Warszawa, dnia 25 czerwca 2018 r.

Poz. 40
ZARZADZENIE NR 40
MINISTRA PRZEDSI EBIORCZOSCI | TECHNOLOGII b
z dnia 14 czerwca 2018 r.

w sprawie powotania statego Zespotu do spraw likwakji Wydziatébw Promocji Handlu i

Inwestycji przy Ambasadach i Konsulatach Generalnyb Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dniaeBpsiia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z
2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) giwa s¢, co nasipuje:

§ 1.1. Powotuje si staly Zespot do spraw likwidacji Wydziatdbw Promiodandlu i Inwestycji
przy Ambasadach i Konsulatach Generalnych Rzecpgiosj Polskiej, zwany dalej: ,Zespotem”.

2. Zespot jest organem pomocniczym Ministra Przgxigiczasci i Technologii.

3. Zespot kontynuuje prace likwidacyjne Wydziatowoiocji Handlu i Inwestycji prowadzone

przez bytego Ministra Rozwoju i Finansow.
§ 2.1. Do zada Zespotu naley w szczegolngci:

1) weryfikacja zgodnixi przebiegu likwidacji Wydziatdbw Promocji Handlulinwestycji przy
ambasadach i Konsulatach Generalnych Rzeczpogpélikskiej, zwanych dalej ,WPHI", z

harmonogramem likwidacji;
2) akceptacja projektéw zadzen Ministra Przedsibiorczasci i Technologii

w sprawie likwidacji poszczeg6lnych WPHI,

Y Minister Przedsbiorczaici i Technologii kieruje dziatlem administracjiadowej — gospodarka na podstawie § 1 ust. 2
rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia82f0 w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania
Ministra Przedsibiorczaici i Technologii (Dz. U. poz. 93).
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3) wspotpraca z kierownikami WPHI lub likwidatoramiprocesie likwidacji WPHI;

4) wspotpraca z Zespotem Projektowym, ktéry zostanipowotany w ramach Procesu
Projektowego, stanowtego zajcznik do Zarzdzenia realizujcym projekt w ramach Strategii na

rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju pn. ,.System promgagpodarki”;

5) przedktadanie Liderowi Zespotu Projektowego agrganictwem Przewodnigzego Zespotu,
rekomendacji i opinii w sprawach organizacyjnychnahsowych, kadrowych, mgkowych
zwigzanych z likwidacj WPHI,

6) przedktadanie za pednictwem Przewodnigzego Zespotu, Liderowi Zespotu Projektowego
do ostatecznej decyzji lub akceptacji Ministra Bsigbiorczaci Technologii, wymaganych prawem
projektow rozstrzygric w zakresie likwidacji WPHI,;

7) przedktadanie za pednictwem Przewodnigzego Zespotu, Liderowi Zespotu Projektowego

koncowych raportow z procesow likwidacji WPHI.
8 3.1. W sktad Zespotu wchoelz
1) pracownicy Ministerstwa Przegbiorczaci i Technologii:
a) Dyrektor Biura Administracyjnego - Przewodnjcy Zespotu,

b) Dyrektor Departamentu Bezpieéséva 1 Zaradzania Kryzysowego: - Zagica
Przewodniczcego Zespotu,

c) cztonkowie:

- Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego

- Zastpca Dyrektora Departamentu Prawnego,

- Zastpca Dyrektora Departamentu Handlu i Wspotpracyddynarodowej,

- Dyrektor Departamentu Gospodarki,

- pracownik Biura Administracyjnego — Sekretarz;

2) Czionek Zarzdu Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu S.A., zwaualej ,PAIH S.A.".
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1:

1) wykonup swoje funkcje osobcie lub poprzez wyznaczonych, statych zasbw;

2) mog zaprasz&a do udzialu w posiedzeniach Zespotu przedstawicikbmorek

organizacyjnych, ktére reprezeniuj

3. Przewodnicgcy Zespotu mee zapraszado udziatu w pracach Zespotu, z glosem doradczym,

przedstawicieli innych komérek organizacyjnych Mierstwa Przeddbiorczaci i Technologii,
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przedstawicieli innych organéw oraz jednostek pgigieh i nadzorowanych, a taé przedstawicieli

innych podmiotéw, ktérych wiedza i éleiadczenie mogby¢ przydatne do realizacji zagl@espotu.

