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ZARZADZENIE Nr 27
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 16 sierpnia 2010 r.

w sprawie realizacji projektu ,,Modelowanie, parametryzacja i usprawnianie proceséw funkcjonowania
Ministerstwa i placowek zagranicznych” oraz projektu , Elektroniczny Obieg Dokumentow”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.2)), zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady prowadzenia dziatan
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym da-
lej ,Ministerstwem” oraz w placowkach zagranicz-
nych, w ramach projektow:

1) ,Modelowanie, parametryzacja i usprawnianie
proceséw funkcjonowania Ministerstwa i placo-
wek zagranicznych”, zwanego dalej , Projektem
Usprawniania Procesowego”;

2) ,Elektroniczny Obieg Dokumentéw Ministerstwa
Spraw Zagranicznych”, zwanego dalej ,Projek-
tem EOD”.

2. Projekt Usprawniania Procesowego ma na celu:

1) usprawnienie proceséw funkcjonowania Mini-
sterstwa i placéwek zagranicznych;

2) zapewnienie aktualnosci i kompletnosci modelu
procesowego;

3) zapewnienie wsparcia merytorycznego w zakre-
sie definiowania wymagan funkcjonalnych dla
systemoéw i narzedzi informatycznych wspoma-
gajacych procesy;

4) propagowanie zarzadzania procesowego w Mini-
sterstwie i w placowkach zagranicznych.

3. Projekt EOD prowadzony we wspoétpracy z zewnetrz-
nym Wykonawcg ma na celu uzyskanie jednolitego,
bezpiecznego i niezawodnego zaréwno pod wzgle-
dem sprzetowym, programowym jak i funkcjonal-
nym, systemu zwanego Elektronicznym Obiegiem
Dokumentéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych
obejmujacego system przeptywu dokumentéw
(workflow) i system wydruku, stuzgcego realizacji
zadan wynikajacych z codziennych potrzeb pracow-
nikéw Ministerstwa oraz placéwek zagranicznych.

4. Projekt Usprawniania Procesowego zakonczy sie
nie pézniej niz 30 czerwca 2011 roku.

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzgdowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podsta-
wie § 1 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegotowego
zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 220 poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r.
Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703 z 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505,z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

5. Projekt EOD zakonczy sig nie pdzniej niz 31 pazdzier-

nika 2013 roku.

§2

. W celu realizacji w Ministerstwie Projektu Uspraw-

niania Procesowego oraz Projektu EOD powotuje sie
Komitet Sterujacy Projektami Usprawniania Proceso-
wego i EOD, zwany dalej ,,Komitetem Sterujagcym”,
Kierownika Projektu Usprawniania Procesowego,
Kierownika Projektu EOD, WH1ascicieli Procesow
Gtownych, Wiascicieli procesdéw nizszego poziomu
funkcjonowania Ministerstwa, zwanych dalej ,,Wtas-
cicielami Podprocesow” oraz Zespoty Projektowe.

. Z racji znacznego powigzania Projektu Usprawnia-

nia Procesowego oraz Projektu EOD w sferze mery-
torycznej i organizacyjnej Komitet Sterujacy bedzie
petnit role zarzadcza dla obydwu wymienionych
Projektéw.

§3

. W sktad Komitetu Sterujgcego wchodzg:

1) Przewodniczagcy Komitetu Sterujgcego — Dyrek-
tor Generalny Stuzby Zagranicznej;

2) Petnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych
ds. Informatyzacji;

3) Petnomocnik Ministra Spraw Zagranicznych
ds. reformy systemu kontroli wewnetrznej, zapo-
biegania naduzyciom i procedur antykorupcyj-
nych;

4) Wtasciciele Proceséw Gtéwnych MSZ;

5) Dyrektor komorki wtasciwej do spraw informaty-
ki i telekomunikacji w Ministerstwie;

6) Dyrektor komorki wtasciwej do spraw zarzadza-
nia informacja i wiedza w Ministerstwie;

7) Przedstawiciel podmiotu zaangazowanego w rea-
lizacje Projektu EOD jako Gtowny Wykonawca.

