Warszawa, dnia 31 grudnia 2018 r.
Poz. 121

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOW?
z dnia 28 grudnia 2018 r.

w sprawie zarzadzania portfelem programéw i projektow w dzialach administracji rzadowej:

budzet, finanse publiczne, instytucje finansowe

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

§ 1. 1. Powotuje si¢ Rade Portfela Programéw 1 Projektow, zwang dalej ,,Radg”.

2. Rada jest organem doradczo-opiniodawczym Ministra Finansow w obszarze strategicznego
zarzadzania portfelem programow i projektow.

3. W sktad Rady wchodza:

1) Sekretarz Stanu w Ministerstwie Finansow;

2)  Szef Krajowej Administracji Skarbowej albo wyznaczony przez niego Zastepca;

3) Podsekretarze Stanu w Ministerstwie Finansow, niebedacy Zastgpcami Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej;

4)  Dyrektor Generalny Ministerstwa Finansow;

5) Pelnomocnik Ministra Finanséw do Spraw Informatyzacji.

4. Do zadan Rady nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie, ze realizowane programy i projekty wspieraja realizacje celéw strategicznych
Ministerstva Finansow 1 Krajowej Administracji Skarbowej oraz pozostaja zgodne ze
strategicznymi dokumentami Rady Ministréw, w szczegdlnosci ze Strategia na rzecz
Odpowiedzialnego Rozwoju do roku 2020;

2) zapewnienie koordynacji 1 spdjnosci inicjowanych 1 realizowanych programow i projektow.

5. Posiedzenia Rady sa zwotywane na wniosek Ministra Finansow lub czlonka Rady.

Y Minister Finansow kieruje dzialami administracji rzadowej: budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe, na

podstawie § 1 ust. 2 pkt 1-3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Finanséw (Dz. U. poz. 92).
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6. Za organizacj¢ posiedzen Rady odpowiada komorka organizacyjna odpowiadajagca za

zarzadzanie portfelem programow i projektow w Ministerstwie Finansow.

§ 2. Sposob  zarzadzania portfelem programéw i projektow w Ministerstwie Finansow
1 jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Finansow lub przez niego nadzorowanych oraz
tryb przygotowania, inicjowania 1 zamykania programow i projektow, z uwzglednieniem struktur
organizacyjnych, ktére powinny zosta¢ powolane na potrzeby zarzadzania portfelem programow
i projektow oraz realizacji programéw 1 projektow okreslaja ,,Zasady zarzadzania portfelem
programow 1 projektow dla dziatow administracji rzadowej: budzet, finanse publiczne, instytucje

finansowe”, stanowigce zalacznik do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie
zarzadzania portfelem programéw 1 projektow w dzialach administracji rzadowej: budzet,
finanse publiczne, instytucje finansowe (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. z 2017 r. poz. 108 i 242 oraz

Dz. Urz. Min. Fin. z 2018 r. poz. 42).
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Finansow: wz. P. Nowak
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Zakacznik do zarzadzenia
Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2018 r. (poz. 121)

Zasady zarzadzania Portfelem Programéw i Projektow
dla dzialow administracji rzadowej: budzet, finanse publiczne, instytucje finansowe
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Rozdzial 1

§ 1. Przepisy ogolne

1. Celem Zasad zarzadzania Portfelem Programéw i Projektow dla dzialow administracji rzadowej: budzet,
finanse publiczne, instytucje finansowe, zwanych dalej ,,Zasadami”, jest:

1) obstuga inicjatyw biznesowych;

2) sprawowanie efektywnego nadzoru i monitorowania realizowanych programow i projektow na
poziomie strategicznym;

3) wsparcie efektywnej i terminowej realizacji programow i projektow;

4) standaryzacja i uproszczenie realizacji programow i projektow oraz dokumentow projektowych.

2. Zasadom podlegaja wszystkie inicjatywy biznesowe oraz programy i projekty realizowane w resorcie
finansow, z wyjatkiem:

1) projektow aktow prawnych opracowywanych w Ministerstwie Finansow; z zastrzezeniem ust. 4;

2) projektow pomocniczych finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej i innych bezzwrotnych Zrodet
zagranicznych dotyczacych koordynacji i wdrazania Funduszy Europejskich oraz stuzacych
zapewnieniu wymiany informacji i wspieraniu wspotpracy administracyjnej, a takze zwiekszaniu
zdolnos$ci administracyjnych organéw celnych i podatkowych;

3) dziatan, ktore potencjalnie angazowatyby w Zespole Projektowym i Komitecie Sterujacym Projektu
zasoby tylko jednej komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej.

3. W uzasadnionych przypadkach zasadom podlegaja projekty aktow prawnych, ktorych realizacja wynika ze
Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju do roku 2020.

4. W kazdym przypadku, a w szczegdlnos$ci w przypadku aktéw prawnych, z ktorych wynika konieczno$c¢
budowy, rozbudowy lub unowocze$nienia systemu teleinformatycznego wymagane jest zgloszenie
inicjatywy biznesowej, o ktorym mowa w § 6.

5. Wzory dokumentéw, o ktorych mowa w Zasadach, okre§la i udostepnia na stronie Intranetowej
Ministerstwa Finanséw komorka organizacyjna odpowiadajaca za zarzadzanie portfelem programow
i projektow w Ministerstwie Finanséw, zwana dalej ,,Biurem Portfela”.