8 4. Komorki organizacyjne Ministerstwa Przeglsorczaici i Technologii, wspotpracsj z
Zespotem, w szczegOlea poprzez udzielanie informacji oraz przedstaweastanowisk w sprawach,

w ktérych Przewodnicey Zespotu zwrdéci gio udzielenie informaciji lub przedstawienie starskai

8 5. Przewodnicgcy Zespotu mge tworzy¢, spégrod osob, o ktérych mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 1 lit.

bicipkt2 oraz ust. 3, grupy robocze do realizaoszczegolnych dziatav ramach zadaZespotu.

§ 6. 1. Posiedzenia Zespoty swotywane i prowadzone przez Przewodgeego Zespotu, a w

przypadku jego nieobeckm przez Zasfpce Przewodniczcego Zespotu.

2. Posiedzenia Zespotu zwotuje PrzewodgugzZespotu z inicjatywy wiasnej lub na wniosek
Zastpcy Przewodniczrego Zespotu, cztonka Zespotu lub przedstawicigddHPS.A. za pomog

poczty elektronicznej.

3. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Przewogtegp Zespotu lub niezwotania
posiedzenia przez Przewodnjcego Zespotu, w terminie 7 dni od zémia wniosku, o ktérym mowa
w ust. 2, Zasipca Przewodniegego zwotuje posiedzenie z inicjatywy wiasnej lud wniosek

cztonka Zespotu lub przedstawiciela PAIH S.A.

8§ 7. ZespOt powotluje si na czas okéony, do czasu akceptacji przez Ministra
Przedsibiorczaci i Technologii ostatniego ze zZionych przez likwidatorow sprawozta likwidacji
wszystkich WPHI.

8§ 8. Obstug Zespotu zapewnia Biuro Administracyjne MinisteratviPrzedsibiorczaci i

Technologii.

8 9.Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

MINISTER PRZEDSI EBIORCZO SCI
| TECHNOLOGII
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Zatacznik do Zarzadzenia Ministra Przedsiebiorczosci
i Technologii NR 40 z dnia 14 czerwca 2018 r.

w sprawie powotania statego Zespotu do spraw
likwidacji Wydziatéw Promocji Handlu i Inwestycji
przy Ambasadach i Konsulatach Generalnych
Rzeczypospolitej Polskiej

Proces Projektowy
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Stownik

Skroty:

FPI — Faza Planowania

FPr — Faza Przygotowania

FR — Faza Realizacji

FZ — Faza Zakonczenia

HRP — Harmonogram Realizacji Projektu

KO — komérka organizacyjna

KoPP — Koricowy Produkt Projektu

KP30 — Koordynator z Biura Portfeli, Programow i Projektow
K2P30 — Kierownik Biura Portfeli, Programéw i Projektow
KS — Komitet Sterujacy

LP — Lider Projektu

MPIT — Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii
P30 — Biuro Portfeli, Programoéw i Projektéw

PB — Potrzeby Biznesowe

PM — Kierownik Programu

PZP — Plan Zarzadzania Projektem

RB — Rozwigzanie Biznesowe

ROK — Raport Osiggnietych Korzysci

RZ — Raport Zamkniecia

SP — Sponsor

WPHI — Wydziaty Promocji Handlu i Inwestycji

ZP — Zespot Projektowy
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Definicje

Projekt — zorganizowane przedsiewziecie, odrézniajgce sie od zwyktej dziatalnosci biznesowej tym,
zZe jest niepowtarzalne (unikalne), ograniczone datg rozpoczecia i zakonczenia, nastawione przede
wszystkim na wprowadzenie zmiany i jako takie dajace znacznie wiecej szans, ale takze niosgce ze
sobg znacznie wiecej zagrozen. Wynikiem realizacji projektu jest powstanie okreslonego produktu
lub ustugi. Projekt angazuje okreslone zasoby (finansowe, ludzkie, rzeczowe).

