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Zataczniki:

1. Schemat organizacji pracy Zespotu Zarzadzajacego Projektem

2. Instrukcja numeracji i archiwizacji dokumentéw

3. Instrukcja weryfikacji i poswiadczania wydatkdow

4. Schemat przygotowania sprawozdan i raportéw okresowych

5. Schemat przygotowania do petnienia obowigzkéw Eksperta Srodowiskowego
6. Instrukcja gromadzenia i archiwizacji danych terenowych

7. Instrukcja sprawozdawania i planowania pracy przez Kierownikdéw Zespotéw

Problemowych
Audyt i kontrole Projektow
9. Instrukcja bezpiecznego wykonywania robét (osobne opracowanie)
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Definicje:

Klient: Podmiot, na rzecz ktérego wykonywany jest Projekt;

Kontrakt: Umowa na realizacje Projektu;

Personel Projektu: kazda osoba zaangazowana do realizacji Projektu;

Projekt: zadanie realizowane przez Wykonawce na podstawie umowy z Klientem;

Wykonawca: podmiot realizujacy Projekt, tj. Narodowa Fundacja Ochrony Srodowiska,
ul. Erazma Ciotka 13, 01-445 Warszawa;

Zamawiajgcy: Podmiot zlecajgcy Projekt.
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1 WPROWADZENIE
1.1 Cel

Niniejszy Plan definiuje zadania i procesy w zakresie zapewnienia i kontroli jakosci, ktore
zostang wdrozone przez Wykonawce w celu zagwarantowania, ze Projekty sg wykonane
zgodnie z zatwierdzonymi planami i procedurami oraz spetniajg wymagania Zamawiajgcego
okreslone w Kontrakcie, najlepszych dostepnych praktyk oraz wymagan polskich przepisow.

1.2 Omowienie Planu Jakosci Projektow

Celem opracowania i wdrozenia Planu Jakosci Projektéw jest zapewnienie efektywnego
spetnienia wszystkich wymagan prawnych oraz formalnie uzgodnionych z Zamawiajgcym
wymagan w zakresie bezpieczenstwa i jakosci, w tym w szczegdlnosci:

1) ustanowienie i efektywne wdrozenie systemu zarzgdzania projektem,
2) zapewnienie zgodnosci z Kontraktem oraz obowigzujgcymi wymaganiami prawnymi,

3) zapewnienie skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig projektu oraz ewentualng jego
weryfikacje przez przeglad i ocene,

4) zapewnienie jakosci dostarczonych ustug,

5) ciggte doskonalenie przez analize, dziatania korygujgce i zapobiegawcze (tgcznie z
ocenami ryzyka i wycigganiem wnioskow).

Niniejszy dokument opracowano na podstawie rozwigzan wdrazanych i doskonalonych przez
Wykonawce podczas realizacji podobnych projektow.

Plan Jakosci Projektéw skupia sie na:
1) zgodnosci i jakosci swiadczonych ustug odpowiednio do oszacowanego ryzyka,
2) zagwarantowaniu dostepnosci zasobdéw niezbednych do pomysinej realizacji Projektéw,

3) ustanowieniu przejrzystej struktury organizacyjnej projektu i struktur raportowania, a
takze na rolach i obowigzkach w tym zakresie.

System zarzadzania jakosScig obejmuje organizacje, planowanie, nadzér nad pracami,
kwalifikowanie i szkolenie personelu, weryfikacje i dokumentowanie wykonywanych dziatan
w celu zapewnienia ich prawidtowej realizacji.

2 ORGANIZACIA PROJEKTOW | ZARZADZANIE PROJEKTAMI

2.1 Organizacja Projektow
Wybrane podmioty i osoby uczestniczgce w realizacji Projektow:

1) Klient;

2) Zamawiajacy;

3) Wykonawca;

4) Eksperci Srodowiskowi (osoby fizyczne i prawne), bedacy etatowymi pracownikami
Wykonawcy lub ekspertami zewnetrznymi zaangazowanymi do realizacji Projektow.
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2.2 Role i podziat odpowiedzialnosci

2.2.1 Struktura organizacyjna Projektow

Struktura organizacyjna Projektow wynika z jednej strony z potrzeb organizacji tego rodzaju
interdyscyplinarnych prac, z drugiej zas z wymogdw Kontraktu oraz wytycznych
Zamawiajgcego.

W realizacje Projektéw zaangazowane sg wspotpracujgce i wzajemnie zalezne zespoty
tworzgce tgcznie personel Projektow:

1) Zespodt Zarzadzajacy Projektem (ZZP),
2) Zespot Organizacyjno-Prawny (ZOP),
3) Zespot Ekspertéw Srodowiskowych (ZES).

Strukture organizacyjng Projektdw przedstawiono na Rys. 1.

Narodowa Fundacja Ochrony Srodowiska, maj 2014
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2.2.2 Zespot Zarzqdzajqcy Projektem
W sktad Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem (ZZP) wchodza:

1) Dyrektor Zarzadzajacy Projektem,
2) Kierownik Projektu,
3) Kierownik ds. Jakosci Projektu, bedgcy jednoczesnie Z-cg Kierownika Projektu.

Do zadan Zespotu Zarzadzania Projektem nalezy:

1) planowanie i organizacja pracy Zespotu Ekspertéw Srodowiskowych,

2) ocena i weryfikacja zgodnosci dziatan wykonywanych w ramach Projektu z przyjetymi
zatozeniami,

3) gromadzenie oraz weryfikacja danych przekazywanych przez cztonkéw Zespotu
Ekspertéw Srodowiskowych,

4) sporzadzanie raportéw z poszczegdlnych etapdéw prac,

5) prowadzenie dokumentacji Projektu,

6) rozwigzywanie problemoéw w odniesieniu do dowolnego aspektu Projektu,

7) zapewnienie wymaganych kwalifikacji oraz znajomosci procedur przez personel Projektu,

8) utrzymywanie kontaktéw z Zamawiajgcym oraz innymi podmiotami zaangazowanymi w
realizacje Projektu.

Zespot Zarzadzajacy Projektem pracuje w sposéb ciggty przez caty okres trwania Projektu,
przy czym natezenie dziatan poszczegdlnych jego cztonkdw wynikac bedzie z biezacych
potrzeb. Na potrzeby jego funkcjonowania w siedzibie Narodowej Fundacji Ochrony
Srodowiska w Warszawie przeznaczono odpowiednio wyposazone stanowiska pracy, a takze
udostepniono niezbedny sprzet biurowy.