§ 2. Definicje

Uzyte w Zasadach okreslenia oznaczaja:

1) Biuro Programu — struktura programu (pracownik albo pracownicy) odpowiedzialna za biezace
utrzymywanie standardow w obszarze zarzadzania programem okreslonych w Dokumencie
Definiujacym Program oraz za wsparcie Koordynatora Programu w procesie zarzadzania programem,;

2) Dokument Definiujacy Program — podstawowy dokument zarzadczy, bedacy wynikiem procesu
inicjowania programu, identyfikujacy i rejestrujacy najistotniejsze informacje potrzebne do rozpoczecia
realizacji programu;

3) Dokumentacja Inicjujaca Projekt — zbior dokumentéw zarzadczych, bedacych wynikiem procesu
inicjowania projektu, zawierajacych najistotniejsze informacje potrzebne do rozpoczecia realizacji
projektu;

4) Dyrektor Biura Portfela — dyrektor lub zastepca dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
zarzadzanie portfelem programow i projektow w Ministerstwie Finanséw sprawujacy nadzoér nad
komorka wewngtrzng realizujacg zadania w tym zakresie;

5) ewidencja inicjatyw biznesowych — rejestr zawierajacy podstawowe informacje o zgloszonych
inicjatywach w resorcie finansow;

6) ewidencja programéw i projektow — rejestr zawierajacy podstawowe informacje o programach
i projektach resortu finanséw, w szczegoblnosci nazwe projektu, opis projektu, date rozpoczecia
i zakonczenia projektu, budzet projektu;

7) Gléwny Dostawca — osoba lub osoby odpowiedzialne za zapewnienie zasoboéw oraz dostarczenie
wiedzy 1 doswiadczenia w zakresie zwigzanym z wytworzeniem produktow, ktore projekt ma
dostarczy¢;



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw —6— Poz. 121

8) Glowny Uzytkownik — osoba lub osoby odpowiedzialne za zagwarantowanie, ze potrzeby
uzytkownikow sg prawidtowo okreslone oraz ze dostarczone w ramach projektu produkty beda
spetniac te potrzeby;

9) Inicjator Inicjatywy — osoba odpowiedzialna za dokonanie zgtoszenia inicjatywy biznesowej;

10) Inicjator Projektu — osoba odpowiedzialna za dokonanie zgloszenia projektu;

11) Inicjator Programu — osoba odpowiedzialna za dokonanie zgtoszenia programu;

12) inicjatywa biznesowa — zidentyfikowana potrzeba zmiany w procesach resortu finansow majaca na
celu budowe, rozbudowe lub unowoczes$nienie systemu teleinformatycznego;

13) jednostka organizacyjna — izby administracji skarbowej, urzedy skarbowe, urzgdy celno-skarbowe
wraz z podlegtymi oddziatami celnymi, Krajowa Szkota Skarbowos$ci, Krajowa Informacja Skarbowa,
Centrum Informatyki Resortu Finansow;

14) karta projektu — dokument przygotowywany przez Inicjatora Projektu/Inicjatywy, uzasadniajacy
potrzebe zainicjowania prac nad przygotowaniem projektu/zgtoszeniem inicjatywy;

15) karta programu — dokument przygotowywany przez Inicjatora Programu, uzasadniajacy potrzebe
zainicjowania prac nad przygotowaniem programu;

16) Kierownik Projektu — osoba, ktorej powierzono zarzadzanie projektem w celu dostarczenia $cisle
okreslonych produktow projektu w okreslonym czasie i w ramach okreslonego budzetu;

17) komérka organizacyjna — komoérka organizacyjna okreslona w statucie Ministerstwa Finansow;

18) Koordynator Programu — osoba koordynujaca projekty prowadzone w ramach programu, ktorej
powierzono zarzadzanie programem na poziomie operacyjnym;

19) Komitet Sterujacy Projektu — organ sprawujacy nadzor nad realizacja projektu na poziomie
strategicznym;

20) korzysci z realizacji programu/projektu — dilugofalowe, mierzalne efekty zrealizowanego
programu/projektu, ktore pojawiaja si¢ po okreslonym czasie od zakonczenia realizacji
programu/projektu, bedace nastepstwem oddzialtywania rezultatow projektu;

21) Minister — Minister Finanséow dla dziatéw administracji rzadowej: budzet, finanse publiczne
i instytucje finansowe;

22) portfel programow i projektéw — zbior programow i projektow realizowanych przez resort finansow;

23) pracownik — pracownik Ministerstwa Finansow albo jednostki organizacyjnej, funkcjonariusz Stuzby
Celno-Skarbowej pehniacy stuzb¢ w Ministerstwie Finanséw albo w jednostce organizacyjnej, a takze
osoba, ktora wykonuje prace w Ministerstwie Finanséw albo w jednostce organizacyjnej na podstawie
innej umowy niz umowa O prace;

24) produkt projektu — bezposredni wynik zrealizowanych dziatan w projekcie, wytworzony w trakcie
realizacji projektu, niezbedny do wprowadzenia zmiany, ktéry przyczynia sie do osiagnigcia
zatozonych rezultatow oraz celow projektu;

25) program — tymczasowa, elastyczna struktura organizacyjna utworzona w celu koordynowania,
nadzorowania i kierowania wdrozeniem grupy powigzanych projektow i dziatan, w celu dostarczenia
produktow i korzys$ci zwigzanych z celami strategicznymi resortu finansow;

26) Projekt — organizacja tymczasowa, powotana w celu dostarczenia jednego lub wiecej produktow
wedtug uzgodnionego Uzasadnienia Biznesowego bedacego uzasadnieniem dziatania organizacyjnego
projektu obejmujacego zwykle koszty, korzysci, ryzyka oraz terminy, wzgledem ktorego weryfikowana
jest ciaglos$¢ zasadnos$ci Projektu;

27) projekt realizowany w trybie uproszczonym — projekt, ktorego szacunkowy koszt realizacji nie
przekracza 1 min zt;

28) Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Projektu — osoba odpowiedzialna za zapewnienie realizacji
celoéw i rezultatow przez projekt;

29) raport koncowy — dokument przygotowywany przez Koordynatora Programu/ Kierownika Projektu na
zakonczenie realizacji programu/projektu;

30) raport miesieczny — dokument przygotowywany przez Koordynatora Programu/Kierownika Projektu
przedstawiajacy postep z realizacji programu/projektu;

