Zarzgdzenie nr “1 C

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych

n o«

7z dnia { wreMuUl Wwie

w sprawie wprowadzenia przejsciowych zasad dotyczacych realizacji przedsigwzig¢
rozwojowych, przed opracowaniem dokumentu kompleksowo regulujacego dzialalnos¢
rozwojowg w Lasach Panstwowych

(znak sprawy: 0S.011.5.1.2016)

Na podstawie art. 33 ust.1. ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r . o lasach w zwigzku z § 6
Statutu Laséw Pahstwowych — w wykonaniu zadania — Dyrektora Generalnego Lasow
Paristwowych, zwigzanego z art.. 33 ust.3. pkt. 3 ustawy, z kidrego to przepisu wynika, iz
Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych jest obowiqgzany do organizowania przedsigwziec
na rzecz rozwoju lesnictwa,

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania w jednostkach organizacyjnych PGL Lasy Panstwowe
,Zasady zarzadzania przedsigwzi¢ciami rozwojowymi — projektami w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.”, stanowigce zafacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Systemy funkcjonalne, ktorych wykaz stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
wymagaja okreslenia wyjsciowego stanu prac nad konkretyzacja ich koncepcji. Niniejszego
okreslenia powinny dokonaé komoérki organizacyjne Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych, w zakresie kompetencji ktorych znajduje si¢ dany system funkcjonalny.
Opracowanie materialu powinno nastgpi¢ w terminie 20 dni roboczych od daty podpisania
zarzadzenia, a sam proces zastanie skoordynowany przez Stanowisko ds. koordynacji
wdrazania projektow rozwojowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacyjnym Laséw Panstwowych.

"7\, DYREKTOR GENERALNY
1% LASOW/PANSTWOWYCH



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr( z dnia [}.7¢ 1,
Dyrektora Generalnego LP

ZASADY ZARZADZANIA PRZEDSIEWZIECIAMI ROZWOJOWYMI -

’ PROJEKTAMI ,
w PANSTWOWYM GOSPODARSTWIE LESNYM
LASY PANSTWOWE
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WPROWADZENIE

Dzialalno$é rozwojowa prowadzona przez Lasy Panstwowe ma bardzo szeroki zakres,
obejmujac nie tylko dziatania polegajace na nabywaniu lub wytwarzaniu w drodze robot
budowlano-montazowych, materialnych dobr trwatych na wilasne potrzeby, lecz réwniez
opracowywanie i wprowadzanie do praktyki gospodarczej coraz bardziej doskonatych
systeméw funkcjonalnych. Klasyfikacje dziatalnosci rozwojowej Laséw Pafistwowych
obrazuje ponizszy schemat:

Dzialzlnoi rozwojows , nuiskka™ polegajaca 3 Dm]in}:tmquﬂyxuwadzmzwyiuzyshmm
OpracoWywaniun nz potrzeby Lazow zinstalowanveh X
Pa_dwuw_vthnmzbaxdzgdnskuﬂychsysmﬁw charzkteryrujacych Lasy Panstwowe (dzialalnosc
fimkejonalnych (ktorych spis zostal zawarty w zalaczmkn rezlzowana w r=mach lnb poza projektam rozwojowyms)
do zarzadzema)
/ / \ \
Drialalnosc Pozosiala deizlalnosE wr zakresn Kszhhawameprzmxﬂowem;si;m;ax
ZimbeETowEEL i . L - posiadania w zakresie majatkowy
poziomo 22 Dzialalnosé w Dzialalnosc w p;; ilﬂ] ) R trwalych (popizez ich nabywanie,
Wipomaganizm zakresie zakresie b - tym pog zhywanie, przendeszezanis pomsedzy
adminiziragi doskonalania dozkonalenia L mﬁ. -m'ozaz_: A jednostkami organizacyjnymi LP,
publiczns] orEanizacii zasobéw pracy quﬂ PR obcizZenie prawami 17eczowymi or2z
palszajacana instviucjonalnsj 1 otocznie - - WPOIIE’“GEJ obligacyjmym)
udzals w ‘Lm = -, fimkrjonalnoses w adnissisnin do
Esztalhowanin b sow - poszezazilnych ahszarder
podstaw prewnyci aisstwouych wprawmionej dzizlalnosc Lasdw
leSnictars Panstwowych

Dhugoterminowe  projektowanie rozwoju  organizacji powinno  obejmowal
sformutowanie zintegrowanego zbioru koncepcji systeméw funkcjonalnych. Dokument
okreslajacy koncepcje, o ktérych mowa wyzej, ma charakter strategiczny. Koncepcje
poszczegblnych systeméw funkcjonalnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe jako nadsystemu zostaly ujete w dokumencie ,,Wizja dziatan na rzecz rozwoju
PGL LP”.

Aby zaprojektowany ksztalt poszczegélnych systemow funkcjonalnych mogh
przyniesé organizacji korzysci, powinien zosta¢ skutecznie wprowadzony w zycie. Dobra
praktyka urzeczywistniania strategii jest dokonywanie tego poprzez realizacje projektow.

Do praktycznego i sprawnego wdrozenia ,,Wizji dziatan na rzecz rozwoju PGL LP”
niezbedne jest stworzenie jednolitej procedury definiowania i realizowania projektow.
Dla kazdego przedsiewziecia projektowego konieczne jest jasne sformutowanie jego celow,
kierunkéw dziatania i zakresu rzeczowego przez pryzmat oczekiwanych przez jednostke
organizacyjng korzysci.

Niniejsze zarzadzenie formuluje zasady zarzadzania przedsigwzigciami o charakterze
projektowym, ktére stanowig gwarancje ich wiasciwej jakosci zaréwno na etapie
planistycznym jak i operacyjnym. Ponadto precyzuje podstawowe pojecia i okresla procedury
kierowania projektami, zgodnie z ponizszym tancuchem rozwoju:
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Dolument.
nkorporujacy
strategie rozwoju
podnuotu — czes¢
ogolna konczaca
sie lista projektow
strategicznych, z

ktorych kazdy
powinien
dotyczy¢ jednego
Tub wiekszej

liczby systemow

funkgjonalnych
danego podnuotu
jako nadsystenm

\ 4

Decelowa, w
muare mozliwosa
szczegotowa,
wWizZ{a systeni
funkcjonalnego,
majacego
podlegac
udoskonaleniu w
realizagyi przyjete)
strategu (czesé
szczegolowa
dokumenty,
mkorporujacego

strategie rozwoyu)

Dokument, bedacy formalnym
wirazem danego
strategicznego projektiu
rozwojowego, a jednoczesnie
stanowiacy konkretyzacgje
wizji danego systemu
funkcjonalnego dokonywana
poprzez (1) zaprojektowanie
niezbednych badan

stosowanych, (2
zaprojektowante prac
rozwojowych, (4)
zaprojektowante prac
wdrozentowych oraz (5)
przeprowadzema dzialad
upowszechniajacych

\ 4

Tdeniyiibaca pol
miewiadzy — 2
pastepezym
doprowadzenien:
do podjecia badad
{podstawowych
oraz stosovamych)
dla
wyeliminowania
tych pol; wymiki
tych badad do
wykorzysiania w
przysziosol ea
potrzeby nowych
fafcuchow
1OZWOB

Sprawna realizacja przedsigwzie¢ rozwojowych jest zrodtem sukcesu w przenoszeniu
kazdego podmiotu na wyzszy poziom doskonatosci funkcjonalne;.

¥ *alsine

v-':L'i 1 A ;AR

Dyrektor Generalny

Laséw Panstwowych

Konrad Tomaszewski

strona3z9



PODSTAWOWE POJECIA

Projekt - to kazde przedsigwzigcie rozwojowe stuzace osiagnigciu zatozonego
rezultatu, obejmujace zlozong sekwencje dziatan realizowanych w okreslonym czasie i w
ramach okreslonego budzetu. Realizacja projektu rozpoczyna si¢ w momencie wydania
decyzji zarzadczej o uruchomieniu projektu oraz zatwierdzenia wniosku o jego realizacje.
Konficzy sie natomiast w momencie osiggnigcia celéw projektu poprzez zatwierdzenie
informacji koficowej z realizacji i wydanie decyzji zarzadczej o zakonczeniu przedsigwzigcia
lub wydanie decyzji o jego przerwaniu, gdy okazuje si¢, ze zrealizowanie celow nie jest
mozliwe lub ustaty przyczyny, dla ktérych rozpoczeto projekt.

Projekt zglaszany jest, z wykorzystaniem Whiosku o realizacje i dofinansowanie
projektu przez kierownika wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej i podlega

Procedurze inicjowania, planowania i zatwierdzania projektu.

Program — kompleksowe, wieloletnie przedsiewzigcie obejmujace grupe odrgbnych
projektéw stuzacych realizacji jednej z koncepcji systemow funkcjonalnych okreslonych
w Wizji dzialah na rzecz rozwoju PGL LP. Uruchomienie programu nastepuje poprzez
wydanie stosownej decyzji zarzadczej o jego rozpoczgciu. Program okresla priorytety,

kierunki dziatan i Srodki przeznaczone na jego realizacje.

Zarzadzanie projektem - jest procesem obejmujgcym inicjowanie, planowanie,
koordynowanie, monitorowanie dziatan, ryzyk i zasobow pracy oraz motywowanie
uczestnikow projektu, przy wykorzystaniu dostgpnej wiedzy, umiejgtnosci i narzedzi
dla osiagniecia celéw projektu oraz zakonczenie projektu i gromadzenie wiedzy z jego

realizacji. Zarzadzanie projektem dzielimy na cztery fazy.

identyfikacja Opracowaniz

wymagan i harmonogramu Ploateaies i e Planowanie Uruchomienie
okreslenie celow rzeczowo- gf::g;wra:ey zarzq:::r:;a komunikacji projektu
projektu finansowego P vy
2 _ Zarzgdzanie
Zarmyizanie Realizaciadzighan Reagowanie na _Komunikacjaz zmianami
i oy rojektowych ka projektu interesausam; harmonogramu
projektovsym proj fyzyka proje projektu budiftu

Monitorowanle harmonogramu, kosztow; rezultatéwiryzyka

Ocena przebiegu
prac
projektowych

Zakoriczenie
projektu
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Schemat 1. Fazy i procesy zarzqd=ania przedsigwzigciami w PGL Lasy Paristwowe

Stanowisko ds. koordynacji i wdrazania projektow rozwojowych w rdLP —
pracownik biura rdLP zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, ktérego bezposrednim
przetozonym jest dyrektor rdLP. W przypadku, gdy w biurze rdLP funkcjonuje pion wiasciwy
ds. rozwoju, stanowisko podlega dyrektorowi tego pionu. Funkcj¢ Stanowiska ds. koordynacji
i wdrazania projektow rozwojowych w biurze rdLP moze petni¢ rowniez kierownik komorki
organizacyjnej z zachowaniem powyzszych zasad podleglosci stuzbowej. Osoba petnigca
przedmiotowa funkcje musi posiada¢ kompetencje niezbedne do zarzadzania projektami
rozwojowymi. Ramowy zakres obowigzkow Stanowiska ds. koordynacji i wdrazania
projektow rozwojowych w rdLP stanowi zatacznik nr 1 do Zasad.

Koordynator (Kierownik) projektu - pracownik PGL LP posiadajagcy
kompetencje niezbedne do kierowania projektem (np. studia kierunkowe i podyplomowe, w
ktérych programie bylo ksztalcenie z zakresu zarzadzania projektami lub ukonczenie
szkolenia dla koordynatoréw projektow realizowanych w PGL LP). Zadaniem koordynatora
projektu jest takie wykonywanie wszystkich czynnosci zarzadzania projektem, aby umozliwi¢
osiagniecie celow projektu w ramach zalozonego zakresu prac i przy zalozonym czasie oraz
budzecie. Koordynator projektu koordynuje realizacje zadan wykonywanych w jednostkach
w uzgodnieniu z kierownikami jednostek. Kierownik jednostki realizuje zadania wynikajace
z zatwierdzonego Whiosku o realizacje i dofinansowanie projektu. Za realizowanie zadan
wynikajacych z petnienia funkcji koordynatora projektu, jesli nie pokrywaja si¢ one z jego
zakresem obowigzkéw, przystuguje mu dodatkowa gratyfikacja w formie nagrody. Wyptata
nagrody jest uzalezniona od terminowego i zgodnego z zakresem projektu osiggnigciem jego
kamieni milowych oraz zatozonych celéw projektu. Wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na
dodatkowe nagrody dla zespotu projektowego (w tym koordynatora projektu) jest ustalana
osobno dla kazdego projektu i stanowi odrgbng pozycje jego harmonogramu.
Odpowiedzialnym za przygotowanie propozycji jest pracownik komorki merytoryczne;
odpowiedzialny za nadzor nad realizacjg projektu. Do kompetencji koordynatora projektu
nalezy wnioskowanie do Dyrektora Generalnego LP o przyznanie nagrody dla czlonkow
zespotu projektowego. Wysokosé nagrody proponuje Koordynator projektu po ocenie pracy
cztonkdw zespotu projektowego wg m.in. takich kryteriow jak: jako$¢ i terminowos¢
wykonywanych zadan w projekcie, ilo$¢ czasu (wymiar godzin) poswieconego na zadania w
projekcie zaangazowanie, kreatywno$¢, obecnosé na spotkaniach zespotu itp.

