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Wskazówki merytoryczne
Dokument natury koncepcyjnej, który na podstawie mocnych przesłanek zestawia najistotniejsze informacje niezbędne do podjęcia decyzji o uruchomieniu projektu. Jest to podstawowy zarządczy dokument projektowy zgodny ze Standardami i zasadami zarządzania portfelem usług ITS, programami i projektami ITS.

Dokument Inicjujący Projekt (DIP) odnosi się do podstawowych aspektów projektu i odpowiada na następujące pytania:
· Jakie cele powinien osiągnąć projekt?
· Jakie korzyści wynikają z osiągnięcia celów projektu?
· Jaka jest formuła realizacji projektu?
· Jakie środki i zasoby będą zaangażowane w czasie realizacji projektu?
· Jakie procedury będą realizowane w czasie przebiegu projektu?
· Jaki jest wyjściowy harmonogram realizacji projektu?
Jeśli projekt jest częścią programu, Dokument Inicjujący Projekt powinien być tworzony z uwzględnieniem potrzeb tego programu.

Wypełnione powinny zostać wszystkie rozdziały i podrozdziały. Zamieszczone w każdym rozdziale podpowiedzi sformatowane jako tekst ukryty oraz tekst predefiniowany mają na celu pomóc w przygotowaniu prawidłowej, wymaganej informacji.
Przedstawiony standard dokumentu będzie aktualizowany przez Biuro Uslugi ITS oraz koordnacji Programów, zgodnie z wiedzą i doświadczeniem nabytym przy realizowaniu projektów.
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Historia dokumentu 
Konwencja numeracji wydań dokumentu oraz nazewnictwa plików:
· Kolejne wydania karty usług dokumentu oznaczane są kolejnym dwucyfrowym numerem jego wydania.  Numeracje wydań rozpoczyna się od „01”, wersje robocze oznaczane są „00”.
· Dla wersji elektronicznych dokumentów projektowych oprócz metryki dokumentu stosowana jest ujednolicone nazewnictwo plików umożliwiające w jednoznaczny sposób zidentyfikować dany dokument. Nazwa pliku powinna być skonstruowana w następujący sposób „TTT_<Tytuł>_WW_RRMMDD, gdzie:
· TTT – typ dokumentu gdzie DIP oznacza Dokument Inicjujący Projekt,
· <Tytuł> – oznacza nazwę usługi w wersji pełnej lub skróconej;.
· WW – nr wydania dokumentu 01, 02, 03 lub 00 dla wersji roboczych
· RRMMDD – data wydania/zatwierdzenia dokumentu (rok/miesiąc/dzień).
Przykład: „DIP_Projekt XYZ_02_150510”, nazwa pliku opisującego 2 wydanie, z dnia 10 maja 2015, Dokumentu Inicjującej Projekt XYZ.
Dokumenty mające zastosowanie tylko do użytku wewnętrznego GDDKiA powinny być oznaczone na pierwszej stronie klauzulą „TYLKO DO UŻYTKU WEWNĘTRZNEGO GDDKiA”.
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[bookmark: _Toc421730855][bookmark: _Toc436820430]Słownik terminów oraz skrótów
Niniejsza sekcja prezentuje definicje terminów, akronimów i skrótów wykorzystywanych w niniejszym produkcie, których wyjaśnienie nie występuje w Standardach i zasadach zarządzania portfelem usług ITS, programami i projektami ITS.
	Termin/Skrót
	Definicja

	
	

	
	

	
	

	
	



[bookmark: _Toc436820431]Wstęp
[bookmark: _Toc419131282][bookmark: _Toc436820432]Cel dokumentu
Dokument Inicjujący Projekt (DIP) jest opracowywany w procesie Inicjowanie Projektu i powstaje w wyniku rozbudowania Założeń Projektu. Jest to przedstawienie w formie opisowej planowanego przedsięwzięcia, określenie celów oraz korzyści wynikających z projektu, planu projektu, wymaganych zasobów, uzasadnienie potrzeb finansowych na realizację projektu, opisanie kluczowych informacji potrzebnych do nadzoru, kierowania i zarządzania projektem.