31) Rada Portfela Programoéw i Projektéw — organ doradczo-opiniujacy Ministra Finansow w obszarze
strategicznego zarzadzania portfelem programow i projektow;
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32) Rada Programu - organ wspomagajacy realizacje programu odpowiedzialny za dostarczenie
pozadanych wynikoéw i korzysci;

33) resort finanséw — Ministerstwo Finansow oraz jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi lub przez
niego nadzorowane;

34) rezultat projektu — wynik osiggniety bezposrednio po zakonczeniu realizacji projektu, bedacy
nastgpstwem oddzialywania dostarczonych produktow;

35) Sponsor — cztonek Kierownictwa Ministerstwa Finansow pod nadzorem ktorego przygotowywana jest
inicjatywa biznesowa lub realizowany jest Projekt;

36) System — narzedzie informatyczne przeznaczone do wsparcia zarzadzania portfelem programow
i projektow oraz zapewniajace mozliwo$¢ przygotowania i gromadzenia informacji, dokumentow
zwiagzanych z realizacja programow i projektow;

37) system informacyjny — catoksztalt zasobow ludzkich, informacji, danych, procedur, zasad tadu
organizacyjnego, kanatow komunikacji i systeméw informatycznych danej organizacji wraz
Z systemem wzajemnych relacji i powigzan ww. komponentow, umozliwiajacy skuteczng i efektywnag
realizacj¢ jej celow i proceséw biznesowych, m. in. poprzez zapewnienie skutecznego, efektywnego
i logicznego obiegu informacji;

38) Wilasciciel Projektu — komorka organizacyjna/jednostka organizacyjna, w ktorej zakresie dziatalnosci
biznesowej lezy projekt;

39) wniosek o powolanie Komitetu Sterujacego Projektu — dokument przygotowywany przez Inicjatora
Projektu wskazujacy osobe do petienia funkcji Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu oraz
osoby do pelnienia funkcji Gtéwnego Uzytkownika i Gtownego Dostawcy;

40) wniosek o powolanie Rady Programu — dokument przygotowywany przez Inicjatora Programu
wskazujacy osoby wchodzace w sktad Rady Programu;

41) wniosek o powolanie Zespolu Projektowego — dokument przygotowywany przez Kierownika
Projektu wskazujacy cztonkéw Zespotu Projektowego, ze wskazaniem roli w Zespole Projektowym,
wykonywanych zadan oraz schemat struktury organizacyjnej projektu;

42) wniosek o wczesniejsze zamknigcie programu — dokument przygotowywany przez Koordynatora
Programu, zawierajacy uzasadnienie wczesniejszego zamkniecia programu;

43) wniosek 0 wczesniejsze zamknigcie projektu — dokument przygotowywany przez Kierownika
Projektu, zawierajacy uzasadnienie wczesniejszego zamknigcia projektu;

44) wniosek o zmiang skladu Komitetu Sterujacego Projektu — dokument przygotowywany przez Biuro
Portfela, wskazujacy odwotywanego cztonka Komitetu Sterujacego Projektu oraz powotywanego
cztonka Komitetu Sterujacego Projektu wraz z uzasadnieniem zmiany;

45) wniosek o zmiane¢ skladu Rady Programu — dokument przygotowywany przez Biuro Portfela,
wskazujacy odwotywanego cztonka Rady Programu oraz powotywanego cztonka Rady Programu wraz
Z uzasadnieniem zmiany;

46) wniosek o zmiang¢ skladu Zespolu Projektowego — dokument przygotowywany przez Kierownika
Projektu, wskazujacy odwotywanego cztonka Zespotu Projektowego, powotywanego cztonka Zespotu
Projektowego ze wskazaniem roli w Zespole Projektowym, wykonywanych zadan, komorki
organizacyjnej/jednostki organizacyjnej oraz uzasadnienia zmiany;

47) Wstepne Zlecenie Pracy — dokument stanowigcy integralng cze$¢ umowy zawartej pomiedzy
Skarbem Panstwa a Spotkg Aplikacje Krytyczne sp. z 0.0. na podstawie ktorego Minister Finansow
okresla wstepne warunki wykonania zlecenia pracy przez Spotke Aplikacje Krytyczne sp. z 0.0.;

48) Zespot Oceny Inicjatyw Biznesowych — podmiot interdyscyplinarny oceniajacy zgloszone inicjatywy
biznesowe 1 wydajacy rekomendacj¢ odnosnie ich realizacji;

49) Zespol Projektowy — podmiot powotany w celu opracowania oraz wdrozenia rozwigzan
przewidzianych do realizacji w ramach projektu.

Rozdzial 2

Organizacja zarzadzania Portfelem programoéw i projektow

. Zadania Ministra

Nadzér strategiczny nad realizacja programéw i projektow wchodzacych w sktad portfela programow
i projektow sprawuje Minister.
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2.

§ 4.

1.

§ 5.

Zakres dziatah zwigzanych z nadzorem strategicznym nad realizacja programéw i projektow obejmuje w

szczegblnosci:
1) zatwierdzanie sktadu, zmian w skladzie i powolywanie Rady Programu oraz Komitetu Sterujacego
Projektu;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych:
a) uruchomienia programu/projektu,
b) odstapienia od realizacji programu/projektu.

Zadania i sklad Zespolu Oceny Inicjatyw Biznesowych

W sklad Zespolu Oceny Inicjatyw Biznesowych, zwanym dalej ,,Zespotem”, wchodza:

1) Przewodniczacy Zespotu — Pelnomocnik Ministra Finanséw do Spraw Informatyzacji;

2) Zastgpca Przewodniczacego Zespotu — Dyrektor Biura Portfela;

3) Czlonkowie Zespotu:

a) Dyrektor Departamentu Informatyzacji,

b) Dyrektor Departamentu Finansow i Ksiggowosci,

c) Dyrektor Departamentu Organizacji i Wdrozen,

d) Dyrektor Departamentu Budzetu, Logistyki i Kadr Krajowej Administracji Skarbowej,
e) Dyrektor Centrum Informatyki Resortu Finansow,

f)  Dyrektor Departamentu Prawnego.