Zespot projektowy — do realizacji zadan projektowych, jezeli wymaga tego

przedsiewziecie, powotuje si¢ zespdt projektowy (w ramach decyzji uruchamiajgcej projekt).
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W sktad zespotu moga wchodzi¢ pracownicy PGL LP oraz eksperci zewngtrzni. Na udziat w
pracach zespotu pracownika jednostek PGL LP nalezy uzyskac¢ zgode jego przetozonego. Za
realizacj¢ zadan, ktére nie wynikajg z zakresu obowigzkow, cztonkom zespotu projektowego
przystuguje dodatkowa nagroda.

Kamien milowy projektu - istotne czastkowe i kofcowe rezultaty projektu,
dla ktérych okresla si¢ terminy planowanego ich uzyskania. Osiagniecie kamienia milowego
1 pozytywna ocena rezultatow jego realizacji jest warunkiem koniecznym przejscia
do kolejnego etapu realizacji projektu. Brak pozytywnej oceny jest powodem do podjecia
dziatan naprawczych lub zakonczenia realizacji projektu. Za dobrg praktyke, dla projektow

wieloletnich, nalezy przyja¢ wyznaczanie co najmniej dwdch kamieni milowych w roku.

Podstawowymi narzedziami zarzadzania projektami w PGL Lasy Panstwowe sg dokumenty
opracowywane przez uczestnikéw projektéow stuzace do inicjowania, planowania,
koordynowania, monitorowania (dziatan, ryzyk i zasobow pracy) oraz gromadzenia wiedzy
z realizowanych projektow:

* Whiosek o realizacj¢ i dofinansowanie projektu - (wzér stanowi zal. nr 2
do Zasad) okresla zakres i plan realizacji przedsiewzigcia. Odpowiedzialnym
za przygotowanie wniosku jest pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny
za nadzor nad realizacjg projektu.

"  Whniosek o zmianeg - (wzér stanowi zal. nr 3 do Zasad) — dokument przy pomocy
ktorego wprowadzamy zmiany wptywajace na realizacje zaplanowanego we Whiosku
o realizacje i dofinansowanie projektu zakresu, harmonogramu i budzetu projektu.
Whniosek o zmiane nalezy zlozy¢ w przypadku zmian: zrddta finansowania, terminu
osiagnigcia kamieni milowych, miar rezultatéw projektu (ich wartosci, terminéw
pomiardw), celéow do osiagnigcia oraz sktadu zespotu projektowego. We wniosku
wskaza¢ nalezy konieczne zmiany wraz z uzasadnieniem przyczyn oraz skutkow
z punktu widzenia realizacji celow projektu. Odpowiedzialnym za przygotowanie
przedmiotowego dokumentu jest koordynator projektu.

=  Okresowa informacja z realizacji projektu - (wzdr stanowi zal. 4 do Zasad)
zawierajaca ocen¢ realizacji dziatan zgodnie z harmonogramem oraz pojawiajgcych
si¢ ryzyk 1 podjetych dziatan naprawczych. Informacja sktadana jest na zakonczenie
kazdego  kwartalu  kalendarzowego. Odpowiedzialnym za  przygotowanie

przedmiotowego dokumentu jest koordynator projektu.
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Sprawozdanie koncowe z realizacji projektu - (wzdr stanowi zal. 5 do Zasad)
zawierajace podsumowanie i ocene rezultatow prac projektowych, koncowe
rozliczenie kosztow realizacji projektu, opis i oceng przebiegu prac projektowych.
Odpowiedzialnym za przygotowanie przedmiotowego dokumentu jest koordynator

projektu.

Procedury obiegu powyzszych dokumentéw stanowia zat. nr 6 do Zasad

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt 011 — dokumentacj¢ spraw dotyczacych zarzadzania

przedsiewzieciami rozwojowymi w PGL LP prowadzi si¢ pod znakiem JRWA 011 -

Programy i dzialalnosé¢ rozwojowa w obszarze organizacyjno - funkcjonalnym.

