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Nr dokumentu:
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Nazwa procesu:
Zarzadzanie projektem

SYSTEM

Niniejszy dokument jest wtasnoscig firmy DP System Sp. z 0.0. — do uzytku wewnetrznego, po wydrukowaniu nie podlega nadzorowi za wyjatkiem egz. numerowanych przez Petnomocnika

Cel Procesu:

Realizacja projektu zgodnie z przyjetymi w DP System standardami

Budowanie $wiadomosci pracownikéw i 0séb pracujgcych w DP SYSTEM Sp. z 0.0. w zakresie ZSZ i BHP.

Odpowiedzialny za proces:

Kierownik Projektu

Zasoby niezbedne do realizacji procesu

Ludzie
Ipfrastruktura Zasoby i systemy informatyczne
Srodowisko Ogolne warunki bhp, przepisy prawne

Odpowie

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa dzialny do
Informacja o wyborze | Krok 1: Analiza zakresu, podziat projektu na fazy i kwanty (WBS) WBS ) . )
oferty Kierownik Projektu analizuje tre$¢ zlecenia, materiaty ofertowe oraz dostepng Kierownik Projektu
Krok 6 z PRC- Materialy ofertowe dokumentacje, dzieli projekt na etapy i kwanty ze wzgledu na charakter prac Kwanty Kierownik Projektu Krok 2 z PRC-
01 oraz ich roztozenie w czasie i przestrzeni. 08
Protokot z negocjacii
Protokét z negocjacji, | Krok 2: Uzgodnienie treSci umowy, pozyskanie zlecenia U Krok 2 z PRC-
oferta mowa 08
Krok 1 Wz4r umowy Kierownik Projektu, w porozumieniu z Dzialem Prawnym, Przedstawicielami

Sekcji handlowych BU i Dziatem Ksiegowo-Finansowym uzgadnia tre$¢ umowy
lub zlecenia.

Krok 3: Przygotowanie i zatwierdzenie planu strategicznego
Kierownik Projektu dokonuje:

- analizy Interesariuszy,

- analiza budzetu,

- analizy ryzyk,

- przygotowanie harmonogramu,

- okreslenie zakresu dostaw zewnetrznych (Kierownik Projektu okresla zakresy
prac, ktére planuje zleci¢ firmom podwykonawczym. Przesyta zapytanie do
osoby zajmujacej sie zakupami w poszczegdélnym BU . W/w osoba rozsyta
zapytania i przygotowuije liste potencjalnych podwykonawcéw ze wskazaniem na
preferowanego wykonawce),

- przygotowanie wyprzedzenia materiatowego (Kierownik Projektu przygotowuje
wyprzedzenie materialowe i przesyta je do osoby zajmujgcej sie zakupami w
poszczegolnym BU. Wyprzedzenie ma charakter iloSciowy, nie zawiera na tym
etapie wymaganych terminéw dostaw),

- okreslenie wymaganego zespotu (Kierownik Projektu okresla wymagane
zasoby do realizacji projektu. Przesyla informacje do Kierownikow dziatu. Na
podstawie informacji zwrotnej podejmuje decyzje o zleceniu prac na zewnatrz
i/lub dodatkowej rekrutacji).

Draft Karty Projektu zat.
do PRC02

Kierownik Projektu

Weryfikacja Karta Projektu Dyrektor biura
zat. do PRCO02 Projektow
Zatwierdzenie Karty Sponsor