Zadaniem Zespotu jest:

1) ocena zgloszonej inicjatywy biznesowej majacej na celu budowe, rozbudowe lub unowocze$nienie
systemu teleinformatycznego oraz wydanie rekomendacji dotyczacej sposobu realizacji lub odrzucenia
inicjatywy, z uwzglednieniem:

a) zgodnosci inicjatywy z celami strategicznymi,

b) wptywu inicjatywy na procesy biznesowe i architekture systemu informacyjnego resortu,
C) wykonalno$ci technicznej,

d) wstepnej oceny kosztow wytworzenia i utrzymania produktow;

2) ocena sposobu realizacji projektow o szczeg6lnie istotnym wplywie na system informacyjny resortu;

3) podejmowanie decyzji architektonicznych dla zagadnien eskalowanych z poziomu realizowanych
projektow;

4) ocena Wstepnego Zlecenia Pracy spotce celowej, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 29 kwietnia 2016 r.
0 szczegdlnych zasadach wykonywania niektorych zadan z zakresu informatyzacji dziatalnosci organow
Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2172).

Obstuge Zespotu zapewnia Biuro Portfela.

Zadania Biura Portfela

Biuro Portfela zapewnia wsparcie metodyczne w zakresie obslugi inicjatyw biznesowych oraz
uruchamiania, realizacji, inicjowania i zamykania programéw i projektow.
Biuro Portfela odpowiada za proces monitorowania portfela programow i projektéw obejmujacy:
1) analizg raportoéw z realizacji programéow i projektow;
2) analize portfela programéw i projektow pod katem:
a) realizacji celow strategicznych,
b) postepu realizacji programéw i projektow,
C) zagrozen iryzyk w realizacji programow i projektow;
3) prowadzenie ewidencji programow i projektow;
4) biezacy nadzor nad stosowaniem Zasad;
5) udziat w posiedzeniach Komitetow Sterujacych Projektéw oraz Rad Programow;
6) rekomendowanie Ministrowi, po uprzednim zaopiniowaniu przez Rade Portfela Programéw
i Projektow, wczeSniejszego zamkniecia programu.
Na podstawie raportow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, Biuro Portfela opracowuje i przekazuje Ministrowi
i Radzie Portfela Programow i Projektow sprawozdanie z realizacji programoéw i projektow nie rzadziej niz
raz na kwartat.
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Rozdzial 3

Inicjatywy biznesowe

§ 6. Zgloszenie inicjatywy biznesowej

1.

Kazda propozycja zmiany w procesach resortu finansow majaca na celu budowe, rozbudowe Iub
unowoczesnienie systemu teleinformatycznego wymaga zgtoszenia inicjatywy biznesoweyj.

Inicjatorem Inicjatywy moze byc¢:

1) Minister;

2) Szef Krajowej Administracji Skarbowej;

3) Zastepca Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

4) czlonek Rady Portfela Programow i Projektow;

5) kierujacy lub zastgpca kierujgcego komorkg organizacyjna;

6) kierujacy lub zastepca kierujacego jednostka organizacyjna;

7) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Inicjator Inicjatywy przygotowuje w ramach zgloszenia inicjatywy biznesowej wstepnie wypetiong karte
projektu i przekazuje do Biura Portfela w celu dokonania oceny spdjnosci logicznej i kompletno$ci
informacji.

Biuro Portfela:

1) umieszcza inicjatywe w ewidencji inicjatyw biznesowych;

2) przekazuje wstepnie wypetniong karte projektu do analizy i oceny przez:

a) komorke whasciwg do spraw proceséw i architektury biznesowej,

b) komoérke organizacyjna/jednostke organizacyjng realizujagca zadania zwigzane z dostarczaniem

i utrzymaniem ustug informatycznych w resorcie finansow.

Po przeprowadzeniu analizy i oceny, o ktérej mowa w ust. 4, Biuro Portfela przekazuje wstegpnie
wypelniong karte projektu do Zespolu w celu wydania oceny i rekomendacji dotyczacej sposobu realizacji
lub odrzucenia inicjatywy.
W przypadku rekomendacji o realizacji inicjatywy biznesowej w formie projektu stosuje si¢ § 7.

Rozdzial 4

Projekty

§ 7. Przygotowanie projektu

1.

Inicjatorem Projektu moze byc¢:

1) Minister;

2) Szef Krajowej Administracji Skarbowej;

3) Zastgpca Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

4) cztonek Rady Portfela Programow i Projektow;

5) kierujacy lub zastepca kierujacego komorkg organizacyjna;

6) kierujgcy lub zastepca kierujgcego jednostka organizacyjna;

7) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Ocena czy propozycja zgloszenia projektu podlega Zasadom jest dokonywana przez Inicjatora Projektu po

konsultacji z Biurem Portfela.

Inicjator Projektu przygotowuje kart¢ projektu oraz wniosek o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu

i przekazuje dokumenty do Biura Portfela w celu dokonania oceny prawidtowos$ci sporzadzenia i zgodnos$ci

karty projektu z celami strategicznymi dla resortu finansow.

Biuro Portfela:

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

2) przekazuje zgloszenie projektu wraz z karta projektu oraz wnioskiem o powolanie Komitetu
Sterujgcego Projektu do zaopiniowania przez Rade Portfela Programéow i Projektow.

Po zaopiniowaniu karty projektu oraz wniosku o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu przez Rade

Portfela Programéw i1 Projektow, Biuro Portfela wnioskuje do Ministra 0 uruchomienie projektu oraz

0 powotanie Komitetu Sterujacego Projektu albo o odstgpienie od realizacji projektu.
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6.