Program — stanowi zbiér projektéw potgczonych do wspdlnej realizacji celu strategicznego. W
programy taczone sg projekty zwigzane ze zbieznym obszarem oddziatywania, gdy ich faczna
realizacja niesie ze sobg efekt synergii, zas osobna realizacja powodowataby, ze przez brak
koordynacji, zarzadzania oraz nadzorowania zbioru projektédw, rezultaty oraz korzysci celu
strategicznego nie zostatyby osiggniete.

Konncowy Produkt Projektu (KoPP) — produkt, produkty, ustuga badZ ustugi, bedace zbiorem
implementacji oczekiwanych zmian, zdefiniowanych w projekcie Rozwigzania Biznesowego.

Sponsor (SP) — rola projektowa, pod opiekg ktérej realizowany jest Projekt/Program, bedaca
ambasadorem Programu/Projektu zaréwno wewnatrz organizacji, jak i na zewnatrz. Sponsor
organizuje prace Komitetu Sterujgcego oraz przewodniczy jego obradom i inicjuje jego dziatania.
Sponsorem w przypadku Projektow lub Programoéw realizujgcych $redniookresowe strategie
rozwoju kraju, w tym Strategie na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju, oraz ujetych w innych
dokumentach programowych, jest osoba co najmniej w randze Sekretarza lub Podsekretarza

Stanu, ewentualnie Prezesa lub wiceprezesa jednostki nadzorowanej lub podlegtej.

W przypadku braku powotania Komitetu Sterujgcego, Sponsor przejmuje role i odpowiedzialnos$¢

Komitetu, zgodnie z macierzg odpowiedzialnosci.

Komitet Sterujacy (KS) — rola projektowa, grupa osdb, ktéra sprawuje staty nadzér nad realizacjg
Projektu lub Programu oraz podejmuje kluczowe decyzje co do jego uruchomienia, realizacji czy
zakonczenia, a takze ponosi finalng odpowiedzialno$¢ za rezultaty jego wdrozenia. Decyzje
podejmowane sg w drodze uzgadniania stanowisk. Komitet Sterujacy odpowiada za reagowanie w
przypadku odstepstw od zaktadanych produktéw czy harmonogramoéw. Do zadan KS nalezy
okreslenie celu i wstepnego zakresu dziatan na podstawie wizji strategicznych, zapewnienie
wystarczajgcych zasobdéw do realizacji Projektu/Programu (w tym finansowych). Pracami KS
zarzagdza Sekretarz lub Podsekretarz Stanu, ewentualnie Prezes lub Wiceprezes jednostki
nadzorowanej lub podlegtej.

Kierownik Programu (PM) - rola projektowa odpowiedzialna przed Komitetem Sterujgcym za
realizacje Programu. Planuje i projektuje Program na podstawie otrzymanych od KS wstepnych
zatozen Programu. Aktywnie monitoruje postepy prac, inicjuje dziatania naprawcze oraz zapewnia
integralno$¢ i koherentnos¢ Programu. Kierownik Programu przygotowuje wstepne zatozenia
projektéw oraz wspiera Lideréw Projektéw w realizacji ich zadan.

Lider Projektu (LP) — rola projektowa, ktéra planuje i przygotowuje Projekt; jest odpowiedzialny za
biezgce monitorowanie projektu i zrealizowanie projektu w ramach ustalonego czasu, jakosci,
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kosztow, ryzyka i korzysci. Lider powotywany jest przez Komitet Sterujacy.

