekcie, zarzadzanie konfiguracja w projekcie.

3. Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje plan projektu do zatwierdzenia przez Komitet Sterujacy Projektu.

4. Kierownik Projektu przekazuje do KZPP elektroniczng wersj¢ zatwierdzonego planu projektu celem zarchiwizowania w repozytorium
Portfela Projektow MS.

Rozdziat 7
Zmiana struktury organizacyjnej projektu

§ 19.1. Propozycj¢ zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu moze zgtosié:
1) czlonek Rady Portfela Projektow;
2) cztonek Komitetu Sterujacego Projektu;
3) Inicjator Projektu.
2. Kierownik Projektu, na wniosek podmiotu wskazanego w ust. 1, opracowuje wniosek o zmiang sktadu Komitetu Sterujacego Projektu
i przekazuje go do KZPP wraz z uzasadnieniem.
3. KZPP ocenia propozycj¢ zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu pod katem mozliwosci zapewnienia prawidlowego nadzoru
nad realizacja projektu na poziomie strategicznym przez osoby wchodzace w sktad Komitetu i przekazuje go do zatwierdzenia przez wlasciwego
czlonka Rady Portfela Projektow.

§ 20.1. Propozycj¢ zmiany sktadu Zespotu Projektowego moze zglosic:
1) cztonek Komitetu Sterujacego Projektu;
2) Kierownik Projektu;
3) KZPP;
4) Inicjator Projektu.
2. Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje wniosek o zmiang sktadu Zespotu Projektowego do Komitetu Sterujacego Projektu
celem zatwierdzenia zmiany sktadu Zespolu Projektowego.
3. Kierownik Projektu przekazuje do KZPP elektroniczng wersj¢ zatwierdzonego wniosku o zmiang sktadu Zespotu Projektowego
celem zarchiwizowania w repozytorium Portfela Projektow MS.
4. W przypadku, gdy zmiana sktadu Zespotu Projektowego dotyczy zmiany Kierownika Projektu wniosek o zmiang sktadu Zespotu
Projektowego jest opracowywany przez cztonka Zespotu Projektowego wskazanego przez Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu.

Rozdziat 8
Zatwierdzanie produktow i etapow projektu

§ 21.1. Produkty i etapy projektu zatwierdza si¢ przy wykorzystaniu protokotu odbioru produktu lub etapu, zgodnie z planem projektu.

2. Za przygotowanie protokotu odbioru produktu lub etapu odpowiada Kierownik Projektu.

3. Odbioru produktu projektu dokonuje Kierownik Projektu.

4. Odbioru etapu projektu dokonuje Komitet Sterujacy Projektu.

5. Kierownik Projektu przekazuje do KZPP elektroniczne wersje zatwierdzonych protokotdw odbioru produktu lub etapu przekazywane
celem ich zarchiwizowania w repozytorium Portfela Projektow MS.

Rozdzial 9
Zarzadzanie zmiana w projekcie

§ 22.1. Zmiang w projekcie zarzadza si¢ zgodnie z planem projektu.

2. Dla kazdego projektu w decyzji o uruchomieniu projektu wyznaczane sa tolerancje, w ramach ktorych mozliwe jest wprowadzanie
zmiany w projekcie, przy czym zmiang mieszczaca si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu zatwierdza
Komitet Sterujacy Projektu.
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3. Komitet Sterujacy Projektu, w ramach przyznanych uprawnien do wprowadzania zmian w projekcie wynikajacych z decyzji
o uruchomieniu projektu, moze wyznaczy¢ tolerancje dla wprowadzania zmian przez Kierownika Projektu bez obowiazku uzyskiwania
akceptacji Komitetu Sterujacego Projektu.

4. Z inicjatywa wprowadzenia zmiany w projekcie moze wystapic:

1) czlonek Rady Portfela Projektow,
2) cztonek Komitetu Sterujacego Projektu,
3) Interesariusz Projektu.

5. Inicjatywa wprowadzenia zmiany w projekcie zgtaszana jest Kierownikowi Projektu.

6. Kierownik Projektu dokonuje oceny zasadno$ci wprowadzenia proponowanej zmiany w projekcie oraz jej wplywu na przekroczenie
tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu.

