ZARZADZENIE
WOIJEWODY MAZOWIECKIEGO

z dnia 23 listopada 2022 r.

w sprawie powotania Komitetu Sterujacego do spraw Zarzadzania Projektami Cyfryzacji w

Planie Cyfryzacji Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie

Na podstawie art. 18 ust. 2 w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o

wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewdédztwie (Dz. U. z 2022 r. poz. 135, 655 i 1504)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje sie Komitet Sterujacy do spraw Zarzadzania Projektami Cyfryzacji w Planie

Cyfryzacji Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zwany dalej ,,Komitetem

Sterujgcym” w celu realizacji Projektow Cyfryzacji i zarzgdzania strategicznego tymi

Projektami.

2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Gtownym Uzytkowniku - nalezy przez to rozumiec cztonka Komitetu Sterujacego, ktéry
okresla oraz weryfikuje wymagania oraz oczekiwania Uzytkownika Produktéw Projektu
Cyfryzacji;

Gtéwnym Dostawcy/Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ cztonka Komitetu
Sterujgcego, ktory reprezentuje interesy tych, ktorzy projektujg, wytwarzajg,
wspomagaja, wdrazajg i dostarczajg Produkty Projektu Cyfryzacji;

Inicjatywie - nalezy przez to rozumie¢ pomyst przedstawiony przed Komitetem
Sterujgcym w celu wpisania inicjatywy jako Projektu na Liste Projektéw Cyfryzacji;
Kierowniku Projektu Cyfryzacji — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez
Sponsora Inicjatywy lub Projektu Cyfryzacji pracownika, ktdry odpowiada za
operacyjne zarzadzanie Projektem Cyfryzacji;

Kierowniku Technicznym Projektu Cyfryzacji — nalezy przez to rozumieé
wyznaczonego przez Gtéwnego Dostawce/Wykonawce pracownika, ktory zarzadza
czescig techniczng projektu, odpowiada za termin, zakres, jakos¢ oraz koszt
rozwigzania technicznego;

Liderze Zmiany — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu wyznaczonego do roli
koordynatora inicjatyw cyfryzacyjnych w danym Woydziale lub Biurze, ktéry w

szczegdlnym przypadku moze petnic role Kierownika Projektu Cyfryzacji wyznaczonego



przez Sponsora Inicjatywy lub Projektu Cyfryzacji, ktory jest odpowiedzialny za
operacyjne zarzadzanie Projektem Cyfryzacji;

7) Projekcie - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione z dziatalnosci statej Urzedu,
zorganizowane przedsiewziecie ukierunkowane na wprowadzenie zmiany polegajacej
na stworzeniu w okreslonym czasie i budzecie nowego, unikalnego Produktu lub ustugi;

8) Projekcie Cyfryzacji — nalezy przez to rozumiec¢ Projekty okreslone w dokumencie
Planu Cyfryzacji Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie i umieszczone
na liscie Projektow tego Planu;

9) Produkcie Projektu Cyfryzacji — nalezy przez to rozumiec¢ bezposredni rezultat
zrealizowanych dziatan w Projekcie Cyfryzacji wytworzony w trakcie jego realizacji;
10) Sponsorze Inicjatywy lub Projektu Cyfryzacji - nalezy przez to rozumieé
Przewodniczgcego Komitetu Sterujacego lub cztonka Komitetu Sterujgcego, ktory jest
wiascicielem Inicjatywy i Projektu Cyfryzacji oraz Dokumentu Inicjowania Projektu

Cyfryzacji, ktérego wzor okresla zatgcznik do zarzadzenia;

11) Uzytkowniku Produktéw - nalezy przez to rozumie¢ osobe uzytkownika lub grupe
uzytkownikow, ktorzy bedg wykorzystywali dostarczone Produkty Projektu;

12) Zespole Petnomocnika Wojewody Mazowieckiego — nalezy przez to rozumieé
pracownikéw Urzedu delegowanych do statej wspodtpracy z Petnomocnikiem

Wojewody Mazowieckiego do spraw Cyfryzacji i Zmian Systemowych.

§ 2. W skfad Komitetu Sterujgcego wchodza:

1) Artur Pankowski - Petnomocnik Wojewody Mazowieckiego do spraw Cyfryzacji i
Zmian Systemowych w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie
zwanym dalej ,,Urzedem” — Przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego;

2) Wojciech Brodzik - Zastepca Dyrektora Wydziatu Nadzoru Prawnego w Urzedzie —
Zastepca Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego;

3) Jbézef Wacnik - Dyrektor Biura Informatyki w Urzedzie — staty cztonek Komitetu
Sterujacego;

4) Anna Micek - Czaplicka - Dyrektor Biura Finanséw Urzedu w Urzedzie — staty
cztonek Komitetu Sterujgcego;

5) Agnieszka Wierchowiec - Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu w Urzedzie — staty
cztonek Komitetu Sterujacego;

6) Agata Imielinska — Dyrektor Biura Obstugi Urzedu w Urzedzie — staty cztonek

Komitetu Sterujacego;