Koordynator Biura Portfeli, Programoéw i Projektow (KP30) — osoba, ktéra bada dokumentacje
zarzadcza od strony formalnej i gromadzi jg; ma prawo do wglagdu w dokumentacje zarzadcza, do
monitorowania postepu prac Zespotu oraz do bezposredniego kontaktowania sie z Komitetem
Sterujgcym i Kierownikami Programow; wspiera realizacje Programoéw/Projektéw poprzez
dostarczanie wiedzy z zakresu zarzadzania; role projektowe zobowigzane sg do terminowego
dostarczania dokumentacji projektowej, zgodnie z° macierzg komunikacji zawartg w Planie
Zarzadzania Projektem. W przypadku projektéw realizowanych przez MPIT, role Koordynatora
Biura Portfeli, Programoéw i Projektéw (KP30) petni pracownik wskazany przez kierownika Biura
Portfeli.

Kierownik Biura Portfeli, Programoéw i Projektow (K2P30) — osoba powotujgca i nadzorujgca
Koordynatora P30, zapewnia odpowiednig jakos¢ catosci gromadzonych informacji, moze by¢
gtosem doradczym dla Komitetu Sterujgcego oraz uczestniczy¢ w spotkaniach rél zarzadczych. W
przypadku projektéw realizowanych przez MPIT, role Kierownika Biura Portfeli, Programéw i
Projektéw (K2P30) petni nadzorujgcy prace komdrki odpowiedzialnej za monitorowanie
projektéw., wedtug odrebnych regulacji wewnetrznych MPiT,

Celem niniejszego procesu jest wprowadzenie regulacji pozwalajgcych na projektowe zarzadzanie
likwidacjg WPHI oraz projektem System promocji gospodarki.

Dotychczasowe ustalenia poczynione przez Komitet Sterujgcy programu System wspierania
przedsiebiorcéw dotyczace projektu System promocji gospodarki pozostajg w mocy.

Proces projektowy

Cel fazy Wytworzenie Koicowego Produktu Projektu, Uzyskanie akceptacji i odbioru Koricowego
Produktu Projektu, Odpowiednie reagowanie na wszelkie zagadnienia i ryzyka w trakcie
realizacji

Wejscie Decyzja o realizacji projektu, komplet dokumentacji projektowej

Wyijscie Decyzja o odbiorze Koricowego Produktu Projektu
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Mapa procesu

-

Faza Realizacji

Przygotowanie
Fazy Realizacji

\_

Dk e

Realizacja Weryfikacja
rozwigzania > Postepéw
biznesowego Realizacji

Czy KoPP
realizowany?

Decyzja o
odbiorze KoPP

Macierz odpowiedzialnosci Legenda:

O | Odpowiedzialny za wynik dziatania LP Lider Projektu

W | Wykonujacy dziatanie PM Kierownik Programu

K Rola, z ktérg konsultowane jest dziatanie KS Komitet Sterujacy

| Poinformowany o dziataniu KP30 | Koordynator Biura Portfeli, Programow i Projektéw
P Zespot Projektowy

Dziatanie LP PM KS KP30 ZP

Przygotowanie Fazy Realizacji W 0} | |

Realizacja rozwigzania biznesowego 0 | W

Weryfikacja Postepdw Realizacji (punkty kontrolne) (e} I I | w

Decyzja — Czy KoPP zrealizowany? w 0] | | K

Decyzja o odbiorze KoPP | | o,W |

Szczegotowy opis dziatan

Dziatanie: Przygotowanie Fazy Realizacji
Wejscie:
Wyijscie:
Opis:

Decyzja o realizacji projektu, komplet dokumentacji projektowej
Zaktualizowany PZP, *uaktualniona dodatkowa dokumentacja projektowa
W tym dziataniu LP robi przeglad PZP w celu dostosowania do aktualnych realiow.

Jezeli aktualne realia/czynniki zewnetrzne wptywajg na zapisy w dodatkowej
dokumentacji projektowej (np. Rejestrze Ryzyk, Rejestrze Jakosci), ona réwniez jest
aktualizowana. Kazda aktualizacja powinna by¢ zakomunikowana do KS i KP30,
zgodnie z macierzg komunikacji zawartg w PZP. Za jakos$¢ przygotowania fazy realizacji

odpowiada PM.
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Dziatanie: Realizacja Rozwigzania Biznesowego

Wejscie: PZP, Rozwigzanie Biznesowe, Harmonogram Realizacji Projektu, Model Finansowy,
*dodatkowa dokumentacja projektowa