. Przedstawiciel podmiotu zaangazowanego w reali-

zacje Projektu EOD bedzie uczestniczyt w pracach
Komitetu Sterujgcego jedynie w obszarach zwigza-
nych bezposrednio z Projektem EOD. W szczegdl-
nosci nie bedzie uczestniczyt w spotkaniach Komi-
tetu Sterujgcego dotyczacych jedynie Projektu
Usprawniania Procesowego.

. Do zadan Komitetu Sterujgcego nalezy:

1) podejmowanie na wniosek Kierownikéw Projek-
tow lub z wiasnej inicjatywy kluczowych decyzji
dla Projektow na kazdym etapie ich realizacji;

2) zarzadzanie realizowanymi Projektami pod katem
optymalizacji osiggania ich celéw oraz minimali-
zacji ryzyka;
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3) powotywanie i zmiana na wniosek Kierownikow 2. Do zadan Kierownika Projektu w zakresie przypisa-

Projektow sktadu osobowego Zespotdéw Projekto-
wych;

4) ustalenie strategii realizacji Projektow;
5) monitorowanie postepu prac projektowych;

6) podejmowanie decyzji w sprawach projektowych
przedktadanych w formie wnioskéw do decyzji
Komitetu Sterujgcego;

7) reprezentowanie Projektow na forum zewnetrz-
nym;
8) ocenianie Kierownikow Projektow.

. Spotkania Komitetu Sterujacego odbywajg sie nie
rzadziej niz raz na kwartat.

§4

. Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego jest odpo-
wiedzialny za osiggniecie zatozonych celéw Projek-
téw, w tym zaktadanych przez Projekty korzysci.
W zwigzku z tym moze on w imieniu Ministerstwa
jednoosobowo podejmowaé kluczowe decyzje do-
tyczace Projektu.

. Do zadan Przewodniczagcego Komitetu Sterujacego
naleza:

1) zwotywanie i przewodniczenie posiedzeniom Ko-
mitetu Sterujacego;

2) okreslanie celéw oraz uzasadnienia realizacji Pro-
jektow;

3) rekomendowanie dla Komitetu Sterujgcego po-
wotania lub zmiany Kierownikow Projektow;

4) powotywanie biegtych i ekspertow.
§5

. Gtéowny Dostawca reprezentuje interesy podmio-
téw dostarczajgcych produkty Projektow. Na Giow-
nego Dostawce powotuje sie:

1) dla Projektu Usprawniania Procesowego — dy-
rektora komorki wtasciwej do spraw analizy
i usprawniania przebiegu proceséw funkcjono-
wania Ministerstwa i placéwek zagranicznych;

2) dla Projektu EOD — dyrektora komorki wtasciwej
do spraw informatyki i telekomunikacji w Mini-
sterstwie.

. Do zadah Gtéwnego Dostawcy nalezy:

1) zawieranie niezbednych umoéw z wykonawcami
wewnetrznymi i zewnetrznymi;

2) zapewnienie zasobdéw wymaganych do realizacji
Projektow;

3) biezace informowanie Komitetu Sterujagcego oraz
Kierownikéw Projektow o wszelkich istotnych
zmianach dotyczacych Projektow, w tym w szcze-
goélnosci o zmianach: uzasadnienia biznesowego,
kosztéw, zakresu, harmonogramu.

86

. Kierownik Projektu Usprawnienia Procesowego
oraz Kierownik Projektu EOD zostang wskazani
przez Przewodniczagcego Komitetu Sterujgcego
i okresleni imiennie w kartach Projektow.

nego mu Projektu nalezy:

1) dostarczenie produktow Projektu zgodnie z zatoze-
niami, zapewnienie ich jakosci oraz realizacja Pro-
jektu w zatozonym budzecie, czasie oraz zakresie;

2) wnioskowanie do Komitetu Sterujgcego o po-
wotanie lub zmiane w sktadzie Zespotu Projek-
towego;

3) przygotowanie dla Komitetu Sterujgcego mozli-
wych wariantoéw realizacji Projektu wraz z reko-
mendacjg;

4) wnioskowanie do Komitetu Sterujgcego we wszel-
kich kluczowych kwestiach dotyczacych Projektu
wymagajgcych decyzji Komitetu Sterujacego,
w tym w szczegolnosci tych zwigzanych ze zmiang
zakresu, harmonogramu lub budzetu Projektu;