Inicjator Projektu moze wycofaé propozycje zgloszenia projektu do momentu podjgcia przez Ministra
decyzji o uruchomieniu projektu.

Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Projektu wyznacza Kierownika Projektu po uruchomieniu projektu.
Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje wniosek o powotanie Zespotu Projektowego do
Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu.

Elektroniczng wersje zatwierdzonego wniosku o powolanie Zespotu Projektowego Kierownik Projektu
zamieszcza w Systemie.

§ 8. Inicjowanie projektu

o

el N 4

Dla kazdego projektu wymagane jest opracowanie Dokumentacji Inicjujacej Projekt.

Zakres Dokumentacji Inicjujacej Projekt jest okreslany we wspotpracy z Biurem Portfela.

Kierownik Projektu opracowuje i przekazuje Dokumentacje¢ Inicjujaca Projekt do zatwierdzenia przez
Komitet Sterujacy Projektu. Przepis § 7 ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

. Zamykanie projektu

Zamkniecie projektu odbywa si¢ zgodnie z Dokumentacjg Inicjujaca Projekt.

Komitet Sterujacy Projektu oraz Zespot Projektowy ulegaja rozwiazaniu wraz z zamknigciem projektu.

Dla kazdego zamykanego projektu wymagane jest przygotowanie raportu koncowego.

Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje raport koncowy do zatwierdzenia przez Komitet Sterujacy
Projektu. Przepis § 7 ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

Minister moze podjac¢ decyzje o wezesniejszym zamknigeiu projektu na kazdym etapie realizacji projektu.
Z inicjatywa wczesniejszego zamkniecia projektu do Komitetu Sterujacego o wydanie w tym przedmiocie
opinii moze wystapic:

1) cztonek Rady Portfela Programéw i Projektow;

2) cztonek Komitetu Sterujacego Projektu;

3) Kierownik Projektu;

4) Biuro Portfela.

W przypadku opinii Komitetu Sterujacego Projektu w zakresie zamknigcia projektu Kierownik Projektu
przygotowuje wniosek 0 wczesniejsze zamkniecie projektu i przekazuje do Biura Portfela.

Biuro Portfela przedktada do zatwierdzenia przez Sponsora Projektu wniosek o wczesniejsze zamknigcie
projektu i rozwigzanie Komitetu Sterujacego Projektu oraz Zespotu Projektowego.

W przypadku niezatwierdzenia przez Sponsora Projektu wniosku, o ktérym w ust. 7, projekt jest
realizowany zgodnie z przyjetym harmonogramem.

§ 10. Komitet Sterujacy Projektu i Zespot Projektowy

1.

Do zarzadzania Projektem powotuje si¢ na czas realizacji Projektu Komitet Sterujacy Projektu, w ktorego

sktad wchodza:

1) Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Projektu,

2) Gtoéwny Uzytkownik,

3) Gtoéwny Dostawca.

Do realizacji Projektu powotuje sie na czas jego realizacji Zespot Projektowy, ktoérym kieruje Kierownik

Projektu.

Przewodniczacym Komitetu Sterujgcego Projektu, przedstawicielem lub przedstawicielami Gléwnego

Uzytkownika oraz przedstawicielem lub przedstawicielami Gtownego Dostawcy moze byc¢:

1) kierujacy albo zastgpca kierujacego komorka organizacyjna;

2) kierujacy albo zastepca kierujacego jednostka organizacyjna;

3) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

4) kierujacy albo zastgpca kierujacego komorka organizacyjng innego ministerstwa, W przypadku
projektow miedzyresortowych;

5) kierujacy albo zastepca kierujagcego komorkg organizacyjng innego organu administracji publicznej,
w uzasadnionych przypadkach;
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6)

7)

cztonek zarzadu spolki celowej, o ktorej mowa w ustawie z dnia 29 kwietnia 2016 r. o szczegélnych
zasadach wykonywania niektorych zadan z zakresu informatyzacji dziatalno$ci organdéw Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 781, 1948 i 2260);

cztonek Gabinetu Politycznego Ministra.

4. Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego Projektu reprezentuje komorke organizacyjng Wtasciciela Projektu.
5. Do zadan Komitetu Sterujacego Projektu nalezy:

1)

2)
3)

9)

sprawowanie nadzoru na poziomie strategicznym nad:

a) realizacja Projektu,

b) harmonogramem i budzetem Projektu,

C) zarzadzaniem ryzykami Projektu wykraczajacymi poza kompetencje Kierownika Projektu,

d) realizacja korzysci Projektu;

wspieranie i monitorowanie realizacji celow Projektu;

weryfikacja celow, zakresu i uzasadnienia realizacji Projektu w trakcie jego trwania i dokonywanie
odpowiednich dziatan korygujacych, zmierzajacych do realizacji projektu zgodnie z celami
strategicznymi okreslonymi dla obszaru resortu finansow;

zatwierdzanie Dokumentacji Inicjujacej Projekt;

dokonywanie odbioru etapu Projektu;

opiniowanie wczesniejszego zamkniecia Projektu;

zatwierdzanie raportu koncowego;

wskazanie sposobu rozwigzania zagadnien projektowych zglaszanych przez Kierownika Projektu,
W szczegolnosci w zakresie zapobiegania wdrazaniu rozwigzan niespdjnych z zatwierdzona decyzja
0 uruchomieniu Projektu;

podejmowanie decyzji bedacych poza zakresem decyzyjnym Kierownika Projektu.

6. Do zadan Gtownego Uzytkownika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zapewnienie specjalistycznych zasobow niezbednych do specyfikowania potrzeb uzytkownikow;
nadanie priorytetow oczekiwaniom uzytkownikow, okreslenie ich w sposob precyzyjny, spojny
i kompletny;

zapewnienie ze strony uzytkownikow zasoboéw niezbednych do realizacji Projektu oraz do kontroli
jakosci produktu;

monitorowanie uzasadnienia biznesowego oraz zgodnosci produktow projektu z uzasadnieniem
biznesowym;

zatwierdzenie wymagan;

realizacja zadan zleconych przez Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu.