Wyijscie: Koncowy Produkt Projektu, *zaktualizowana dodatkowa dokumentacja projektowa,
zaktualizowany PZP

Opis: W tym dziataniu zespdt projektowy realizuje KoPP. Realizowane sg wszystkie zadania

projektowe, zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu. Zakres powinien by¢
odpowiednio podzielony, by dostarcza¢ mniejsze funkcjonalnosci w krétszym czasie.
LP odpowiada za to, ze zespot projektowy zrealizuje zadania zgodnie z dokumentami,
na biezgco kontroluje postepy prac, w razie potrzeby koryguje prace ZP i aktualizuje
dokumentacje dodatkowa.

Dziatanie: Weryfikacja Postepow Realizacji (punkty kontrolne)

Wejscie: Czes¢/catosé Koncowego Produktu Projektu, *dodatkowa dokumentacja projektowa

Wyjscie: Zweryfikowane postepy realizacji czesci bagdz catosci Koricowego Produktu Projektu,
*zaktualizowana dodatkowa dokumentacja projektowa, Decyzja o zrealizowaniu
catosci KoPP

Opis: W tym dziataniu zespdt projektowy weryfikuje postepy realizacji czesci badz catosci
Koncowego Produktu Projektu. Weryfikacja odbywa sie zgodnie z przyjetymi w PZP
wytycznymi definiowania i weryfikowania jakosci. Wyniki weryfikacji przekazywane sg
do LP, ktéry zapisuje je w Rejestrze JakosSci nastepnie przekazuje do PM w formie
raportu. Kazdorazowo po weryfikacji czesci KoPP, PM zapoznaje sie z jej wynikami i na
ich podstawie podejmuje decyzje o zrealizowaniu czesci KoPP badz? stwierdza, ze czesci
KoPP nie zrealizowano, o czym informuje KS i KP30. Na koncu tego dziatania, PM
podejmuje decyzje o zrealizowaniu w catosci KoPP, jesli KoPP wykonano w sposdb
zgodny z dokumentacja.

Dziatanie: Decyzja o odbiorze Korncowego Produktu Projektu

Wejscie: Decyzja o zrealizowaniu w catosci Konncowego Produktu Projektu
Wyijscie: Decyzja o odebraniu Koncowego Produktu Projektu badz dalszej realizacji zgodnie
z procesem zarzgdzania zmiana.
Opis: PM prezentuje KoPP Komitetowi Sterujgcemu. W spotkaniu moze uczestniczyé K2P30

lub KP30. KS podejmuje decyzje o odebraniu KoPP i przejsciu do Fazy Zakonczenia,
albo podejmuje decyzje o odmowie odebrania KoPP i dalszej realizacji zgodnie
z procesem zarzgdzania zmiang. KS moze poprosi¢c PM o dodatkowe informacje,
potrzebne do podjecia decyzji. KS przekazuje informacje o podjetej decyzji do KP30
oraz PM.
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Dziatanie: Opracowanie Raportu Zamkniecia

Wejscie:

Wyjscie:
Opis:

Rozwigzanie Biznesowe, Model Finansowy, Harmonogram Realizacji Projektu,
*dodatkowa dokumentacja projektowa, Raport Osiggnietych Korzysci

Raport Zamkniecia

LP przygotowuje Raport Zamkniecia, ktéry zawiera m.in.:

Opisane rdznice w wykonaniu planowanego budzetu w Modelu Finansowym
do faktycznie poniesionych wydatkéw

Opisane i przeanalizowane opdzZnienia w projekcie do ostatnio
zaakceptowanego przez KS harmonogramu bazowego (ostatniego
zaakceptowanego Harmonogramu Realizacji Projektu)

Najlepsze praktyki i doswiadczenia, wypracowane podczas projektu,
ktore mogg by¢ istotng informacjg dla przysztych projektéw

LP przekazuje Raport Zamkniecia do akceptacji PM. PM rozsyta Raport Zamkniecia
do KSi KP30.