Projektu zat do PRC02




Odpowie

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa dzi do
zialny
Na bazie dokonanej analizy i przegladu budzetu ofertowego opracowuje Budzet i
draft karty Projektu. Dyrektor biura projektow weryfikuje, a Sponsor zatwierdza
Plan.
Krok 60ﬁ PRC- Karta Projektu Ifrok 4 Spqtkanie otyvigrajqce, podziql rc'?l i obowigzkow . . Macierz RAC Kierownik Projektu
ierownik projektu organizuje spotkanie otwierajgce z zespotem realizacyjnym,
Krok 3 na ktérym omawiane sg cele projektu, plan strategiczny gtdwne zatozenia, Schemat organizacyjny Kierownik Projektu
ograniczenia i ryzyka. Na spotkaniu oméwiona zostaje struktura organizacyjna
zespotu projektowego i podziat rél i obowigzkow. Harmonogram Kierownik Projektu
K Krok 5: Przygotowanie planu operacyjnego, decyzja o zleceniu prac o
rok 3 P . . . . . Plan realizacji
odwykonawcom lub realizacje sitami wlasnymi
Kierownictwo projektu pod nadzorem Kierownika Projektu opracowuje Harmonogram, Plan
szczegotowy plan realizacji prac uwzgledniajacy etapy, technologie i kolejnosé miesieczny / plan
wykonywania prac. Na tym etapie podejmowana jest decyzja o zakresie prac do tygodniowy
zlecenia Podwykonawcom lub realizacji prac sitami wkasnymi.
Draft umowy z Krok 6_: Wybér podwykonawcéw, zlecenie prac podwykonawcom, Protokoly z negocjaci
podwykonawcg zlecenia wewnetrzne
Wybdr Podwykonawcy, uzgodnienie tresci umowy badZz zlecenia, Umowy / zlecenia
ztozenie zlecenia wewnetrznego do dziatu technicznego na realizacje )
prac sitami wlasnymi. Zlecenia wewnetrzne
Zaméwienia wewn. Krok 7: Zapotrzebowania materiatlowe, dostawy, magazynowanie Wariant 1 Osoba Krok 1 z PRC-
Krok 6 Osoba wyznaczona w projekcie sktada zapotrzebowanie na dostawy urzadzen z Zapotrzebowanie wyznaczonaw | 47
- . PI: rojekcie
oczekiwanym terminem dostaw na budowe. W przypadku zamowienh kluczowych pOJ b
Rejestr zamowien (Wariant 2) wraz z zapotrzebowaniem dostarczana jest wynegocjowana oferta. | wariant 2 wyzn ascozoia w Krok 4 z PRC-
Osoby wyznaczone do zakupdw w poszczegolnych BU realizujg zamoéwienia,, | Zapotrzebowanie + oferta projekcie 07
Dokumenty dostawy dostarc.zajla tpwar na projekt lub magazyn i aktu.allzwa stany magazynowe w
systemie jesli zajdzie taka potrzeba. Na polecenie wyznaczonych w projekcie
oséb nastepuje wydanie materiatu z magazynu. Sposdb postepowania ujeto w | Dokumenty magazynowe
Instrukcja magazynowania
Harmonogram, Plan Krok 8: Biezaca kontrola prac, harmonogramu, budzetu Harmonogram, Plan
Krok 5 miesigczny / plan Planowanie miesieczne i tygodniowe. Spotkania koordynacyjne z zespotem i miesigczny / plan Kierownik Projektu
tygodniowy Podwykonawcami, kontrola wykonania, raportowanie wewnetrzne tygodniowy
Budzet Projektu Na bazie zebranych informacji nastepuje aktualizacja harmonogramoéw i | Budzet projektu, Dziennik Kierownik Proiektu
budzetu. Informacje o wykonaniu w Budzecie Projektu wprowadza kontroler projektu )
Dzienni projektu finansowy (patrz procedura PRC-08 Proces kontroli finansowo-organizacyjnej).
W ramach kontroli prac Kierownik Projektu dokonuje analizy wystepujgcych Notatki / Pisma Kierownik Projektu
niezgodnosci, ich przyczyn i inicjuje dziatania korygujace.
Krok 5 Notatki / Pisma Krok 9: Komunikacja z Klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi Notatki / Pisma
K Uczestnictwo w naradach koordynacyjnych na budowie, komunikacja formalna i .
rok 5 Raporty z postepu prac . . . Pisma kontraktowe
nieformalna, raportowanie do Zleceniodawcy.
Pisma kontraktowe Dystrybucja informacji wewnatrz zespotu, spotkania operacyjne Raporty do GW
E-mail
Krok 3 Rejestr ryzyk Krok 10: Kontrola zakresu, zarzadzanie zmiang i mitygacja ryzyk Rejestr ryzyk

Notatki, pisma, Zgdanie
zmiany

Ciagta kontrola zakresu, zarzgdzanie zmiang, zgtaszanie roszczen, wdrazanie
rozwigzan zamiennych.

Wdrozenie / odrzucenie
zmiany

Kierownik projektu




Odpowie

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa dzialny do
Budzet Projektu Analiza ryzyk, praca nad prawdopodobienstwem wystgpienia i skutkami . . ) .
zidentyfikowanych ryzyk, rejestrowanie nowych ryzyk i szans. Roszczenia Kierownik projektu
Protokét odbioru Krok 11: Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy Faktura sprzedazowa
Dokumentaci Kierownik Projektu przygotowuje dokumentacje powykonawcza, protokoty
poc\)lv;koﬁavigjzi odbioru. Obustronnie podpisany protokét przekazuje do dziatu finansowego w

celu wystawienia faktury sprzedazowej

Karta Projektu zat do
PRCO02

Krok 12: Podsumowanie i zamkniecie projektu
Kier. projektu dokonuje oceny wspoétpracy z Klientem z punktu widzenia naszej

Krok 6 z PRC- Budzet Projektu firmy w kontekscie zrealizowanego projektu. Wnioski w w/w zakresach zostajg B ied ) ) )
01 Uwagi | wniosk wpisane do Bazy Klientow. Dane finansowe niezbedne do oceny projektu azawieazy Kierownik Projeku
przygotowuje i zatwierdza dziat finansowy
Materiaty papierowe | Krok 13: Archiwizacja dokumentéw, przekazanie danych do dziatu Dokumentacja
serwisu powykonawcza
Katalog projektu Przekazanie dokumentacji powykonawczej i projektowej do Archiwum i dziatu | Specyfikacja urzadzen
serwisu. Dalsze dziatania w ramach procedury PRC04 Serwis gwarancyjny i
pogwarancyjny Protokot przekazania do
serwisu
Zatgczniki:
Zat. nr 1 Schemat prowadzenia projektu
Zat. nr 2. Karta projektu
ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU
MIERNIKI PROCESU
L.p. Opis Miara Wyliczajacy Czestotliwos$¢ wyliczenia Kryterium sukcesu
Odchylenia od zaplanowanego budzetu s T
. i e o . . . W zaleznosci od wartosci projektu
1 — niedoszacowanie i zawyzenie % Kierownik Projektu 1xm-cu +/- 5%
budzetu ’
2 Przekroczenia harmonogramu dni Kierownik Projektu 1xm-cu <30 dni
3 Ryzyka / szanse % Kierownik Projektu 1 x m-cu \I:Vynlk doda_t.nl po
ompensacji
Termin zatwierdzenia kary projektu i . . . <30 dni od daty utworzenia
4 budzetu dni Dyrekor Finansowy 1 x na projekt projektu w systemie ERP

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

Przeprowadzajgcy: Kierownik Projektu

Forma analizy: zgodna z wymaganiami Petnomocnika ds. Jako$ci




Czestotliwosé: minimum raz w roku przed przeglagdem zarzgdzania