7. W przypadku, gdy proponowana zmiana miesci si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu, Kierownik
Projektu przygotowuje wniosek o wprowadzenie zmiany w projekcie mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji
o uruchomieniu projektu oraz aktualizuje kart¢ projektu, a nastgpnie:

1) przekazuje wniosek oraz zaktualizowang kart¢ projektu do Komitetu Sterujacego Projektu, ktory moze zatwierdzi¢ albo odrzucié¢
wnioskowang zmiang
albo
2) wprowadza zmiany w projekcie, jesli Komitet Sterujacy Projektu, w ramach przyznanych uprawnien do wprowadzania zmian w projekcie
wynikajacych z decyzji o uruchomieniu projektu, wyznaczyt tolerancje dla wprowadzania zmian przez Kierownika Projektu oraz
aktualizuje kartg projektu.

8. Po zatwierdzeniu zmiany mieszczacej si¢ w zakresie tolerancji wyznaczonych w decyzji o uruchomieniu projektu, Kierownik
Projektu przekazuje zaktualizowang kart¢ projektu do KZPP celem zarchiwizowania w repozytorium Portfela Projektow MS.

9. W przypadku, gdy proponowana zmiana wykracza poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu, Kierownik
Projektu przygotowuje wniosek o wprowadzenie zmiany w projekcie wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu
projektu oraz przygotowuje projekt zaktualizowanej karty projektu i przekazuje je do Komitetu Sterujacego Projektu celem wydania opinii.

10. Po wydaniu przez Komitet Sterujacy Projektu opinii do wniosku, Kierownik Projektu przekazuje wniosek oraz zaktualizowana
kartg projektu do KZPP celem oceny wplywu proponowanych zmian na zgodnos¢ projektu z celami strategicznymi okre$lonymi w dokumentach
o charakterze strategicznym dla wymiaru sprawiedliwo$ci, wptywu zmiany na korzysci z realizacji projektu i inne projekty oraz przygotowania
rekomendacji co do dalszego trybu procedowania.

11. KZPP ocenia wniosek i przygotowuje rekomendacje, a nastgpnie przekazuje wniosek o wprowadzenie zmiany wykraczajacej poza
tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu oraz zaktualizowang kart¢ projektu do zaopiniowania wlasciwym cztonkom
Rady Portfela Projektow.

12. Po zaopiniowaniu wniosku przez wlasciwych czlonkéw Rady Portfela Projektow, KZPP wystgpuje do Ministra Sprawiedliwosci
o zatwierdzenie zmiany wykraczajacej poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu i wydanie decyzji zmieniajacej
decyzj¢ o uruchomieniu projektu albo o odrzucenie wnioskowanej zmiany w projekcie.

13. Minister Sprawiedliwos$ci, na podstawie opinii wlasciwych cztonkéw Rady Portfela Projektow i rekomendacji KZPP, zatwierdza
zmiang¢ wykraczajaca poza tolerancje wyznaczone w decyzji o uruchomieniu projektu oraz wydaje decyzj¢ zmieniajaca decyzjg o uruchomieniu
projektu albo odrzuca wnioskowang zmiang w projekcie.

Rozdziat 10
Zarzadzanie ryzykiem projektowym

§ 23.1. Ryzykiem projektowym zarzadza si¢ zgodnie z planem projektu.

2. Za zarzadzanie ryzykiem projektowym odpowiada Kierownik Projektu.

3. Zidentyfikowane ryzyka umieszczane sg przez Kierownika Projektu w rejestrze ryzyk, ktory jest podstawowym dokumentem
monitoringu i kontroli ryzyka podczas realizacji projektu.

Rozdzial 11
Zarzadzanie dokumentacja projektowa

§ 24.1. Dokumentacjg projektowa zarzadza si¢ zgodnie z planem projektu.

2. Za obieg i archiwizowanie dokumentacji projektowej odpowiada Kierownik Projektu.

3. Za wsparcie Kierownika Projektu w procesie raportowania i zarzadzania operacyjnego projektem odpowiedzialne jest biuro projektu
lub wyznaczony przez Kierownika Projektu czlonek Zespotu Projektowego.

Rozdziat 12
Raportowanie z realizacji projektu

§ 25.1. Raportowaniem z realizacji projektu zarzadza si¢ zgodnie z planem projektu.
2. Raporty z realizacji projektu przygotowywane sa przez Kierownika Projektu i przekazywane cyklicznie do Komitetu Sterujacego
Projektu, zgodnie z opracowanymi na potrzeby projektu wzorami, wytycznymi i cz¢stotliwoscig.
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3. Niezaleznie od raportoéw z realizacji projektu Kierownik Projektu przygotowuje dla potrzeb zarzadzania Portfelem Projektoéw MS
raporty miesi¢gczne z realizacji projektu oraz — na wniosek KZPP w przypadku zagrozenia realizacji celow i rezultatow projektu — raporty
okresowe dotyczace krotszych cykli sprawozdawczych.