Dokument Inicjujący Projekt jest dokumentem wykorzystywanym w czasie całego cyklu życia projektu i stanowi odniesienie do podejmowania głównych decyzji w projekcie. Dokument Inicjujący Projekt (DIP) identyfikuje i rejestruje najistotniejsze informacje, będące podstawą do rozpoczęcia realizacji projektu, zarządzania nim oraz całościowej oceny powodzenia projektu.

Celem dokumentu jest dostarczenie Radzie Projektu informacji, na podstawie, których będzie mogła stwierdzić, że projekt opiera się na solidnych i przemyślanych podstawach i jest zasadny. DIP po zatwierdzeniu przez Radę Projektu, wyznacza formalne rozpoczęcie realizacji projektu i stanowi dokument odniesienia wykorzystywany, jako plan bazowy dla projektu, w stosunku, do którego będzie można określać rzeczywiste efekty osiągane przez projekt przez cały okres jego trwania. 
[bookmark: _Toc419131283][bookmark: _Toc436820433]Odbiorcy dokumentu
Punkt powinien zawierać informacje o adresatach dokumentu. Głównym odbiorcą Dokumentu Inicjującego Projekt jest Rada Projektu. Powinna ona zatwierdzić ten produkt, tak, aby stał się on podstawą do dalszych działań, zarówno merytorycznych jak i zarządczych. Definicja Programu jest adresowana również do Dyrektora Programu, Przewodniczącego zespołu ds. wdrożenia zmiany organizacyjnej, Głównego Architekta ITS, Właściciela usługi ITS, Departamentów merytorycznie właściwych dla danej usługi.
[bookmark: _Toc419131284][bookmark: _Toc436820434]Zakres dokumentu
Dokument pokrywa obszary informacyjne określone według Standardów i zasad zarządzania portfelem usług ITS, programami i projektami ITS. Zawiera opis przedmiotu projektu, wskazując jego cele oraz oczekiwane korzyści, zakres oraz przyjęte założenia, jak również formułę jego realizacji oraz ogólny plan projektu i koszty.

[bookmark: _Toc249804372][bookmark: _Toc419131285][bookmark: _Toc421730860][bookmark: _Toc422442457][bookmark: _Toc436820435][bookmark: _Toc419131288]Dokumenty referencyjne
Sekcja powinna zawierać listę wszystkich dokumentów, do których znajdują się odniesienia w niniejszym produkcie, np. Założenia Programu, Decyzja o inicjowaniu Programu. Każdy dokument referencyjny identyfikowany jest co najmniej przez tytuł, autora, datę opublikowania; opcjonalnie przez numer referencyjny czy też inny identyfikator, np. pozycję Dziennika Ustaw.
[bookmark: _Toc249804373][bookmark: _Toc419131286][bookmark: _Toc421730861][bookmark: _Toc422442458][bookmark: _Toc436820436]Dokumenty obowiązujące
Dokumenty obowiązujące zawierają wymagania dla projektu: są to Założenia Projektu, Dokument Inicjujący Projekt, Decyzja o inicjowaniu Projektu etc. oraz obowiązujące akty prawne.
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Nr wydania, data wydania/zatwierdzenia

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc436820437]Dokumenty pomocnicze
Dokumenty pomocnicze nie zawierają obowiązujących wymagań dla programu, ale powinny zostać wymienione w dokumencie celem zapewnienie jego zrozumienia, w szczególności jeżeli zapisy w dokumencie odnoszą się do źródeł zewnętrznych.
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Nr wydania, data wydania/ zatwierdzenia