7) Urszula Kowalewska — Dyrektor Biura Kadr i Organizacji w Urzedzie — staty cztonek
Komitetu Sterujgcego;
8) Aleksandra Krzoska — Dyrektor Wydziatu Infrastruktury w Urzedzie— staty cztonek
Komitetu Sterujacego.
§ 3. 1. Pracami Komitetu Sterujgcego kieruje Przewodniczacy.
2. Do zadan Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie i wyznaczanie termindw posiedzen Komitetu Sterujacego;
2) przekazywanie informacji o terminach posiedzen Komitetu Sterujgcego wraz z
porzagdkiem obrad;
3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania prac Komitetu Sterujgcego;
4) nadzoér nad pracami Komitetu Sterujgcego w zakresie komunikacji i obiegu
informacji;
5) zatwierdzanie wszelkich dokumentéw projektowych, po akceptacji pozostatych
statych cztonkdéw Komitetu Sterujgcego, na zasadach okreslonych w § 9.
3. Komitet Sterujagcy moze powotywac Zespoty wdrozeniowe, w kazdym projekcie
zakwalifikowanym jako Projekt w Planie Cyfryzacji Urzedu.
4. Sktad Komitetu Sterujgcego moze by¢ rozszerzony, na zasadach okreslonych w § 9,
o reprezentanta Wydziatu, Biura w Urzedzie lub Petnomocnika Wojewody Mazowieckiego
w randze cztonka Komitetu Sterujgcego na czas trwania Projektu Cyfryzacji, jako Sponsora

Projektu Cyfryzacji i/lub Gtdwnego Uzytkownika i/lub Gtdwnego Dostawcy/Wykonawcy.

§ 4. Do zadan Komitetu Sterujgcego nalezy:
1) w zakresie Zarzgdzania Projektami Planu Cyfryzacji:

a) ocena, selekcja i priorytetyzacja Inicjatyw pod katem zasadnosci oraz realizacji
i wpisania ich jako projekt Planu Cyfryzaciji,
b) komunikacja proponowanych zmian w Planie Cyfryzacji oraz ich wptywu na
Urzad,
c) autoryzacja — formalne zatwierdzenia zasadniczych zmian w Projektach
Cyfryzacji;
2) w zakresie inicjowania Projektu Cyfryzacji:

a) wydanie zezwolen na rozpoczecie oraz realizacje Projektu Cyfryzacji,

b) zatwierdzenie dokumentacji inicjowania Projektu Cyfryzacji,

c) zatwierdzenie opisu przedmiotu zamodwienia — jezeli Projekt Cyfryzacji taki
dokument uwzglednia,

d) zatwierdzanie parametréw brzegowych Projektu Cyfryzacji;



3)
4)

5)

w czasie trwania Projektu Cyfryzacji zatwierdzanie wprowadzanych zmian;

W czasie procesu zamykania poszczegdlnych etapow lub catosci Projektu Cyfryzaciji:

a) zatwierdzenie raportu czesciowego lub koncowego Projektu Cyfryzacji,

b) akceptacja spetnienia wszystkich warunkéw, wymaganych do przyjecia
produktu kornicowego Projektu Cyfryzacji i catego Projektu Cyfryzacji;

Do organizacji prac Komitetu Sterujgcego moga by¢ powotani:

a) cztonkowie Zespotu Petnomocnika Wojewody Mazowieckiego do spraw
Cyfryzacji i Zmian Strukturalnych,

b) pracownicy Biura Kadr i Organizacji w Urzedzie oraz Biura Obstugi Urzedu w

Urzedzie.

§ 5. 1. Lider Zmian moze petni¢ role Kierownika Projektu Cyfryzacji.

2.

Lider Zmian przedstawia przed Komitetem Sterujgcym, Inicjatywe jako

przedsiewziecie kandydujgce do wpisania na liste Projektéw Planu Cyfryzaciji.

Kierownik Projektu Cyfryzacji jest odpowiedzialny za operacyjne zarzadzanie

Projektem Cyfryzacji, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

whnioskuje o przydziat zasobdw;

raportuje Komitetowi Sterujgcemu o postepach prac i stanie ich zaawansowania
oraz o zidentyfikowanych ryzykach w postaci Rejestru Ryzyk;

koordynuje dostarczanie wymagan przez poszczegélnych cztonkéw zespotu
projektowego;

dostarcza informacji i wyjasnien dla wszystkich zapytan cztonkéw Komitetu
Sterujgcego;

rozwigzuje konflikty dotyczgce wymagan i ustalenie priorytetow.

§ 6. Sponsor Inicjatywy lub Projektu Cyfryzacji jest odpowiedzialny za zarzgdzanie Projektem

Cyfryzacji w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

wyznacza Kierownika Projektu Cyfryzacji;
odpowiada za realizacje celéw biznesowych Projektu Cyfryzacji;
zatwierdza cele i priorytety Projektu Cyfryzacji;

odpowiada za pozyskanie budzetu i zasobdw Projektu Cyfryzacji;



5) akceptuje projekt na kazdym kroku realizacji i przedstawia go do zatwierdzenia na

Komitecie Sterujgcym przy pomocy Lidera Zmian lub Kierownika Projektu

Cyfryzacji.