4. Raporty miesigczne z realizacji projektu oraz raporty okresowe z realizacji projektu sa przekazywane do KZPP lub — w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze §rodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej — do komorki funkcjonujacej w strukturach MS, ktora
wykonuje zadania Instytucji Posredniczacej lub Operatora Programu.

5. W przypadku projektow wspotfinansowanych ze srodkow bezzwrotnej pomocy zagranicznej, dla ktorych w strukturach MS powolano
komorke wykonujaca zadania Instytucji Posredniczacej lub Operatora Programu raporty miesi¢czne z realizacji projektu oraz raporty
okresowe z realizacji projektu sg przekazywane do KZPP przez t¢ komorke.

6. Raporty miesigczne z realizacji projektu przygotowywane sa w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego.

7. W terminie 12 miesigcy od daty zamknigcia projektu Inicjator Projektu, w ramach przegladu korzysci, przygotowuje raport z osiagnigtych
rezultatow i korzysci, ktory przekazywany jest do KZPP. Kolejne raporty przygotowywane sg cyklicznie, co 12 miesigey, przez okres 5 lat
od daty zamknigcia projektu.

8. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Inicjatora Projektu, Rada Portfela Projektow moze wyrazi¢ zgodg na skrocenie okresu
sktadania raportow z osiagnigtych rezultatow i korzysci.

9. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej urzgdu obejmujacych zniesienie komorki kierowanej przez Inicjatora Projektu,
zadania okreslone w § 25 ust. 6. przekazywane sg do komorki, do ktorej zadan przekazano obszar merytoryczny objgty zakresem projektu.

Rozdzial 13
ZamyKkanie projektu

§ 26.1. Zamykanie projektu odbywa si¢ zgodnie z planem projektu.

2. Dla kazdego zamykanego projektu wymagane jest przygotowanie raportu koncowego.

3. Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje raport koncowy do zatwierdzenia przez Komitet Sterujacy Projektu w terminie 30
dni od zakonczenia prac w ramach projektu.

4. Po zatwierdzeniu raportu przez Komitet Sterujacy Projektu Kierownik Projektu przekazuje elektroniczna wersjg raportu do KZPP
celem zaopiniowania.

5. KZPP przekazuje raport koncowy do zaopiniowania i zatwierdzenia przez wtasciwych czlonkéw Rady Portfela Projektow.

6. Zatwierdzenie raportu koncowego przez wlasciwych cztonkéw Rady Portfela Projektéw oznacza zamknigcie projektu. Wraz
z zamknigciem projektu rozwigzaniu ulegaja struktury powotane do zarzadzania i realizacji projektu.

§ 27.1. Z inicjatywa wczesniejszego zamknigcia projektu moze wystapic:
1) czlonek Rady Portfela Projektow;
2) cztonek Komitetu Sterujacego Projektu;
3) Kierownik Projektu;
4) KZPP.
2. Kierownik Projektu przygotowuje wniosek o wczesniejsze zamknigcie projektu i przekazuje go wraz z raportem koncowym do
Komitetu Sterujacego Projektu celem wydania rekomendacji.
3. W przypadku pozytywnej rekomendacji Komitetu Sterujacego Projektu Kierownik Projektu przekazuje wniosek o wczesniejsze
zamknigcie projektu wraz z raportem koncowym do KZPP celem oceny pod katem prawidtowosci sporzadzenia.
4. KZPP przedktada oceniony wniosek o wczesniejsze zamknigcie projektu wraz z raportem koncowym do wlasciwych czlonkéw
Rady Portfela Projektéw celem zaopiniowania.
5. Zaopiniowany przez wlasciwych czlonkdéw Rady Portfela Projektow wniosek o wezesniejsze zamknigcie projektu przekazywany
jest przez KZPP Ministrowi Sprawiedliwosci celem zatwierdzenia oraz wydania decyzji o wezesniejszym zamknigeiu projektu.
6. Minister Sprawiedliwosci, na podstawie opinii wlasciwych czlonkéw Rady Portfela Projektow, zatwierdza wniosek oraz wydaje
decyzj¢ 0 wezesdniejszym zamknigeiu projektu lub odmawia zatwierdzenia wniosku.
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