7. Do zadan Gtownego Dostawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zapewnienie warunkoéw technicznych i organizacyjnych niezbgdnych do realizacji Projektu;
zapewnienie specjalistycznych zasobow niezbednych do dostarczenia produktow projektu;

nadzor nad postepami oraz oczekiwanym efektem Projektu;

nadzor nad zastosowaniem standardéw specjalistycznych w Projekcie;

nadzor nad stosowaniem procedur zapewnienia jakosci w celu uzyskania oczekiwanej jakosci
produktow;

nadzor nad dostarczaniem produktow projektu o jakosci akceptowalnej przez Gtownego Uzytkownika,
zgodnie z kontraktem zawartym z wykonawca;

realizacja zadan zleconych przez Przewodniczgcego Komitetu Sterujacego Projektu.

8. Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Projektu wyznacza Kierownika Projektu i okresla jego zadania
i zakres obowigzkow w decyzji powotujacej Kierownika Projektu.

9. Zadania i zakres obowiazkow Zespotu Projektowego okresla Kierownik Projektu we wniosku o powotanie
Zespotu Projektowego.

10. Cztonkiem Zespotu Projektowego moze by¢:

1)
2)
3)
4)

pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie danego produktu projektu;
pracownik jednostki organizacyjnej wlasciwej w sprawie danego produktu projektu;
cztonek Gabinetu Politycznego Ministra;

pracownik spotki celowej, o ktdrej mowa w ust. 3 pkt 6.

11. Wniosek o powotanie lub zmiang sktadu Zespotu Projektowego zatwierdza Przewodniczacy Komitetu
Sterujacego.
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12. Kierujgcy komérkami/jednostkami organizacyjnymi sg zobowigzani do udzielania Kierownikowi Projektu

pomocy przy realizacji Projektu oraz udostepniania danych i informacji niezbednych do realizacji projektu.

§ 11. Zmiana skladu Komitetu Sterujacego Projektu i Zespolu Projektowego

1.

Propozycje zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu moze zgtosi¢:

1) cztonek Rady Portfela Programow i Projektow;

2) czlonek Komitetu Sterujacego Projektu;

3) Dyrektor Biura Portfela;

4) Inicjator Projektu.

Zgloszenie propozycji zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu przekazywane jest do Biura Portfela

wraz z uzasadnieniem w celu:

1) dokonania oceny mozliwo$ci zapewnienia prawidlowego nadzoru nad realizacjg projektu;

2) przygotowania wniosku o zmiang sktadu Komitetu Sterujacego Projektu wraz z rekomendacja co do
dalszego trybu postgpowania.

Biuro Portfela wystepuje do Sponsora Projektu o zatwierdzenie albo odmowe zatwierdzenia zmiany sktadu

Komitetu Sterujacego Projektu.

Sponsor Projektu, na podstawie rekomendacji Biura Portfela, zatwierdza zmiane sktadu Komitetu

Sterujacego Projektu albo odmawia zatwierdzenia zmiany.

W przypadku odwotania z petnionej funkcji w Ministerstwie Finanséw/jednostce organizacyjnej

kierujacego komodrka organizacyjna/jednostka organizacyjna albo jego zastepcy, ich zadania w Komitecie

Sterujacym Projektu do czasu zgloszenia propozycji zmiany sktadu Komitetu Sterujacego realizuje:

1) w przypadku kierujacego komoérka organizacyjna/jednostka organizacyjng — nowo powotana osoba
kierujgca komorkg organizacyjna/jednostkg organizacyjng albo osoba kierujgca pracami w komorce
organizacyjnej/jednostce organizacyjnej;

2) w przypadku zastepcy kierujacego komorka organizacyjna/jednostka organizacyjng — kierujacy
komorka organizacyjna/jednostka organizacyjna.

Propozycj¢ zmiany sktadu Zespotu Projektowego moze zgtosic:

1) cztonek Komitetu Sterujgcego Projektu;

2)  Kierownik Projektu.

Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje wniosek o0 zmiang sktadu Zespotu Projektowego do

Przewodniczacego Komitetu Sterujagcego Projektu celem zatwierdzenia zmiany sktadu Zespotu

Projektowego. Przepis § 7 ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku gdy zmiana sktadu Zespotu Projektowego dotyczy zmiany Kierownika Projektu, wniosek

0 zmiang sktadu Zespotu Projektowego jest opracowywany przez czionka Zespolu Projektowego

wskazanego przez Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu.

Rozdzial 5

Projekty realizowane w trybie uproszczonym

§ 12. Uruchomienie i realizacja projektu realizowanego w trybie uproszczonym

1.

2.

Do projektow realizowanych w trybie uproszczonym przepisy § 7 ust. 1-3, ust. 7-9, § 8-11 stosuje

sie odpowiednio.

Biuro Portfela:

1) umieszcza Projekt w ewidencji programow i projektow i nadaje mu numer identyfikacyjny;

2) przekazuje zgloszenie projektu wraz z karta projektu oraz wnioskiem o powotanie Komitetu
Sterujacego Projektu do zaopiniowania przez Sponsora Projektu.

Po zaopiniowaniu karty projektu oraz wniosku o powolanie Komitetu Sterujagcego Projektu przez Sponsora

Projektu, Biuro Portfela wnioskuje do Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow, a w przypadku

projektow realizowanych przez podlegte Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej komorki

organizacyjne/jednostki organizacyjne, do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, o uruchomienie

Projektu i powotanie Komitetu Sterujacego Projektu albo o odstagpienie od realizacji Projektu.

W przypadku projektow realizowanych przez podlegle Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej

komorki organizacyjne/jednostki organizacyjne, w ktorych zaproponowano udziat w Komitecie Sterujacym

Projektu pracownikéw Ministerstwa Finanséw, decyzja Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
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0 uruchomieniu Projektu i powotanie Komitetu Sterujgcego Projektu podejmowana jest w porozumieniu
z Dyrektorem Generalnym Ministerstwa Finansow.

Inicjator Projektu moze wycofa¢ propozycj¢ zgloszenia projektu do momentu podjecia odpowiednio przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow lub Szefa Krajowej Administracji Skarbowej decyzji
0 uruchomieniu Projektu.

Rozdzial 6

Programy

§ 13. Rada Programu, Koordynator Programu i Komitety Sterujace poszczegélnych projektow
programu

1.

5.

Do zarzadzania i realizacji programu powotuje si¢ na czas realizacji programu:
1) Radg¢ Programu, w ktorej sktad wchodza:
a) Przewodniczacy Rady Programu,
b) Zastepca Przewodniczacego Rady Programu,
C) przedstawiciele resortu finansow,
d) przedstawiciele administracji publicznej — w przypadku programow migdzyresortowych;
2) Koordynatora Programu;
3) Komitety Sterujace poszczegolnych projektow programu.
Przewodniczacym Rady Programu, Zastgpca Przewodniczacego Rady Programu lub przedstawicielem
dzialéw administracji rzadowej moze by¢:
1) cztonek Rady Portfela Programéw i Projektow;
2) Szef Krajowej Administracji Skarbowej;
3) Zastepca Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;
4) czlonek Kierownictwa innego ministerstwa.
Koordynator ~Programu moze powofa¢ Biuro Programu w celu zapewnienia wsparcia
organizacyjno-administracyjnego dla Rady Programu i Koordynatora Programu.
Do zadan Rady Programu nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad:
a) realizacjg programu i projektow wchodzacych w sktad programu,
b) harmonogramem i budzetem programu i projektow wchodzacych w sktad programu,
C) zarzadzaniem ryzykami strategicznymi w programie i w projektach wchodzacych w sktad
programu wykraczajacymi poza kompetencje Koordynatora Programu,
d) realizacja korzy$ci programu i projektow wchodzacych w sktad programu;
2) monitorowanie realizacji celow strategicznych programu i projektéw wchodzacych w sktad programu;
3) zatwierdzanie sktadu i powotywanie Komitetdéw Sterujacych Projektow wchodzacych w sktad
Programu;
4) wyznaczenie Koordynatora Programu;
5) zatwierdzanie Dokumentu Definiujgcego Program oraz gtéwnych dokumentow zarzadczych programu;
6) opiniowanie wczedniejszego zamknigcia programu;
7) zatwierdzanie raportow dotyczacych realizacji programu, w tym raportu koncowego;
8) zapewnienie rozwigzania zglaszanych przez Koordynatora Programu zagadnien programowych,
W szczegolnosci w zakresie zapobiegania wdrazaniu rozwigzan niespojnych z zatwierdzong decyzja
0 uruchomieniu programu;
9) podejmowanie decyzji bedacych poza zakresem decyzyjnym Koordynatora Programu.
Do zadan Koordynatora Programu nalezy:
1) biezace zarzadzanie operacyjne programem;
2) biezace koordynowanie projektow wchodzacych w sktad programu i ich wzajemnych powiazan oraz
dziatan realizowanych w ramach programu;
3) utrzymywanie og6lnej integralnosci i spojnosci programu oraz rozwinigcie i utrzymanie srodowiska dla
wspierania wszystkich poszczegdlnych projektow w jego ramach;
4) zarzadzanie komunikacja;
5) koordynowanie i nadzorowanie prawidtowej i terminowej realizacji prac w programie;
6) przygotowanie i przekazanie do Rady Programu Dokumentu Definiujgcego Program;
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7) przygotowywanie i przekazywanie do Rady Programu wnioskow o wczesniejsze zamkniecie programu;

8) przygotowanie raportdéw dotyczacych programu, w tym raportu miesiecznego i koncowego;

9) zarzadzanie ryzykiem, zmianami harmonogramu i zakresem programu oraz zapewnienie rozwigzania
problemoéw zglaszanych przez Kierownikow Projektow.

§ 14. Przygotowanie programu

1. Inicjatorem Programu moze byc¢:
1) Minister;
2) cztonek Rady Portfela Programow i Projektow;
3) Szef Krajowej Administracji Skarbowej;
4) Zastepca Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;
5) kierujacy lub zastgpca kierujacego komorka organizacyjng w Ministerstwie Finansow.
2. Do przygotowania programu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o przygotowaniu projektu okreslone w § 7
ust. 2-6.
3. Po uruchomieniu programu Rada Programu wyznacza Koordynatora Programu.

§ 15. Inicjowanie programu
Do inicjowania programu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o inicjowaniu projektu.
§ 16. Uruchamianie projektéw w ramach programu

1. Inicjatorem Projektu moze by¢:
1) cztonek Rady Portfela Programéw i Projektow;
2) cztonek Rady Programu;
3) Koordynator Programu;
4) Kkierujacy lub zastepca kierujacego komorka organizacyjng.

2. Inicjator Projektu przygotowuje kart¢ projektu oraz wniosek o powotanie Komitetu Sterujacego Projektu
i przekazuje dokumenty do Biura Portfela w celu dokonania oceny prawidtowosci sporzadzenia i zgodnosci
karty projektu z celami strategicznymi dla resortu finanséw, a takze z celami programu okreslonymi
w Dokumencie Definiujacym Program.

3. Biuro Portfela umieszcza Projekt w ewidencji programéw i projektow oraz nadaje mu numer
identyfikacyjny.

4. Biuro Portfela zwraca si¢ do Rady Programu o podj¢cie decyzji o uruchomieniu Projektu, a takze
0 powotanie Komitetu Sterujacego Projektu albo o podjecie decyzji o odstapieniu od realizacji Projektu.