2.2.2.1 Dyrektor Zarzadzajacy Projektem
Do zadan Dyrektora Zarzgdzajgcego Projektem nalezy:

1) formalne kierowanie realizacjg Projektéw,

2) nadzér nad catoksztattem dziatan merytorycznych, formalno-prawnych, organizacyjnych i
finansowych zwigzanych z realizacjg Projektu,

3) kontrolowanie zgodnosci realizacji Projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

4) zatwierdzanie systemdw, procesow i procedur zarzgdzania Projektem,

5) organizowanie pracy i kierowanie Zespotem Zarzgdzajgcym Projektem,

6) zatwierdzanie sprawozdan miesiecznych oraz raportéw okresowych i raportu koricowego
z realizacji Projektu,

7) analizowanie zgtaszanych oraz formutowanie wtasnych wnioskéw dotyczacych
usprawnienia realizacji oraz ewentualnej modyfikacji zatozen merytorycznych i
organizacyjnych Projektow,

8) zatwierdzanie  Kierownikow  Zespotéw  Problemowych  Zespotu Ekspertéw
Srodowiskowych,

9) prowadzenie nadzoru nad obstugg ksiegowo-rachunkowg Projektu,

10) utrzymywanie kontaktow z Zamawiajgcym.

Dyrektor Zarzgdzajacy Projektem moze przekazaé odpowiedzialnos¢ za niektére zadania
innym cztonkom Zespotu Zarzadzania Projektem.
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2.2.2.2 Kierownik Projektu

Kierownik Projektu podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadzajgcemu Projektem. Do jego
obowigzkdéw nalezy:

1) utrzymywanie kontaktéw oraz koordynowanie pracy Zespotu Ekspertéw
Srodowiskowych,

2) udziat w pracach Zespotu Ekspertéw Srodowiskowych,

3) egzekwowanie ustalonych termindéw i warunkéw realizacji poszczegdlnych zadan przez
cztonkdw Zespotu Ekspertdw Srodowiskowych,

4) weryfikacja merytoryczna raportdw okresowych i raportu korncowego z realizacji
Projektu,

5) przygotowywanie sprawozdan tygodniowych oraz miesiecznych z realizacji Projektu, jesli
sq wymagane Kontraktem,

6) przygotowywania dokumentéw formalnych zwigzanych z realizacja poszczegdlnych
zadan w ramach Projektu,

7) monitorowanie zgodnosci i nadzér nad poprawnoscia realizacji poszczegélnych zadan, a
w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci w realizacji zadan zgtaszanie tego
faktu Kierownikowi ds. Jakosci Projektu oraz Dyrektorowi Zarzgdzajgcemu Projektem,

8) udziat w wyborze Kierownikdw Zespotdw Problemowych Zespotu Ekspertow
Srodowiskowych oraz innych podwykonawcéw Projektu.

2.2.2.3 Kierownik ds. Jakosci Projektu / Z-ca Kierownika Projektu

Kierownik ds. Jakosci Projektu podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadzajgcemu
Projektem. Do jego obowigzkéw nalezy:

9) monitorowanie i aktualizacja, w miare potrzeby, Planu Jakosci Projektu,

10) zdefiniowanie i wdrozenie systemu, procesow i procedur zapewnienia jakosci Projektu w
zgodzie z zobowigzaniami Kontraktu oraz w oparciu o sprawdzone procesy i procedury
Wykonawcy,

11) zapewnienie szkolen dla catego personelu Projektu z zakresu systemu zarzadzania
jakoscia Projektu,

12) przekazywanie personelowi Projektu informacji o wszystkich wymaganiach zwigzanych z
Projektem, w szczegdlnosci okreslonych w Kontrakcie oraz wynikajgcych z wytycznych
Zamawiajgcego,

13) dbanie o zdefiniowanie obowigzkéw, uprawnien i wzajemnych zaleznosci zespotu
realizujgcego Projekt oraz skuteczne przekazywanie tych informacji,

14) zapewnienie odpowiednich zasobéw, w tym zasobéw kadrowych w postaci
wykwalifikowanego, przeszkolonego i doswiadczonego personelu,

15) wspodtpraca z Dyrektorem Zarzadzajgcym Projektem oraz Kierownikiem Projektu w
zakresie procesu oceny i negocjacji z podwykonawcami i dostawcami,

16) przeprowadzenie audytéw i kontroli Projektu,

17) sporzadzanie raportéw z wynikdw audytéw i kontroli nad Projektem, a w razie potrzeby
wdrozenie dziatan naprawczych,

18) kontakty z personelem Projektu w celu oceny spetniania zatozen jakosciowych.

Kierownik ds. Jakosci Projektu petni jednoczesnie funkcje Zastepcy Kierownika Projektu pod
jego nieobecnosé.
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2.3.2.4 Kierownik ds. BHP i ochrony srodowiska

Kierownik ds. BHP i ochrony srodowiska podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzgdzajgcemu
Projektem. Do jego obowigzkéw nalezy:

1) definiowanie i planowanie celéw w obszarze zdrowia i bezpieczenstwa (BHP) oraz
ochrony Srodowiska,

1) kontrolowanie zagrozen w obszarze BHP i ochrony srodowiska,

2) przygotowanie Instrukcji Bezpiecznego Wykonywania Robét i przedtozenie jej do
zatwierdzenia Dyrektorowi Zarzadzajgcemu Projektem,

3) weryfikacja poprawnosci i doskonalenie Instrukcji Bezpiecznego Wykonywania Robat,

4) zdefiniowanie i wdrozenie systemu, procesow i procedur w zakresie BHP i ochrony
srodowiska,

5) zapewnienie szkolen dla catego personelu Projektu z zakresu BHP i ochrony srodowiska,

6) kontakty z personelem Projektu w celu oceny spetniania zatozerh BHP i ochrony
srodowiska.

2.2.3 Zespot Organizacyjno-Prawny

Zespot Organizacyjno-Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzgdzajgcemu
Projektem. Zespdt Organizacyjno-Prawny pracuje w sposdb ciggty przez caty okres trwania
Projektu, przy czym natezenie dziatan poszczegdlnych jego cztonkdw wynika z biezgcych
potrzeb. Na potrzeby jego funkcjonowania w siedzibie Narodowej Fundacji Ochrony
Srodowiska w Warszawie przeznaczono odpowiednio wyposazone stanowiska pracy, a takze
udostepniony niezbedny sprzet biurowy.