5) realizacja decyzji Komitetu Sterujgcego;
6) prowadzenie harmonogramu Projektu;

7) biezace zarzadzanie Projektem w tym organiza-
cja spotkan, planowanie prac, prace organiza-
cyjne, motywowanie Zespotdéw Projektowych
oraz kontrolowanie Projektu;

8) okresowe raportowanie prac projektowych do
Komitetu Sterujagcego w postaci Raportu Okre-
sowego Projektu;

9) zarzadzanie ryzykiem oraz zmianami w Projekcie;
10) zapewnienie aktualnej dokumentacji projektowe;j;

11) ustalenie jednostek organizacyjnych odpowie-
dzialnych za eksploatacje oraz dalszy rozwdj re-
zultatéw Projektu.

3. Kierownicy Projektéw moga wystepowaé do Dyrek-

tora Generalnego Stuzby Zagranicznej z uzasadnio-
nym whnioskiem o przyznanie dodatku zadaniowego
pracownikowi wchodzgcemu w sktad Zespotu Pro-
jektowego.

§7

1. Wiasciciele Procesow Gtéwnych petnig w Projek-

tach role Gtéwnych Uzytkownikéw reprezentujac
jednoczesnie interesy podmiotéw bedacych odbior-
cami produktéw Projektow.

2. Na Witascicieli Proceséw Gtéwnych wyznacza sie:

1) ,Zarzadzanie i infrastruktura resortu spraw za-
granicznych” — dyrektora komorki organizacyj-
nej wtasciwej w sprawach obstugi Dyrektora Ge-
neralnego Stuzby Zagranicznej;

2) ,Ksztattowanie i koordynacja polskiej polityki za-
granicznej” — dyrektora komorki organizacyjnej
wiasciwej w sprawach opracowywania koncepcji
dtugofalowej polityki zagranicznej i europejskiej
RP i monitorowania jej realizacji;

3) ,Realizacja polskiej polityki zagranicznej” — dy-
rektora komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach obstugi Dyrektora Politycznego.

3. Do zadan Wtascicieli Procesow Gtownych w zakre-

sie przypisanych im Procesow Gtownych Minister-
stwa nalezy:

1) odpowiedzialno$é za wszelkie produkty dostarcza-
ne przez uzytkownikéw w ramach Projektow, w tym
w szczegolnosci za specyfikacje wymagan oraz kry-
teria jako$ciowe oceny i odbioru produktéw;
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2) zapewnienie wykorzystania produktéw dostar-
czanych w ramach Projektow;

3) zapewnienie zasobdéw do realizacji Projektow ze
strony uzytkownikow;

4) biezace informowanie Komitetu Sterujagcego oraz
Kierownikow Projektow o wszelkich istotnych
zmianach dotyczacych Projektow, w tym w szcze-
golnosci o zmianach: uzasadnienia biznesowego,
kosztéw, zakresu, harmonogramu.

4. Dodatkowo dla Projektu Usprawniania Procesowe-
go do zadan Whtascicieli Procesow Gtéwnych w za-
kresie przypisanych im Procesow Gtownych Mini-
sterstwa nalezy:

1) udziat w zapewnieniu aktualnosci modelu proce-
sow funkcjonowania Ministerstwa poprzez bieza-
ce przekazywanie do Kierownika Projektu
Usprawniania Procesowego informacji na temat
zmian natury organizacyjnej i merytorycznej ma-
jacych istotny wptyw na przebieg proceséw;

2) akceptacja merytoryczna opracowanych przez
Wihascicieli Podproceséw modeli i usprawnien;

3) rekomendacja merytoryczna wdrozenia w Mini-
sterstwie opracowanych modeli i usprawnien.

§8

1. Wtascicielami Podprocesow sg dyrektorzy komérek
organizacyjnych, ktére petnig funkcje jednostki wio-
dacej w danym podprocesie. W przypadku, gdy nie
ma mozliwosci jednoznacznego okreslenia jednost-
ki wiodgcej lub Wtasciciela Podprocesu, rozstrzyga-
jacg decyzje podejmuje Komitet Sterujgcy na wnio-
sek Wtasciciela Procesu Gtéwnego.