5. Po uruchomieniu Projektu w ramach programu Przewodniczacy Komitetu Sterujacego Projektu wyznacza
Kierownika Projektu.

6. Kierownik Projektu przygotowuje i przekazuje wniosek o powotanie Zespotu Projektowego do
Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Projektu.

7. Elektroniczng wersj¢ zatwierdzonego wniosku o powotanie Zespolu Projektowego Kierownik Projektu
zamieszcza w Systemie.

8. Wlaczanie do programu projektu juz uruchomionego odbywa si¢ w uzgodnieniu z Biurem Portfela.

§ 17. Zmiana skladu Rady Programu

1. Propozycje zmiany sktadu Rady Programu moze zglosic:
1) cztonek Rady Portfela Programéw i Projektow;,
2) cztonek Rady Programu;
3) Koordynator Programu;
4) Dyrektor Biura Portfela.
2. Zgloszenie propozycji zmiany sktadu Rady Programu przekazywane jest do Biura Portfela wraz
z uzasadnieniem w celu dokonania:
1) oceny pod katem mozliwo$ci zapewnienia prawidtowego nadzoru nad realizacjg programu na poziomie
strategicznym przez osoby wchodzace w sktad Rady Programu;
2) przygotowania wniosku o zmiang sktadu Rady Programu;
3) przekazania wniosku o zmiang sktadu Rady Programu do zaopiniowania przez Przewodniczacego Rady
Programu wraz z rekomendacja co do dalszego trybu postgpowania.
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3.

Po zaopiniowaniu wniosku o zmian¢ sktadu Rady Programu przez Przewodniczacego Rady Programu,
Biuro Portfela wystepuje do Ministra o zatwierdzenie albo odmowe zatwierdzenia zmiany sktadu Rady
Programu.

Minister, na podstawie opinii Przewodniczgcego Rady Programu oraz rekomendacji Biura Portfela,
zatwierdza zmiang sktadu Rady Programu albo odmawia zatwierdzenia zmiany.

§ 18. Zmiana skladu Komitetu Sterujacego i Zespolu Projektowego projektu wchodzacego w sklad
programu

1.

6.

Propozycj¢ zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu moze zglosic:

1) cztonek Rady Portfela Programéw i Projektow;

2) cztonek Rady Programu;

3) Koordynator Programu;

4) cztonek Komitetu Sterujacego Projektu;

5) Inicjator Projektu.

Zgloszenie propozycji zmiany sktadu Komitetu Sterujacego Projektu przekazywane jest do Koordynatora
Programu wraz z uzasadnieniem w celu:

1) dokonania oceny mozliwo$ci zapewnienia prawidtowego nadzoru nad realizacjg projektu;

2) przygotowania wniosku o zmiang sktadu Komitetu Sterujacego Projektu wraz z rekomendacja.
Koordynator Programu wystepuje do Przewodniczacego Rady Programu o zatwierdzenie albo odmowe
zatwierdzenia zmiany sktadu Komitetu Sterujgcego Projektu.

Przewodniczacy Rady Programu, na podstawie rekomendacji Koordynatora Programu, zatwierdza zmiang
sktadu Komitetu Sterujacego Projektu albo odmawia zatwierdzenia zmiany.

Propozycj¢ zmiany sktadu Zespotu Projektowego moze zgtosic:

1) cztonek Rady Programu;

2) Koordynator Programu;

3) cztonek Komitetu Sterujgcego Projektu;

4) Kierownik Projektu.

Przepisy § 7 ust. 91 § 11 ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 19. Zamykanie programu

Zamykanie programu odbywa si¢ zgodnie z Dokumentem Definiujagcym Program.

Rada Programu ulega rozwigzaniu wraz z zamknigciem programu, Komitet Sterujacy Projektu oraz Zespot
Projektowy ulegaja rozwigzaniu wraz z zamknigciem projektu.

Dla kazdego zamykanego programu wymagane jest przygotowanie raportu koncowego opracowanego
na podstawie raportow koncowych projektéw wchodzacych w sktad programu. Przepisy § 9 ust. 4 stosuje
si¢ odpowiednio.

Po zatwierdzeniu raportu przez Komitet Sterujacy Projektu Kierownik Projektu przekazuje raport
do Koordynatora Programu.

Na podstawie raportow koncowych projektow wchodzacych w sktad Programu Koordynator Programu
przygotowuje i przekazuje raport koncowy programu do zatwierdzenia przez Radg Programu. Przepisy § 7
ust. 9 stosuje sie odpowiednio.

Minister moze podja¢ decyzje o wczesniejszym zamknig¢ciu programu na kazdym etapie realizacji
programu.

Z inicjatywa wczesniejszego zamknigcia programu o opini¢ do Rady Programu moze wystapic:

1) cztonek Rady Portfela Programéw i Projektow;

2) cztonek Rady Programu;

3) Koordynator Programu;

4) Biuro Portfela.

W przypadku pozytywnej rekomendacji Rady Programu, Koordynator Programu przygotowuje wniosek
0 wczesniejsze zamknigceie programu i przekazuje do Biura Portfela.

Biuro Portfela przedktada wniosek o wczesniejsze zamknigcie programu do Rady Portfela Programow
i Projektow celem zaopiniowania.
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10. Biuro Portfela przekazuje Ministrowi zaopiniowany przez Rade Portfela Programow i Projektow wniosek
0 wczesniejsze zamknigcie programu do zatwierdzenia.

11. W przypadku niezatwierdzenia przez Ministra wniosku, o ktorym mowa w ust. 8, program jest realizowany
zgodnie z przyjetymi zatozeniami.

12. W przypadku wczesniejszego zamknigcia projektow uruchomionych w ramach programu czynnosSci
Ministra wymienione w ust. 10 wykonuje Rada Programu.