2.2.3.1 Specjalista ds. zarzgdzania danymi i nadzoru nad systemem GIS
Do zadan specjalisty ds. zarzadzania danymi i nadzoru nad systemem GIS nalezy:

1) zaprojektowanie struktury bazy danych GIS odpowiadajgcej potrzebom Projektu oraz jej
modyfikowanie w razie potrzeby we wspoétpracy z Zamawiajgcym i Zespotem Ekspertow
Srodowiskowych,

2) archiwizacja danych i dokumentéw pozyskanych od podwykonawcéw oraz podmiotéw
trzecich,

3) nadzér nad terminowoscia oraz kompletnoscig nadsytanych danych terenowych
wymaganych do zamieszczania w sprawozdaniach tygodniowych oraz raportach
okresowych i raporcie korncowym, biezgce wyjasnianie ewentualnych niejasnosci i
niespdjnosci w danych pozyskanych w terenie,

4) przekazywanie Zamawiajgcemu najbardziej aktualnych wersji danych GIS,

5) przetwarzanie oraz wizualizacja danych GIS,

6) gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw zgodnie z ,,Instrukcjg numeracji i archiwizacji
dokumentéw”.

2.2.3.2 Specjalista ds. ksiegowo-rachunkowych
Do zadan specjalisty ds. ksiegowo-rachunkowych nalezy:

1) gromadzenie i stosowne opisywanie dokumentéw finansowych,

2) archiwizowanie dokumentéw finansowych,

3) weryfikacja poprawnosci formalnej otrzymywanych dokumentdéw finansowych,
4) monitowanie terminowosci nadsytania dokumentow finansowych,
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5) obliczanie naleznych podatkdw i sktadek od umdw o dzieto i uméw zlecenia,

6) przygotowywanie przelewow finansowych i dokonywanie ptatnosci,

7) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw do Urzedu Skarbowego i Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych na wniosek Dyrektora Zarzgdzajacego Projektem,

9) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z rozliczeniami finansowymi,

10) sktadanie informacji Dyrektorowi Zarzadzajgcemu Projektem na temat zgodnosci
wydatkow z budzetem i harmonogramem Projektu.

2.2.3.3 Specjalista ds. obstugi prawnej
Do zadan specjalisty ds. obstugi prawnej nalezy:

1. przygotowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym umow i innych dokumentdéw na
potrzeby Wykonawcy,

2. administrowanie biezgcg dokumentacjg dotyczgcg kwestii prawnych,

w

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem wprowadzanych przez Wykonawce
plandéw, instrukcji postepowania i regulaminéw,

udzielanie opinii i porad prawnych na potrzeby Wykonawcy,
kontrolowanie dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym,

monitorowanie zmian w przepisach prawnych,

N o v &

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz o tresci orzeczen
sgdowych i publikacji prawniczych, majgcych zwigzek z dziatalnoscig Wykonawcy.

8. analiza uwarunkowan prawnych planowanych przedsiewzie¢ biznesowych.

2.3 Zesp6t Ekspertow Srodowiskowych

Zakres Projektdw wymaga korzystania z ustug pewnej liczby ekspertéow. Ich obowigzkiem jest
wykonanie badan terenowych oraz analiz laboratoryjnych, a takze analiza danych
niezbednych do sporzadzenia raportéw z realizacji Projektéw.

Zesp6t Ekspertéw Srodowiskowych tworzg Zespoty Problemowe odpowiedzialne za
inwentaryzacje okreslonej grupy (szata roslinna, grzyby, ornitofauna itd.). W sktad Zespotu
Problemowego wchodzi Kierownik Zespotu Problemowego oraz Cztonkowie Zespotu
Problemowego.

2.3.1 Kierownik Zespotu Problemowego

Kierownik Zespotu Problemowego, podlegajgcy bezposrednio Kierownikom Projektow,
kieruje praca Zespotu Problemowego.

Preferuje sie nastepujgce minimalne wymagania dla kandydatow na Kierownikéw Zespotdow
Problemowych:

1) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: biologia, botanika, zoologia, ekologia, lesnictwo,
ochrona Srodowiska, rolnictwo lub pokrewne zwigzane z ochrong przyrody/srodowiska
oraz

2) co najmniej 5 lat doswiadczenia w zakresie wykonywania terenowych inwentaryzacji
przyrodniczych na potrzeby:
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a) tworzenia planéw ochrony i/lub planéw zadan ochronnych dla parkéw narodowych,
parkéw krajobrazowych, rezerwatéw przyrody, obszaréw Natura 2000 i/lub,
b) raportéw o odziatywaniu na srodowisko przedsiewziec i/lub,
c) dokumentéw planistycznych i/lub,
d) publikacji naukowych oraz
3) doswiadczenie w kierowaniu (koordynowaniu) pracami zespotéw odpowiedzialnych za
inwentaryzacje przyrodnicza.

Obowigzkiem Kierownika Zespotu Problemowego jest:

1) dobdr Cztonkéw Zespotu Problemowego,

2) podziat obowigzkéw pomiedzy Cztonkéw Zespotu Problemowego,

3) nadzér nad pracg wykonywang przez Cztonkéw Zespotu Problemowego,

4) przeprowadzenie szkolen Cztonkéw Zespotu Problemowego na wniosek Kierownika ds.
Jakosci Projektu,

5) przygotowywanie sprawozdan z pracy Zespotu Problemowego,
6) opracowanie raportow okresowych i raportu koricowego z pracy Zespotu Problemowego,
7) wspodtpraca z innymi Kierownikami Zespotéw Problemowych,

8) udziat w pracy Zespotu Ekspertéw Srodowiskowych, w tym uczestnictwo w spotkaniach
na wniosek Kierownika Projektu.

Kazdy Kierownik Zespotu Problemowego przechodzi wstepng weryfikacje kwalifikacyjng
przeprowadzang przez Kierownika ds. Jakosci Projektu. Kierownikdéw Zespotéw
Problemowych zatwierdza Dyrektor Zarzgdzajgcy Projektem w uzgodnieniu z Kierownikiem
Projektu.

2.3.2 Cztonkowie Zespotow Problemowych

Cztonkowie Zespotdw Problemowych podlegajg bezposrednio Kierownikowi Zespotu
Problemowego.

Preferuje sie nastepujgce minimalne wymagania dla kandydatow na Cztonkéw Zespotdow
Problemowych:

1) co najmniej 5 lat doswiadczenia w zakresie wykonywania terenowych inwentaryzacji
przyrodniczych na potrzeby:
a) tworzenia planéw ochrony, planéw zadan ochronnych dla parkéw narodowych,
parkow krajobrazowych, rezerwatéw przyrody, obszaréw Natura 2000 i/lub,
b) raportéw o odziatywaniu na sSrodowisko przedsiewziec i/lub,
c) dokumentdw planistycznych i/lub,
d) publikacji naukowych oraz
2) doswiadczenie w pracy zespotdw interdyscyplinarnych.

Obowigzkiem Cztonka Zespotu Problemowego jest:
1) wykonywanie pracy okreslonej przez Kierownika Zespotu Problemowego,

2) przekazywanie wynikdw prac terenowych i laboratoryjnych zgodnie z harmonogramem
okreslonym przez Kierownika Zespotu Problemowego,
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3) udziat w szkoleniach organizowanych przez Kierownika Zespotu Problemowego na
whniosek Kierownika ds. Jakosci Projektu,

4) udziat w pracy Zespotu Ekspertéw Srodowiskowych, w tym uczestnictwo w spotkaniach
na wniosek Kierownika Zespotu Problemowego,

5) stosowanie sie do wszelkich zalecen wytycznych Kierownika Zespotu Problemowego.

3 SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
3.1 Strategia jakosci Projektu i jej cele

Wykonawca zobowigzuje sie wspdtpracowac z Zamawiajgcym przy swiadczeniu ustug w
ramach Kontraktu rozumiejgc wymagania jakosci Projektu.

Wykonawca ktadzie nacisk na realizacje nastepujgcych celdw strategii jakosci:

1. wykonanie Projektu spetniajgcego kryteria jakosciowe okreslone w wymaganiach
prawnych, Kontrakcie oraz wymaganiach Zamawiajacego,

2. dotrzymanie harmonogramu rzeczowo-finansowego okreslonego w Kontrakcie,

3. zrealizowanie Projektu w taki sposéb, aby nie spowodowaé szkéd srodowiskowych, ani
szkody dla zdrowia i zycia swojego i innych oséb,

4. wspoétpraca z Zamawiajagcym oraz innymi Wykonawcami w celu wymiany wiedzy i
doswiadczen oraz podnoszenia kwalifikacji,

5. zapewnienie terminowej realizacji planu audytéw i kontroli.

3.2 Sposoby zapewnienia jakosci
System zarzadzania jakoscig Projektami oparty jest na nastepujacych zasadach:

1. analizai zrozumienie potrzeb i oczekiwann Zamawiajgcego i Klienta,

2. stosowanie sprawdzonych procedur branzowych i najlepszych dostepnych praktyk,

3. podejmowanie decyzji i dziatan w oparciu o fakty, a nie zgdania i presje z jakiejkolwiek
strony,

nawigzanie przejrzystych i otwartych relacji z wszystkimi zainteresowanymi stronami,
odpowiedzialnos¢ catego personelu Projektu za jakos¢ Projektu,

dbatos¢ o jakos¢ w trakcie realizacji wszystkich czynnosci w ramach Projektow.

4 PLANOWANIE PROJEKTU | ZARZADZANIE PROJEKTAMI

oun ks

4.1 Dziatania skupiajgce sie na Zamawiajacym
4.1.1 Przeglgd Kontraktu

Dyrektor Zarzadzajacy Projektem jest odpowiedzialny za dokonanie przegladu dokumentéw
wchodzgcych w sktad Kontraktu w celu okreslenia wymagan Zamawiajgcego majgcych
zastosowanie do Projektu. Jesli jakiekolwiek wymaganie o istotnym znaczeniu dla Projektu
nie zostato odpowiednio zdefiniowane w Kontrakcie musi zostaé¢ to omowione z
Zamawiajgcym. Dyrektor Zarzadzajacy Projektem i/lub pozostali cztonkowie Zespotu
Zarzadzajgcego Projektem spotkajg sie z odpowiednim przedstawicielem Zamawiajgcego w
celu dokonania analizy, oméwienia i wyjasnienia niedostatecznych lub brakujgcych
informacji. Pozwoli to zapewni¢ prawidtowe zrozumienie przez Wykonawce oczekiwan
Zamawiajgcego.
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4.1.2 Zarzgdzanie zmianami Kontraktu

Przed przystgpieniem do jakichkolwiek dziatan nienalezgcych do uzgodnionego zakresu
Kontraktu Dyrektor Zarzadzajgcy Projektem musi uzyskac zezwolenie Zamawiajgcego na
podjecie dalszych dziatan. W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia zmian do Kontraktu
niezbedne jest:

1) jasne okreslenie zakresu proponowanej zmiany oraz upewnienie sig, ze proponowane
zmiany sg zrozumiate dla Zamawiajgcego,

2) uzyskanie akceptacji Zamawiajgcego wszelkich zmian metodycznych, terminowych i
finansowych.

4.1.3 Komunikacja z Zamawiajgcym

Do kontaktéw z Zamawiajgcym po stronie Wykonawcy uprawnieni sg jedynie przedstawiciele
Zespotu Zarzadzajacego Projektem. Pozostaty personel Projektu moze kontaktowac sie z
przedstawicielami Zamawiajgcego jedynie za zgodg ktéregokolwiek cztonka Zespotu
Zarzadzajgcego Projektem.

Szczegdlna uwaga poswiecona zostanie opiniom zwrotnym uzyskanym od Zamawiajgcego.
Wszelkie uwagi zgtaszane przez Zamawiajgcego bedg przekazywane Dyrektorowi
Zarzadzajgcemu Projektem, Kierownikowi Projektu i Kierownikowi ds. Jako$ci Projektu w
celu jak najszybszego ich rozstrzygniecia.

Wszelkie kwestie dotyczgce Projektu, w tym w szczegdlnosci majace wptyw na jego
harmonogram, zakres prac i budzet s3 omawiane na spotkaniach Wykonawcy z
Zamawiajgcym w terminach uzgodnionych miedzy stronami.

4.1.4 Komunikacja z Klientem

Komunikacja z Klientem odbywa sie jedynie za posrednictwem Zamawiajgcego.
4.2 Planowanie Projektdw i zarzadzanie Projektami

4.2.1 Przewodzenie realizacjq Projektow

Dyrektor Zarzadzajacy Projektem z pomoca pozostatych cztonkdw Zespotu Zarzadzajacego
Projektem odpowiada za planowanie i realizacje zadan zdefiniowanych w Kontrakcie.

4.2.2 Plany, wytyczne i instrukcje Projektow

Zatacznikami do niniejszego Planu sg nastepujace plany, wytyczne i instrukcje przeznaczone
dla personelu Projektow:

1. dla Zespotu Zarzadzajacego Projektem:
a) Schemat organizacji pracy Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem,
b) Audyt i kontrole Projektow,
c) Schemat przygotowania sprawozdan okresowych,
d) Schemat przygotowania do petnienia obowiazkdw Eksperta Srodowiskowego,

2. dla Zespotu Organizacyjno-Prawnego:
a) Instrukcja numeracji i archiwizacji dokumentoéw,

b) Instrukcja weryfikacji i posSwiadczania wydatkow,
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3. dla Zespotu Ekspertéw Srodowiskowych:
a) Instrukcja gromadzenia i archiwizacji danych terenowych

b) Instrukcja sprawozdawania i planowania pracy przez Kierownikéw Zespotéw
Problemowych
c) Instrukcja Bezpiecznego Wykonywania Robét (osobne opracowanie).

5 ZARZADZANIE ZASOBAMI

5.1 Zapewnienie zasobow

Zespot Zarzadzajacy Projektem pozyska do realizacji Projektu wykwalifikowanych ekspertéw
oraz zapewni im niezbedny sprzet do wykonywania badan, jesli to bedzie konieczne.

Zespot Zarzadzajacy Projektem bedzie regularnie oceniaé zasoby niezbedne do spetnienia
wymagan stawianych przed Projektem oraz zapewni uzupetnianie tych zasobéw, jesli to
bedzie konieczne.

5.1.1 Zasoby kadrowe

Wykonawca stosowac bedzie formalny proces przydziatu personelu Projektéw. Eksperci
zatrudnieni do realizacji Projektéw bedg miec¢ odpowiednie wyksztatcenie, umiejetnosci i
doswiadczenie oraz przejdg odpowiednie szkolenia do wykonywania pracy na powierzonym
im stanowisku oraz szkolenia w zakresie planéw, procedur, instrukcji i wymagan
Zamawiajgcego oraz szczegotowych wymagan Projektow.

Kierownik ds. Jakosci Projektu wdraza , Schemat przygotowania do petnienia obowigzkéw
Eksperta Srodowiskowego”, ktéry obowiazujew zakresie, w jakim jest to niezbedne do
petnienia przez nich obowigzkéw w ramach Projektu.

Wszystkie dziatania szkoleniowo-instruktazowe zostang odpowiednio udokumentowane.
Ewidencja szkolen i instruktazu obejmowaé moze co najmnie;j:

tytut i krétki opis tematyki szkolenia,

date szkolenia,

nazwisko osoby prowadzacej,

nazwiska oséb uczestniczgcych w szkoleniu,
5. wyniki szkolenia.

5.1.2 Infrastruktura

PR

Wykonawca zapewni w swojej siedzibie dostepnos¢ wszystkich zasobéw niezbednych do
realizacji Projektow, w tym pomieszczen i wyposazenia dla Zespotu Zarzadzajacego
Projektami oraz Zespotu Organizacyjno-Prawnego. Zesp6t Ekspertéw Srodowiskowych moze
korzysta¢ z pomieszczen i wyposazenia Wykonawcy w uzgodnionym zakresie.

Kierownik ds. Jakosci Projektu przygotuje przestrzen biurowgq oraz sprzet i materiaty
eksploatacyjne dla Zespotu Zarzadzajacego Projektem oraz Zespotu Organizacyjno-Prawnego
zgodnie z poleceniem Dyrektora Zarzadzajgcego Projektami oraz przygotuje liste zakupdw
sprzetu niezbednego dla Zespotu Ekspertéw Srodowiskowych.
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6 ZAPEWNIANIE JAKOSCI PROJEKTOW
6.1 Planowanie i harmonogram dziatan w obszarze zapewniania jakosci
Projektow

Kierownik ds. Jakosci Projektu wykonuje audyty i kontrole Projektdw, ktére obejmowacd beda
dziatania w obszarze zapewnienia jakosci Projektdw. Dziatania w zakresie monitoringu, oceny
i analizy realizowane w ramach audytéw i kontroli Projektéw mogg obejmowac w
szczegoblnosci:

1. audyty wewnetrzne, w tym audyty Wykonawcy oraz systemdw, proceséw i procedur
zwigzanych z Projektami.

2. audyty i kontrole Cztonkéw Zespotu Ekspertéw Srodowiskowych.
6.2 Monitoring oraz pomiar wykonania Projektow
Dyrektor Zarzgdzajacy Projektem monitoruje efektywnos¢ Projektédw i dokonuje jej oceny.

Zespot Zarzgdzajacy Projektem przeglada stan zaawansowania prac projektowych i dostarcza
Zamawiajgcemu raporty na ten temat zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Kontrakcie.
Raporty te mogg zawierac¢ w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

1) zgodnos$¢ z harmonogramem oraz stan zaawansowania w realizacji prac,
2) kwestie dotyczace zdrowia i bezpieczenstwa,

3) inne kwestie, ktére mogg mie¢ wptyw na wyniki lub harmonogram prac.

6.3 Niezalezna ocena zewnetrzna

W celu zapewnienia wysokiej jakosci Projektdw mogg by¢ angazowani niezalezni recenzenci i
weryfikatorzy w zakresie spraw merytorycznych oraz organizacyjnych. Decyzje o
zaangazowaniu niezaleznych recenzentéw i weryfikatoréw podejmuje Dyrektor Zarzadzajacy
Projektem po zasiegnieciu opinii pozostatych cztonkdéw Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem
lub Kierownikéw Zespotow Problemowych.
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Zatacznik 1

Schemat organizacji pracy Zespotu Zarzadzajgcego Projektem

1. Zespodt Zarzadzajacy Projektem pracuje w sposdb ciggty przez caty okres trwania Projektu
zgodnie z zakresem obowigzkdéw poszczegdlnych jego cztonkdw.

2. Zespot Zarzadzajacy Projektem utrzymuje osobisty, telefoniczny i mailowy kontakt z
personelem Projektu w zakresie spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkéw
poszczegdlnych jego cztonkdw.

3. Zespot Zarzadzajacy Projektem odbywa spotkania robocze w kluczowych dla Projektu
etapach. Spotkania prowadzone s3g przez Dyrektora Zarzgdzajgcego Projektem. Na
wszystkich spotkaniach roboczych Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem omawiane sg
przynajmniej nastepujgce zagadnienia:

a) zgodnosc¢ zakresu i terminowosci realizowanych prac zgodnie z zaktadanym
harmonogramem,

b) potrzeba modyfikacji zatozonego harmonogramu prac,

c) zagrozenia terminowej realizacji harmonogramu prac,

d) zagrozenia dla bezpieczenstwa pracy personelu Projektu oraz ochrony srodowiska
zidentyfikowane podczas realizacji prac,

e) zakres prac planowanych w nastepnym etapie realizacji Projektu,

f) potrzeba modyfikacji kosztorysu prac,

g) wnioski pod adresem personelu Projektu,

h) wnioski pod adresem Zamawiajgcego.

Spotkania Zespotu Zarzadzajgcego Projektem odbywajg sie w siedzibie Wykonawcy.

5. W spotkaniach Zespotu Zarzadzajgcego Projektami mogg uczestniczy¢ przedstawiciele
Zespotu Ekspertéw Srodowiskowych, jeéli ich obecnoéé niezbedna jest w celach
szkoleniowych, wyjasnienia zaistniatych problemow i/lub sprawnej organizacji prac w
ramach Projektu.

6. Spotkania Zespotu Zarzadzajgcego Projektem z udziatem przedstawicieli Zespotu
Ekspertéw Srodowiskowych mogg odbywaé sie poza siedzibg Wykonawcy.

7. Notatki ze spotkan Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem przygotowujg Kierownik Projektu,
a zatwierdza Dyrektor Zarzgdzajgcy Projektem.
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Zatacznik 2

Instrukcja numeracji i archiwizacji dokumentéw

1. Kazdy Projekt zarejestrowany jest w bazie projektéw Wykonawcy pod indywidualnym
numerem 1-11-XXXX.

2. Dla celéw tworzenia i archiwizacji dokumentacji w ramach osobnych Projektéw wszystkie
dokumenty (za wyjatkiem dokumentéw finansowych) gromadzone s3 w
segregatorze(rach) Projektu oznaczonym(ych) indywidualnym numerem Projektu, o
ktorym mowa w pkt 1.

3. Segregator(y) przechowywane sg w pomieszczeniu w siedzibie Wykonawcy.

4. Dokumentacja w formie elektronicznej przechowywana jest na oddanym do dyspozycji
Zespotu Zarzadzajacego Projektem cyfrowym dysku zewnetrznym w odpowiednio
oznakowanych folderach.

5. Za gromadzenie i archiwizacje danych odpowiedzialny jest Specjalista ds. zarzgdzania
danymi i nadzoru nad systemem GIS.

6. Nadzér nad prawidtowoscig archiwizowania dokumentacji Projektu sprawuje Kierownik
Projektu.
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Zatacznik 3

Instrukcja weryfikacji i poswiadczania wydatkow

Wprowadza sie ponizej opisany tok postepowania w celu zapewnienia formalnej
poprawnosci weryfikacji i poswiadczania wydatkow na ustugi i dostawy.

1.

Kierownik Projektu sprawdza przedtozony przez podwykonawce rachunek/fakture pod
katem zgodnosci opisu wykonanej ustugi i wyszczegdlnionej kwoty z zapisami umowy i w
przypadku braku zastrzezen sktada podpis (w przypadku rachunku - w rubryce
koordynator pracy, w przypadku faktury — sprawdzono pod wzgledem merytorycznym).
Specjalista ds. ksiegowo-rachunkowych sprawdza przedtozony przez podwykonawce
rachunek/fakture pod katem zgodnosci z przepisami prawa oraz kompletnosci i
poprawnosci formalnej zawartych w dokumencie danych. W przypadku braku zastrzezen
sktada podpis w rubryce — sprawdzono pod wzgledem formalnym.

Dyrektor Zarzgdzajacy Projektem po analizie poprawnosci przedtozonego dokumentu i
sprawdzeniu kompletnosci wszystkich niezbednych podpiséw w przypadku nie
stwierdzenia uchybien formalnych sktada podpis w rubryce — zatwierdzam do wyptaty.
Specjalista ds. ksiegowo-rachunkowych przesyta podwykonawcy ptatnos¢ elektronicznie.
Data dokonania przelewu odnotowywana jest przez Specjaliste ds. ksiegowo-
rachunkowych na rachunku/fakturze. O dokonanym przelewie informowany jest
Kierownik Projektu.

W przypadku otrzymania faktury pro forma tej samej procedurze poswiadczania i
weryfikacji wydatkéw opisanej w pkt 1-4 podlega zaréwno faktura pro forma, jak i
nastepnie wystawiona faktura na zasadach ogdlnych. W takim przypadku faktura pro
forma archiwizowana jest tacznie z fakturg wystawiong nastepnie na zasadach ogélnych.
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Zatacznik 4

Schemat przygotowania sprawozdan i raportow okresowych

Sprawozdania
1. W catym okresie realizacji Projektu mogg by¢ sporzgdzane sprawozdania:
a) tygodniowe,
b) miesieczne,
c) inne, zgodnie z wymogami Kontraktu.
Zakres informacji niezbednych do zamieszczenia w sprawozdaniach okresla Kontrakt.
Sprawozdania tygodniowe przygotowujg Kierownik Projektu i dostarcza za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminach okreslonych w Kontrakcie do oséb
wskazanych przez Zamawiajgcego.

4. Sprawozdania miesieczne oraz obejmujgce dtuzszy okres przygotowujg Kierownik
Projektu i przedktfada do zatwierdzenia Dyrektorowi Zarzadzajgcemu Projektem. Po
zatwierdzeniu sprawozdania przez Dyrektora Zarzadzajgcego Projektem Kierownik
Projektu przekazuje je do oséb wskazanych przez Zamawiajgcego w formie, w sposéb i w
terminach okreslonych w Kontrakcie.

Raporty

1. Wyniki prac w ramach Projektéw dokumentowane mogg by¢ w raportach:

a) okresowych,
b) korcowym.

2. Raporty przygotowuje Kierownik Projektu i przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi
Zarzadzajgcemu Projektami. Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora Zarzgdzajacego
Projektem Kierownik Projektu dostarcza go w formie, w sposdéb i w terminach
okreslonych w Kontrakcie do oséb wskazanych przez Zamawiajgcego.

3. Bazy danych przestrzennych, stanowigce zatgczniki do raportéw, przygotowuje
Specjalista ds. zarzadzania danymi i nadzoru nad systemem GIS i przekazuje je
Kierownikowi Projektu.

4. Uwagi do raportow omawiane sg na spotkaniach wewnetrznych Zespotu Zarzgdzajacego
Projektem i/lub spotkaniach wszystkich lub wskazanych przez Dyrektora Zarzadzajgcego
Projektem cztonkdéw Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem z Zamawiajgcym i/lub
spotkaniach Zespotu Zarzadzajacego Projektem z Zespotem Ekspertéw Srodowiskowych.

5. Poprawione wersje raportéw sporzadzane sg wedtug schematu opisanego w pkt 2 i 3.
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Zatacznik 5

Schemat przygotowania do petnienia obowigzkéw Eksperta Srodowiskowego

Przed przystapieniem do wykonywania prac terenowych Ekspert Srodowiskowy musi:

1.
2.
3.

podpisa¢ umowe o poufnosci, jesli jest to wymagane przez Zamawiajgcego,

podpisaé zgode na udostepnienie danych osobowych na potrzeby realizacji Projektu,
podpisaé¢ oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na realizacje prac wymaganych
Projektem,

zapozna¢ sie z nastepujagcymi dokumentami:

a) Plan Zapewnienia Jakosci,

b) Instrukcja Bezpiecznego Wykonywania Robét,

c) Innymi dokumentacji obowigzujgcymi u Zamawiajgcego,

przejs¢ szkolenie w zakresie dokumentéw obowigzujgcych u Zamawiajgcego, jesli jest to
wymagane Kontraktem,

podpisac¢ zgode na wykonanie badania alkomatem lub testami na obecnos¢ narkotykdow
w przypadku podejrzenia bycia pod wptywem alkoholu, narkotykéw lub srodkéw
odurzajgcych, jesli jest to wymagane Kontraktem,

uzyskaé za posrednictwem Kierownika Projektu zgode na wjazd do lasu samochodem,
jesli jest to potrzebne do realizacji Projektu,

uzyskaé za posrednictwem Kierownika Projektu zgode na wstep do rezerwatdéw przyrody,
jesli jest to potrzebne do realizacji Projektu,

uzyskac za posrednictwem Kierownika Projektu inne zgody wymagane do realizacji
Projektu lub przekaza¢ Kierownikowi Projektu kopie takich zgdd, jesli sg one w

posiadaniu Eksperta,
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Zatacznik 6

Instrukcja gromadzenia i archiwizacji danych terenowych

Zespot Ekspertow Srodowiskowych

Rejestracja wykonywania prac terenowych

1.

W trakcie wykonywania prac terenowych nalezy rejestrowac wszystkie dane zgodnie ze
standardem okreslonym w metodyce dla poszczegdlnych gatunkéw, czy siedlisk
przyrodniczych.

Wykonawca jest zobowigzany do uzywania urzadzenia GPS umozliwiajgcego:
a) okreslanie wspotrzednych geograficznych prowadzonych obserwacji,
b) rejestrowanie tras przejscia (trackow).

Dane mogg byé dodatkowo rejestrowane na mapach przekazanych przez Kierownika
Projektu.

Gromadzenie i przechowywanie informac;ji

1.

1)

2)

3)

4)

5)

Trasy przejs¢ Cztonkéw Zespotdw Problemowych przekazywane sg Kierownikowi
Projektu przez Kierownikdéw Zespotéw Problemowych.

Gromadzone w trakcie wykonywania prac terenowych dane powinny byé na biezgco
oznaczane, porzgdkowane i weryfikowane, tak by wychwycié ewentualne braki, czy btedy
w zapisie, a tym samym mie¢ mozliwos¢ powtdrzenia obserwacji (o ile nie jest to
sprzeczne z metodyka).

O ile to mozliwe, wszystkie dane gromadzone w postaci papierowej (notatki terenowe)
powinny by¢ przenoszone od razu na postac cyfrowa.

Uporzagdkowane i zweryfikowane dane w postaci cyfrowej powinny by¢ archiwizowane
na nosniku cyfrowym Eksperta. Dla zapewnienia bezpieczenstwa danych nalezy
okresowo (najlepiej codziennie) wykonywac¢ kopie bezpieczedstwa na innym nosniku
danych (dysk zewnetrzny, CD lub DVD).

Uporzadkowane i zweryfikowane dane w postaci cyfrowej powinny by¢ okresowo
przesytane do Specjalisty ds. zarzgdzania danymi i nadzoru nad systemem GIS.

Specjalista ds. zarzadzania danymi i hadzoru nad systemem GIS

Dane przekazywane przez Ekspertéw Srodowiskowych przechowywane s na cyfrowym
dysku zewnetrznym w odpowiednio oznakowanych folderach pozwalajgcych na
identyfikacje zrédta danych.

Kopie danych przekazywanych przez Ekspertéw Srodowiskowych, przechowywane na
cyfrowym dysku zewnetrznym, aktualizowane sg kazdorazowo po wprowadzeniu nowych
danych.

Dane przekazywane przez Ekspertéw Srodowiskowych sg na biezgco weryfikowane
(wyjasnienie ewentualnych niejasnosci i niespdjnosci w przekazanych danych).
Zarchiwizowane dane muszg posiadac¢ oznaczenia okreslajgce czas ich opracowania i/lub
pozyskania od Ekspertéw Srodowiskowych w celu tatwej identyfikacji stanu aktualno$ci
bazy danych.

Aktualne bazy danych przestrzennych stanowig zatacznik do raportéw z postepow prac
lub przekazywane sg w innych etapach Projektu na wniosek Zamawiajgcego.
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Zatacznik 7

Instrukcja sprawozdawania i planowania pracy przez Kierownikow Zespotow

2.
3.

Problemowych

W trakcie catego Projektu Kierownicy Zespotéw Problemowych moga dostarczaé na
wniosek Kierownika Projektu cotygodniowe i/lub dzienne raporty z wykonanych prac w
szczegolnosci wg wzoru zmieszczonego w Tab. 1i Tab. 2. Wzér opracowany w postaci
arkusza Excel zostanie dostarczony przez Kierownika Projektu Kierownikom Zespotéw
Problemowych.

Sprawozdania bedg obejmowac okresy tygodniowe od poniedziatku do niedzieli.

Sprawozdania dzienne nie powinny obejmowac wiecej niz 8 godzin pracy.

Tab. 1. Wzér sprawozdania tygodniowego
SPRAWOZDANIE TYGODNIOWE

[zespores ]

1 2
okres sprawozdawczy . .
(tydzier) do dnia: do dnia:
25-08-2013 01-09-2013

wykonawca prac terenowych*
(imie i nazwisko)

k k Inych** . )
r;,r\r/\i:?i:lzcv?/iz;?); amerainyc liczba osobodni prac kameralnych

syntetyczny opis wykonanych prac,
najwazniejsze wyniki

liczba osobodni prac terenowych liczba osobodni prac terenowych

liczba osobodni prac kameralnych

inne prace zespotu, np. udziat w szkoleniu,
wizyta w nadlesnictwie itp. (wymienic)***

problemy, wnioski i inne uwagi wazne z
punktu widzenia realizacji projektu (zgtosic)

rozbieznosci w stosunku do harmogramu
planowanego (wyjasni¢)****

zagrozenia BHP w stosunku do ludzi i sprzetu
(opisac)
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Tab. 2. Wzor sprawozdania dziennego

SPRAWOZDANIE DZIENNE PRAC TERENOWYCH
| zespot ds. |

wykonawca prac terenowych

Tydzien Data
19-08-2013
20-08-2013
21-08-2013
22-08-2013
23-08-2013
24-08-2013
25-08-2013

1 Razem dni
26-08-2013
27-08-2013
28-08-2013
29-08-2013
30-08-2013
31-08-2013
1-09-2013
2 Razem dni 0 0 0

3. W sprawozdaniach tygodniowych nalezy zgtasza¢ wszelkie informacje, ktére mogg by¢
istotne z punktu widzenia realizacji Projektu.

4. W tym samym pliku co sprawozdanie tygodniowe Kierownicy Zespotéw Problemowych
zamieszac bedg plany pracy obejmujace 2 najblizsze tygodnie zawierajace:

a) daty planowanych kontroli oraz innych prac Zespotu,
b) liczbe oséb planowanych do pracy w terenie oraz wykonujgcych prace kameralne.

5. Sprawozdania tygodniowe oraz plany pracy na najblizsze 2 tygodnie bedg przesytane za
posrednictwem poczty elektronicznej do Kierownika Projektu nie pdzniej niz do wtorku
do godz. 15.00. W wyjgtkowych sytuacjach, np. w przypadku braku dostepu do Internetu,
sprawozdania i plany mogg zostaé przestane pdzniej, jednak kazdorazowo nalezy o tym
zawiadomic telefonicznie Kierownika Projektu.

6. Jesli wymaga tego Kontrakt Kierownicy Zespotéw Problemowych mogg by¢ zobowigzani
przez Kierownika Projektu do sktadania innych sprawozdan z realizacji prac objetych
Kontraktem. Forme i termin ich sporzadzenia okresli Kierownik Projektu.
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Zatacznik 8
Audyt i kontrole Projektu

Audytu

1. Celem prowadzenia audytow jest okreslenie zgodnosci uméw, polityk, instrukcji i innych
dokumentdéw obowigzujgcych w trakcie wykonywania Projektu z przepisami prawa,
warunkami Kontraktu oraz zatozonymi celami jego realizacji.

2. W szczegélnosci audyt obejmowaé moze:

H~ W

~

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

harmonogram realizacji Projektu,

metodyke realizacji Projektu,

umowy zawarte przez Wykonawce z personelem Projektu,

umowy o zachowaniu poufnosci, jesli s3 wymagane Kontraktem,
oswiadczenia o udostepnieniu danych osobowych,

sposdb wdrazania Instrukcji numeracji i archiwizacji dokumentdw,

sposob wdrazania Instrukcji weryfikacji i poswiadczania wydatkéw,

sposdéb wdrazania Instrukcji gromadzenia i archiwizacji danych terenowych,

sposob wdrazania Instrukcji sprawozdawania i planowania pracy przez Kierownikéw
Zespotéw Problemowych,

sposob wdrazania Instrukcji bezpiecznego wykonywania robot.

. Audyty przeprowadza Kierownik ds. Jakosci Projektu.

. Audyty moga miec charakter okresowy lub okazjonalny. Audyt okresowy powinien zostac

wykonany po zakonczeniu wstepnego etapu badan terenowych i obejmowad wszystkie
obowigzujgce dokumenty. Audyt okazjonalny moze zostaé przeprowadzony w sytuacji
stwierdzenia przez Zespdt Zarzadzajgcy Projektem lub zgtoszenia przez personel Projektu
problemdw zwigzanych z realizacjg Projektu. Audyt okazjonalny moze takze zostaé
przeprowadzony na zgdanie Zamawiajgcego lub Klienta.

. Efektem audytu sg wnioski dotyczace koniecznosci lub braku koniecznosci wprowadzenia

zmian w obowigzujgcych dokumentach.

. Po przeprowadzonym audycie Kierownik ds. jakosci Projektu sporzadza stosowny

protokot i przekazuje go Dyrektorowi Zarzagdzajgcemu Projekt, ktory w uzgodnieniu z
Kierownikiem Projektu i Kierownikiem ds. Jakosci Projektu podejmuje decyzje dotyczgce
wdrozenia wnioskéw z audytu.

. W przypadku wnioskédw wymagajgcych zmian warunkéw Kontraktu lub zmian

dokumentéw przekazanych Wykonawcy przez Zamawiajgcego, a takze innych wnioskow
majacych istotne znaczenie dla realizacji Projektu (w tym zwtaszcza dla zapewnienia jego
wysokiej jakosci i terminowosci), Dyrektor Zarzgdzajgcy Projektem przekazuje je przed
wdrozeniem Zamawiajgcemu, celem uzgodnienia z nim niezbednych dziatan.
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8. Po zakonczeniu realizacji Projektu moze zostaé przeprowadzony audyt koricowy,
obejmujgcy wszystkie dokumenty, a jego wnioski powinny postuzy¢ do doskonalenia
systemu zarzadzania jakoscig stosowanego przez Wykonawce.

Kontrole

1. Celem prowadzenia kontroli jest identyfikacja i wyeliminowanie wszelkich negatywnych
czynnikéw, ktére mogg obnizac jako$¢ Projektu lub zagrazac terminowosci jego
wykonania.

2. Kontrola obejmowaé moze nastepujgce zagadnienia:

a) zgodnosc realizacji prac przez personel Projektu zgodnie z warunkami Kontraktu, w
tym z harmonogramem,

b) zgodnos¢ realizacji prac przez personel Projektu z politykami, instrukcjami innymi
dokumentami obowigzujgcymi w trakcie wykonywania Projektu,

c) zgodnosc realizacji prac przez personel Projektu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym w szczegdlnosci dotyczgcymi prowadzenia badan terenowych (posiadanie
pozwolen na pozyskiwanie gatunkdéw lub naruszanie innych zakazéw wynikajgcych z
ustawy o ochronie przyrody, pozwolen na wstep itd.),

d) zgodnos¢ realizacji prac przez Ekspertéw Srodowiskowych z zatwierdzonymi przez
Zamawiajgcego i Klienta metodykami, w tym poprzez wykonanie kontroli w miejscu
wykonywania prac,

e) kompletnosc¢ i czytelnos¢ danych, przekazywanych przez poszczegdlnych Cztonkéw
Zespotdw Problemowych.

3. Kontrole przeprowadza Kierownik ds. Jakosci Projektu.
4. Kontrole prowadzone sg na biezgco w trakcie catego okresu realizacji Projektu.

5. W przypadku stwierdzenia uchybien Kierownik ds. Jakosci Projektu przekazuje stosowne
informacje Kierownikowi Projektu, ktéry wezwanie do wyeliminowania uchybien
przekazuje odpowiedniemu Kierownikowi Zespotu Problemowego lub cztonkowi Zespotu
Obstugi Projektu, okreslajac w tym wezwaniu warunki dokonania poprawek, w tym ich
termin.

6. Kierownik ds. Jakosci Projektu kazdorazowo sprawdza poprawnos$é wprowadzonych
poprawek.

7. W przypadku stwierdzenie znaczgcych zagrozen (uchybier) mogacych obnizaé jakos¢
Projektu lub zagrazaé terminowosci jego wykonania, Kierownik ds. Jakosci Projektu
informuje bezposrednio i niezwtocznie Dyrektora Zarzadzajgcego Projektem,
sporzgdzajgc stosowng notatke, archiwizowang w ramach dokumentacji Projektu.
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