2. Do zadan Wtasciciela Podprocesu nalezy:

1) kontrola efektywnosci podproceséw, w szczegol-
nosci kontrola zdefiniowanych kluczowych wskaz-
nikdow wydajnosci;

2) opracowywanie, we wspotpracy z przedstawicie-
lami innych komorek organizacyjnych uczestni-
czgcych w podprocesie i Kierownikiem Projektu
Usprawniania Procesowego, modeli i propozycji
usprawnien do podlegtych podproceséw;

3) udziat w zapewnieniu aktualnosci modelu map
procesow funkcjonowania Ministerstwa poprzez
biezgca analizg zmian natury organizacyjnej i me-
rytorycznej majgcych istotny wptyw na przebieg
podlegtych podproceséw i przekazywanie infor-
macji o powyzszych zmianach do odpowiedniego
Whtasciciela Procesu Gtownego oraz do Kierowni-
ka Projektu Usprawniania Procesowego, jak row-
niez poprzez aktywny udziat w spotkaniach doty-
czacych aktualizacji modelu map proceséw funk-
cjonowania Ministerstwa;

4) zapewnienie terminowosci prac Zespotow Pro-
jektowych opracowujgcych propozycje modeli,
usprawnien i aktualizacji do podlegtych podpro-
cesow.

3. Po zakonczeniu Projektu Usprawniania Procesowe-
go dziatania w obszarze usprawniania procesow
bedg prowadzone w ramach biezacych obowigzkéw
stuzbowych.

4. Informacje o podprocesach podlegajgcych danej
jednostce wiodgcej, w szczegélnosci jednoznaczne
przypisanie Wtascicieli Podproceséw oraz zadania
w obszarze zarzgdzania procesami zostang zawarte
w regulaminach wewnetrznych poszczegolnych ko-
morek organizacyjnych Ministerstwa.

§9

1. Podmiotami odpowiedzialnymi za przygotowanie
oraz wytworzenie produktéw powstajacych w wy-
niku realizacji Projektow sg Zespoty Projektowe.

2. Sktad i struktura Zespotow Projektowych okreslana
jest przez Kierownikéw Projektéw w uzgodnieniu
z osobami nadzorujgcymi dany Projekt i z Wtascicie-
lami Procesow Gtownych. Czilonkowie Zespotow
Projektowych sg wyznaczani na podstawie pisemnej
decyzji Przewodniczagcego Komitetu Sterujgcego.

3. Jezeli w sktad Zespotow Projektowych wchodzg
podmioty spoza Ministerstwa, ich praca powinna
opiera¢ sie o stosowne umowy, ktérych tres¢ jest
zgodna z odpowiednimi przepisami prawa.

§10

1. Udzielenie urlopu pracowniczego albo polecenia wy-
jazdu stuzbowego dtuzszego niz dwa dni, a takze wy-
znaczenia innego stanowiska cztonkowi Zespotu Pro-
jektowego wymaga konsultacji z Kierownikiem Pro-
jektu. Cztonek Zespotu Projektowego ma obowigzek
przekazania wtasciwego wniosku do zaopiniowania
do Kierownika Projektu, w ktérym uczestniczy.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie takze do udzielenia urlopu
pracowniczego albo polecenia wyjazdu stuzbowego
dtuzszego niz dwa dni, a takze wyznaczenia innego
stanowiska Wtascicielowi Procesu Gtéwnego, przy
czym akceptacji w takim przypadku udziela Prze-
wodniczgcy Komitetu Sterujgcego.

§ 11

Szczegodtowe ustalenia odnosnie Projektow takie jak:
cele Projektow i kryteria oceny ich realizacji, uzasad-
nienie realizacji Projektow i oczekiwane korzysci, pro-
dukty Projektow podlegajgce odbiorowi, sktad Zespo-
téw Projektowych oraz lista ryzyk projektowych zosta-
ng okreslone w dokumentacji projektowe;.

§12

Traci moc zarzadzenie Nr 16 Ministra Spraw Zagra-
nicznych z dnia 30 listopada 2008 r. w sprawie realiza-
cji projektu ,Modelowanie, parametryzacja i uspraw-
nienie procesow funkcjonowania Ministerstwa i pla-
céwek zagranicznych oraz wdrozenie systemu wspo-
magajacego obieg dokumentéw” w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 6,
poz. 199).

8§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski