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc436820438]Kontekst projektu
Należy wyjaśnić kontekst projektu (np. Rozporządzanie delegowane Komisji UE dot. Krajowych Punktów Dostępowych, Wyszczególnienie z KSZR projektu „KSZR na sieci TEN-T”  umożliwiające aplikację o środki pochodzące z CEF.etc.), dotychczasową historię oraz okoliczności, w wyniku, których projekt znajduje się w obecnym punkcie, przedstawić istotne czynniki opisujące projekt, jak: lokalizacja w czasie i przestrzeni, rodzaj aktywności, cele, plany, intencje, zależności między zdarzeniami i uwarunkowania dla przedmiotowego projektu.
[bookmark: _Toc419131289][bookmark: _Toc436820439]Definicja projektu
Należy rozwinąć i uszczegółowić przyjęte założenia przedstawione w dokumentach Założeniach Projektu i Założeniach Programu. Ponadto można powołać się również na informacje z innych źródeł, mogących mieć wpływ na wyniki projektu.
[bookmark: _Toc419131290][bookmark: _Toc436820440]Cele projektu i pożądane rezultaty
Należy określić, co ma przynieść organizacji poprawnie zrealizowany projekt i dostarczone do eksploatacji produkty np. podniesienie poziomu bezpieczeństwa ruchu drogowego, zwiększenie komfortu dla użytkowników dróg, utworzenie Krajowego Punktu Dostępowego.
[bookmark: _Toc419131291][bookmark: _Toc436820441]Zakres projektu i wyłączenia
Należy określić główne obszary, procesy, systemy, funkcje, które mają być objęte projektem. Jednocześnie należy określić, co nie wchodzi w zakres projektu. Stwierdzenia w tej sekcji mają mieć charakter negatywny – tzn. stwierdzenia, jakimi zagadnieniami projekt nie będzie się zajmował. 

W zakres projektu wchodzą:
xxx
xxx
xxx
Z zakresu projektu są wyłączone:
xxx
xxx
xxx
[bookmark: _Toc419131292][bookmark: _Toc436820442]Ograniczenia
Należy wskazać czynniki, które ograniczają realizację projektu. Do nich należą data końca projektu, budżet, dostępne zasoby ludzkie, ograniczenia zewnętrzne (np. wymagania prawne) oraz inne uwarunkowania np. konieczne procedury wewnętrzne i uzgodnienia np. Rozporządzenia Generalnego Dyrektora Dróg Krajowych i Autostrad.
[bookmark: _Toc419131293][bookmark: _Toc436820443]Założenia
Ten rozdział jest uzupełnieniem rozdziału Ograniczenia, w którym prezentujemy nasze oczekiwania/wymagania w stosunku do tego, co mamy dostępne. Przykładowo możemy założyć, że zewnętrzny dostawca usług ITS jest kompetentny, konkretna technologia informatyczna się sprawdzi, dostępna będzie określona (jaka?) liczba zasobów o odpowiednich (jakich?) kwalifikacjach w zakresie tematyki drogowej.
[bookmark: _Toc436820444]Zależności
Należy przedstawić dwukierunkowe powiązania realizowanego projektu z zewnętrznymi środowiskami zarządczymi: projektowymi i operacyjnymi (procesowymi). Projekt może mieć wpływ na inne programy (np. ZSPO) i projekty(np. projekt REETS) już realizowane lub oczekujące na realizację i odwrotnie, projekt może być zależny od produktów innego środowiska zarządczego. W opisywaniu punktów styku trzeba szukać powiązań także na poziomie produktów, decyzji i informacji itd.
[bookmark: _Toc419131295][bookmark: _Toc436820445]Formuła realizacji projektu
Należy przedstawić rekomendowaną formułę realizacji projektu wraz z uzasadnieniem wyboru.
[bookmark: _Toc419131296][bookmark: _Toc436820446]Możliwe propozycje formuły realizacji projektu
[bookmark: _Toc419131297][bookmark: _Toc436820447]Ograniczenia
[bookmark: _Toc419131298][bookmark: _Toc436820448]Odniesienie do standardów
[bookmark: _Toc419131299][bookmark: _Toc436820449]Wybrana forma realizacji projektu
[bookmark: _Toc436820450]Wybrana forma obiegu dokumentacji wytworzonej w ramach projektu lub innej dostarczonej Zamawiającemu
Należy przedstawić uzasadnienie biznesowe projektu. W przypadku, na potrzeby projektu opracowano studium wykonalności powinno ona zostać dołączone do DIP.  Jeżeli studium wykonalności nie zostało opracowane należy skorzystać z szablonu stanowiącego załącznik do wzoru DIP.

[bookmark: _Toc436820451]Opis produktu końcowego projektu
Opis produktu końcowego projektu określa co projekt musi osiągnąć w celu uzyskania akceptacji i służy do uzyskania zgody Właściela Usługu ITS na zakres i wymagania projektu oraz określeniu jego wymagań jakościowych. Opis produktu końcowego służy określeniu kryteriów, metod i obowiązków dotyczących akceptacji dla projektu. 

[bookmark: _Toc436820452]Nazwa produktu
Nazwa produktu końcowego projektu
[bookmark: _Toc436820453][bookmark: _Toc422475669]Lista głównych produktów dostarczanych przez projekt
Produkt jest efektem prowadzonych działań lub realizowanych procesów/zadań. Rozróżniamy produkty zarządcze, powstające jako część procesów zarządczych lub zapewnienia jakości (plan, raporty, rejestry) oraz produkty specjalistyczne, które składają się na produkt końcowy.
Produkty specjalistyczne mogą mieć charakter: towarów, np. sprzęt, oprogramowanie „z półki”, aplikacje (oprogramowanie) lub ich elementy (moduły), dokumentacja, usługa, infrastruktura. Należy utworzyć listę wymaganych grup produktów/wyników, jakie projekt powinien stworzyć lub nabyć.
Na przykład w przypadku projektów ITS, głównym produktem będzie system teleinformatyczny tworzony w ramach projektu, umożliwiający realizację usług ITS. W tabeli należy wymienić i krótko opisać właściwości produktu, jakim jest system informatyczny. Przede wszystkim należy podać te właściwości systemu, dzięki którym użytkownicy będą mogli osiągać korzyści biznesowe.
W tej części dokumentu konieczne jest określenie dat odbioru głównych produktów projektu, które definiują kamienie milowe dla projektu i wymuszają opracowanie ogólnego planu projektu. Kluczowe daty dla projektu można zawrzeć w postaci poniższej tabeli:

	Nr produktu
	Główny produkt
	Krótki opis produktu

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc436820454]Lista usług ITS wdrażanych przez projekt
Należy wymienić listę usług ITS dla wdrożenia których realizowany będzie projekt wraz wyszczególnieniem poziomów usług i planowym pokryciem sieci drogowej. Zakłada się, że tabela będzie odwoływać się do zewnętrznych dokumentów wymienionych w rozdziale 2.1 Dokumenty obowiązujące.

	Lp.
	Usługa ITS
	Poziom usługi oraz pokrycie sieci drogowej

	
	Krajowy Punkt Dostępowy
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc436820455]Pochodzenie/Źródło
Należy określić jakie są  źródła, z których produkt pochodzi np. wytowrzony na podstawie specyfikacji, zakupiony od dostawcy, uzyskany od innego zespołu/wydziału.
[bookmark: _Toc422475671][bookmark: _Toc436820456]Wykonawca lub zdolności potrzebne do wykonania produktu
Należy wskazać osobę, grupę lub umiejętności niezbędne do wytworzenia tego produktu.
[bookmark: _Toc436820457][bookmark: _Toc422475672]Wymagania jakościowe 
Należy przedstawić wymagania jakościowe oraz ich priorytety, w tym wskazywać standardy i procesy, które powinny zostać zastosowane w celu osiągnięcia zakładanej jakości.
[bookmark: _Toc436820458][bookmark: _Toc422475673]Kryteria akceptacji 
Lista kryteriów wraz priorytetami jakie produkt projektu musi spełnić aby zostać zaakceptowany.
[bookmark: _Toc422475674][bookmark: _Toc436820459]Tolerancja dla produktu
Określenie tolerancji, która może mieć zastosowanie dla kryterów akceptacji.
[bookmark: _Toc436820460][bookmark: _Toc422475675]Metoda akceptacji
Określenie środków, za pomocą których akceptacja zostanie potwierdzona.
Określenie, kto będzie odpowiedzialny za potwierdzenie akceptacji.
[bookmark: _Toc436820461][bookmark: _Toc419131301]Plan Projektu 
[bookmark: _Toc436820462]Strutkura podziału pracy (WBS) oraz słownik WBS (WBS Dictionary)
Plan Projektu powinien uwzględniać dostarczenie kluczowych produktów projektu oraz podział projektu na Etapy wraz z ramami czasowymi każdego z nich.
[bookmark: _Toc436820463]Terminy realizacji głównych produktów projektu

	Nr produktu
	Główny produkt
	Planowa data zakończenia

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc249761149][bookmark: _Toc436820464]Harmonogram Projektu – lista zadań
W tej części należy przedstawić ogólny harmonogram projektu. Należy określić podział całego projektu na etapy, zaznaczyć kamienie milowe, w szczególności dotyczące realizacji głównych produktów projektu oraz wynikających z Planu Programu/Planu Transzy. Harmonogram powinien uwzględniać zależności (następstwo) pomiędzy produktami oraz zadaniami. W tym celu rekomendowane jest wykorzystanie narzędzi do planowania i harmonogramowania umożliwiających opracowanie struktury podziału prac w projekcie i zdefinowanie zależności  zarówno wewnątrz projektu jaki i z jego otoczeniem.
Harmonogram powinien uwzględniać strukturę podziału prac do poziomu trzeciego, gdzie poziomy oznaczają: (poziom 1 – projekt, poziom 2 – główne obszary, zakresy prac lub podprojekty, poziom 3 – główne zadania/główne produkty projektu).

W załączniku należy zamieścić wykres Gantt’a dla projektu. Wykres Gantt’a na poziomie Planu Projektu powinien uwzględniać takie elementy jak: podział na etapy, główne produkty, kamienie milowe dla projektu i główne grupy zadań.

Wymagane jest uaktualnianie planu projektu na końcu każdego etapu zarządczego w celu określenia wpływu prac wykonanych do tego czasu na termin i koszty zakończenia całego projektu. 
Poniżej umieszczono przykładowy wzór harmonogramu ogólnego projektu.
 
	Nr zadania
	
	Nazwa 
	Planowa data zakończenia

	1.1
	Projekt
	Rozpoczęcie projektu (kamień milowy)
	

	1.2.1
	Etap 1
	Zadanie 
	

	1.2.2.
	
	Zadanie 
	

	1.2.2
	
	Odbiór produktu głównego  (kamień milowy)
	

	1.3.1.
	Etap 2
	Zadanie 
	

	1.3.2.
	
	Zadanie 
	

	1.3.3.
	
	Odbiór produktu głównego  (kamień milowy)
	

	…
	
	
	

	…
	
	
	

	…
	
	
	

	
	Projekt
	Zakończenie projektu
	

	
	
	
	



0. [bookmark: _Toc436820465]Harmonogram Projektu - wykresy
a) Wykres Gantta

b) Diagram sieciowy z zaznaczeniem ścieżki krytycznej


[bookmark: _Toc249761150][bookmark: _Toc436820466]Budżet projektu
Należy zamieścić informację jaki jest budżet dla planu projektu oraz źródła finansowania, należy również podać ograniczenia dla budżetu i uwarunkowania zewnętrzne mające wpływ na budżet projektu/rozliczenie dofinansowania.

[bookmark: _Toc436820467]Zapewnienie jakości projektu


[bookmark: _Toc249761151][bookmark: _Toc436820468]Zapotrzebowanie na zasoby (w tym struktura organizacyjna projektu)

Należy określić zasoby dla projektu osoby, urządzenia, wskazać te, które są kluczowe dla realizacji planu. Jeśli konieczne są zasoby zewnętrzne to należy je również przytoczyć.
[bookmark: _Toc249761152][bookmark: _Toc436820469]Tolerancje na poziomie projektu
Tolerancja jest dopuszczalnym odchyleniem nie wymagającym przekazywania informacji na wyższy szczebel zarządzania. Tolerancje dla projektu jako całości są wyznaczane Radzie Projektu przez Grupę Sterującą ds. ITS oraz Radę Programu.

[bookmark: _Toc436820470]Plan Etapu i podetapu

Należy opracować szczegółowy Plan Etapu zgodnie z szablonem stanowiącym załącznik do SIWZ

[bookmark: _Toc436820471]Role i odpowiedzialności w projekcie (struktura organizacyjna projektu)

W rozdziale tym należy wskazać główne role dla Projektu i związane z nimi odpowiedzialności 

[bookmark: _Toc436820472]Metody komunikacji w projekcie

[bookmark: _Toc436820473]Plan szkoleń

[bookmark: _Toc436820474]Plan zarządzania zmianami w projekcie

[bookmark: _Toc436820475]Plan zarządzania ryzykiem

[bookmark: _Toc436820476]Plan zarządzania interesariuszami



[bookmark: _Toc249804403][bookmark: _Toc419131313]

[bookmark: _Toc436820477]Załączniki
[bookmark: _Toc436820478]Załącznik Nr 2 – Plan Etapu
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