ZADANIA OSOB UCZESTNICZACYCH W PROJEKCIE

W fazie realizacji projektu koordynator projektu odpowiedzialny jest za:

zarzgdzanie pracami zespotu projektowego,

opracowanie dla Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych dokumentow
niezbednych do delegowania zadan projektowych na jednostki organizacyjne Lasow
Panstwowych,

koordynacje realizacji delegowanych zadan w jednostkach organizacyjnych

biezace monitorowanie statusu realizacji zadan projektowych na podstawie informacji
przedstawianych przez jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych,

wnioskowanie do Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych o akceptacj¢ zmian w
budzecie projektu oraz harmonogramie realizacji projektu w przypadku zmian
majacych wplyw na osiagnigcie koncowego rezultatu projektu, na podstawie
wnioskOw zgtaszanych przez jednostki organizacyjne,

komunikacje z interesariuszami i partnerami w projekcie, w uzasadnionych
przypadkach we wspotpracy z Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych i/lub
innymi jednostkami organizacyjnymi LP,

przeprowadzanie okresowej oceny statusu realizacji projektu i przygotowywanie

informacji z realizacji projektu dla Dyrektora Generalnego LP,
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— udziat w okresowych przegladach projektow, udzielanie wszelkich niezbednych

wyjasnien dotyczgcych statusu realizacji projektu, proponowanie dziatan naprawczych

w projekcie oraz nadzoér nad ich wprowadzaniem.

W fazie zakonczenia projektu koordynator projektu odpowiedzialny jest za opracowanie

sprawozdania koncowego z realizacji projektu, na podstawie sprawozdan koncowych

opracowanych przez jednostki organizacyjne LP realizujace zadania projektowe.

Za realizacje delegowanych zadan projektowych odpowiedzialny jest kierownik jednostki

organizacyjnej LP, ktory:

opracowuje szczegétowe harmonogramy rzeczowo-finansowe realizacji zadan
projektowych w swoich jednostkach zgodnie z pkt. C6 Wniosku o realizacje i
dofinansowanie projektu

realizuje zadania projektowe,

na biezgco monitoruje status realizowanych w jednostce zadan projektowych,
identyfikuje ryzyka i reaguje na nie,

komunikuje si¢ z interesariuszami i partnerami w sprawach zwigzanych z realizacja
projektu, w uzasadnionych przypadkach we wspotpracy z jednostka nadrzedng oraz
Centrum Informacyjnym Laséw Paastwowych i/lub innymi jednostkami
organizacyjnymi LP,

wnioskuje o konieczne zmiany w harmonogramach rzeczowo-finansowych realizacji

zadan projektowych do koordynatora projektu.

Pracownik komoérki merytorycznej odpowiedzialny za nadzér nad realizacja

projektu — pracownik PGL LP, ktéoremu powierza si¢ nastepujace obowiazki:

przygotowanie decyzji zarzadczej inicjujacej projekt, w ktorej proponuje m.in. gtdwne
cele przedsiewziecia, zrodta finansowania, kierownika projektu i zespot projektowy
jezeli wymaga tego realizacja przedsiewzigcia,

przygotowanie Wniosku o realizacje i dofinansowanie projektu,

monitorowanie i ocena realizacji przedsiewzigcia z wykorzystaniem Okresowych
informacji z realizacji projektu sktadanych przez koordynatora projektu,

opiniowanie Okresowych informacji z realizacji projektu, Wniosku o zmiang oraz
Informacji koncowej z realizacji projektu,

odpowiada za udostepnienie, wnioskowanych przez koordynatora projektu, zasobow

niezbednych do realizacji projektu,
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— przygotowuje i rekomenduje kluczowe decyzje zwigzane z realizacjg projektu
i przedstawia je kierownikom jednostek realizujacych projekt,

- w przypadku wystapienia sytuacji braku mozliwosci wypracowania wspdlnego
rozwigzania pomiedzy kierownikiem jednostki lub kierownikiem komorki
organizacyjnej a koordynatorem projektu przygotowuje i przedktada do akceptacji
decyzje rozstrzygajace Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych,

— wnioskowanie do Dyrektora Generalnego LP o przyznanie nagrody dla koordynatora

projektu.

Finansowanie realizacji przedsiewzie¢ rozwojowych ze $srodkow LP, w tym finansowanie
z Funduszu Le$nego odbywa sie w ramach rocznych planéw finansowo-gospodarczych LP
zgodnie z obowigzujacymi odrebnymi procedurami w tym zakresie dotyczacymi budowy
planéw finansowo - gospodarczych. W wypadku finansowania lub wspotfinansowania
przedsiewzigcia z s$rodkéw Funduszu Lesnego, dokument ,Wniosek o realizacje i

dofinansowanie projektu” zastepuje ,, Wniosek o przydzielenie Srodkéw Funduszu Lesnego”.

Finansowanie realizacji przedsiewzie¢ rozwojowych ze §rodkéw zewnetrznych odbywa

sie zgodnie z obowiazujacymi dla nich procedurami.
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