Dziatanie: Decyzja o zakonczeniu projektu

Wejscie:
Wyijscie:
Opis:

Raport Zamkniecia, Raport Osiggnietych Korzysci

Decyzja o zakonczeniu projektu

KS na podstawie Raportu Zamkniecia i Raportu Osiggnietych Korzysci z podejmuje
decyzje o zakonczeniu projektu. Na mocy tej decyzji organizacja projektowa zostaje
rozwigzana.
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Odstepstwa od procedury

W wyjatkowych przypadkach, w kazdej fazie procesu projektowego, mozna uzyskaé¢ Odstepstwo
od procedury wdrazajgcej proces projektowy. Procedura Odstepstwa opisana jest ponizej.

e Inicjator wprowadzenia odstepstwa od procedury przygotowuje Whniosek o Odstepstwo
zawierajacy przynajmnie;j:
0 Powdd prosby o odstepstwo, ze wskazaniem jakich odstepstw dotyczy wniosek,
0 Argumentacje potwierdzajgcg powdd (jakosciowsq i ilosciowsy),
0 Oszacowane koszty i ramy czasowe projektu, jak i liste gtéwnych interesariuszy.
e Inicjator przesyta dokument do KP30.
e KP30 na podstawie dokumentu, przeprowadza analize poréwnawczg z istniejgcymi
i zakonczonymi projektami.
e KP30 przygotowuje formalng rekomendacje przyjecia badz odrzucenia wniosku
(z argumentacja) i przesyta jg do KS, a w braku jego powotania — do Sponsora.
e KS albo Sponsor na podstawie przekazanych mu dokumentéw, podejmuje decyzje o przyjeciu
badZ odrzuceniu wniosku.

Zarzadzanie zmiang w projekcie

Wprowadzanie zmiany do zaakceptowanego zakresu, Harmonogramu badZz Modelu Finansowego
powinno odbywad sie wg ponizszej procedury:

* Inicjator wprowadzenia zmiany przygotowuje wniosek o zmiane zawierajacy przynajmniej:
0 Powdd prosby o zmiane
0 Argumentacje potwierdzajaca powdd (jakosciows i ilosciowa)
0 Oszacowane koszty i ramy czasowe projektu, badz zakres
* Inicjator przesyta dokument do PM
e PM decyduje o zaakceptowaniu i przekazaniu wniosku do KP30.
e KP30 opiniuje wniosek i przekazuje do KS, a w braku jego powotania — do SP.
e KS podejmuje decyzje o zmianie oraz przesyta informacje o rozstrzygnieciu do Inicjatora
zmiany, PM oraz KP30.
e LP i PM aktualizujg wszystkie dokumenty powigzane z zakresem wniosku i przekazujg
zaktualizowane dokumenty do KP30.

Zarzadzanie ryzykiem w projekcie

Lider Projektu obowigzany jest do zarzadzania ryzykiem, zgodnie ze Sposobem postepowania
z ryzykiem w Planie Zarzadzania Projektem. Zarzadzanie ryzykiem polega na identyfikacji, analizie,
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planowaniu, reagowaniu oraz informowaniu o ryzyku. Ryzyko dzieli sie na szanse i zagrozenia.

Lider projektu zaktada Rejestr Ryzyka, ktéry stanowi zapis zidentyfikowanych ryzyk dotyczacych
danego projektu, wraz z informacjg o ich statusie, historii i srodkach przeciwdziatania. Jest on
wykorzystywany do gromadzenia i przechowywania informacji o wszelkich zagrozeniach i szansach
zwigzanych z projektem. Rejestr zaktadany jest najpdzniej w Fazie Planowania oraz aktualizowany
zgodnie z Macierzg komunikacji zawartg w Planie Zarzgdzania Projektem. Informacje o nowych
wpisach do rejestru LP przekazuje takze do KP30.

Formularze dokumentéw wytwarzanych w procesie

Formularze dokumentéw wytwarzanych w procesie sg dostepne u jednostki wifasciwej ds.
zarzadzania projektami w MPiT.
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