§ 7. 1. Gtéwny Uzytkownik jest odpowiedzialny za uwzglednienie intereséw uzytkownikéw,

ktorzy bedg wykorzystywac produkty Projektu Cyfryzacji, poprzez dostarczenie oczekiwan,

przedstawienie wymagan i okreslenie ich potrzeb.

2. Do zadan Gtéwnego Uzytkownika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

okreslenie potrzeb uzytkownikéw produktéw Projektu Cyfryzacji;

dostarczanie oczekiwan jakosciowych produktéw oraz okreslenie kryteridéw
akceptacji dla Projektu Cyfryzacji;

monitorowanie spetniania wymagan wytworzonych produktdw;

biezacy kontakt z osobami, ktdre bedg wykorzystywaé produkt;

udostepnianie zasobow uzytkownika w celu okreslenia i weryfikacji potrzeb,

testowania rozwigzan, odbioru produktéw.

3. Przedstawicielem Gtéwnego Uzytkownika moze by¢:

1)
2)

Lider Zmian jako przedstawiciel Wydziatu lub Biura w Urzedzie;

cztonek Zespotu Petnomocnika Wojewody Mazowieckiego.

§ 8. 1. Gtéwny Dostawca/Wykonawca jest odpowiedzialny za techniczng spdjnosé Projektu

Cyfryzacji i dostarczenie projektowi wszystkich niezbednych zasobéw dostawcy i wykonawcy.

2. Do zadan Gtéwnego Dostawcy/Wykonawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

wyznaczanie Kierownika Technicznego Projektu Cyfryzacji;

doradztwo w zakresie wyboru metod projektowania i wdrazania;

weryfikacja i zapewnienie, ze propozycje dotyczace rozwigzania technicznego sg
wykonalne z technicznego punktu widzenia;

informowanie Kierownika Projektu Cyfryzacji o aspektach technicznych projektu
dotyczacych obszaru dostawcy i wykonawcy;

udostepnianie zasobdéw dostawcy i wykonawcy, nieograniczonych do, propozycji
plandw wdrozenia, metod weryfikacji postepu projektu, zapewnienia ciggtosci
operacyjnej, szacowania ryzyka wptywajgcego na prace Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad Projektem Cyfryzacji z punktu widzenia dostawcy i

wykonawcy.



3. Kierownik Techniczny Projektu Cyfryzacji jest odpowiedzialny za techniczne
zarzadzanie Projektem Cyfryzacji, w tym odpowiada za termin, zakres, jako$¢ oraz

koszt rozwigzania technicznego, a w szczegdlnosci za:

1) kierowanie technicznym zespotem wdrozeniowym;

2) raportowanie Kierownikowi Projektu Cyfryzacji o postepach prac i stanie ich
zaawansowania oraz o zidentyfikowanych ryzykach w postaci Rejestru Ryzyk;

3) koordynacje dostarczania ustug i produktéw Projektu Cyfryzacji przez
poszczegdlnych cztonkdw technicznego zespotu projektowego;

4) dostarczanie informacji i wyjasnien dla wszystkich zapytan cztonkéw Komitetu
Sterujgcego i Kierownika Projektu Cyfryzacji;

5) weryfikacje i zapewnienie, ze propozycje dotyczgce rozwigzania technicznego sg
wykonalne z technicznego punktu widzenia;

6) rozwigzywanie konfliktéw dotyczgcych sposobow realizacji wymagan i ustalenie

priorytetéw.

§ 9. 1. Komitet Sterujacy podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosédw, w obecnosci co
najmniej potowy statych cztonkéw Komitetu Sterujgcego.

2. Decyzje mogg by¢ podejmowane w trybie obiegowym, przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej.

3. Przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego ma prawo gtosu rozstrzygajgcego.

§ 10. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do wspétpracy z Komitetem
Sterujgcym, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie wsparcia merytorycznego w postaci

pracownikéw wyznaczonych do pracy w zespole projektowym.

§ 11. 1. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego jego obowigzki
wykonuje Zastepca Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego.

2. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego oraz Zastepcy Przewodniczacego Komitetu
Sterujgcego, obowigzki Przewodniczacego Komitetu Sterujgcego wykonuje wyznaczony przez

Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego, staty cztonek Komitetu Sterujgcego.



§ 12. W posiedzeniach Komitetu Sterujgcego na zaproszenie Przewodniczgcego Komitetu
Sterujgcego moga uczestniczyé osoby niebedace cztonkami Komitetu Sterujgcego, ktérych
wiedza i doswiadczenie mogg by¢ przydatne przy realizacji Projektu Cyfryzaciji.

§ 13. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komitetu Sterujgcego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojewoda Mazowiecki

Konstanty Radziwitt
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