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PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

Projekt: ,,Rozbudowa Zakladu Zagospodarowania Odpadow
Nowy Dwor Sp. z 0.0.”

Zadanie: MASZYNY DO OBSLUGI PLACU NA BIOODPADY

WSPOLFINANSOWANY ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO
INFRASTRUKTURA I SRODOWISKO 2014-2020

OS PRIORYTETOWA II Ochrona $§rodowiska, w tym adaptacja do
zmian klimatu
DZIALANIA 2.2. Gospodarka odpadami komunalnymi
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1. Strony procesu inwestycyjnego

1.1. Zamawiajacy:

Zaklad Zagospodarowania Odpadow Nowy Dwor Sp. z 0.0.
Nowy Dwor 35, 89-620 Chojnice

zwany dalej ,,Zamawiajacym”, reprezentowany przez:
Marka Jankowskiego — Prezesa Zarzadu

1.2. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego:

Konsorcjum firm;

Lider:

Rejonowy Zarzad Inwestycji Cztuchow Spétka z 0.0.,
ul. Srednia 12; 77-300 Cziuchéw

Partnerzy:
ZD1 Spétka z o.o.

ul. Jana Kiepury 6, 22-400 Zamos$¢

Przedsi¢biorstwo Inzynieryjne ALFA Przemystaw Marszatkowski

ul. Glogowa 9, 80-297 Banino

zwany dalej ,,Wykonawea” lub ,,Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego”,
reprezentowany przez:

Krystyne Dragan — Dyrektor Zarzadu RZI Czluchéw Sp. z o.o.

1.3. Wykonawca :

2. Przedstawiciele stron

2.1. Zamawiajacy:

1 — Prezes Zarzadu / Kierownik JRP M
sekretariat@zzonowydwor.pl

2 — Z-ca Kierownika JRP

3 — Prokurent / specjalista ds. technicznych

4 — specjalista ds. organizacyjnych i administracji

5 — specjalista ds. kancelaryjnych

. . projekt2020@zzonowydwor.pl
6 Skrzynka ogélna Projektu sekretariat@zzonowydwor.pl

2.2. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego:

— Dyrektor Zarzadu RZI Cztuchéw Sp. z 0.0. /
1 Kierownik Zespotu Inspektora Nadzoru
Inwestorskiego
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— Inspektor nadzoru w specjalnosci konstrukcyjno-

budowlanej
3 - Inspektor nadzoru w specjalnosci sanitarne;j
4 - Inspektor nadzoru w specjalnosci drogowej
5 — Inspektor nadzoru w specjalnosci elektrycznej
6 — Inspektor ds. technologii
7 - Inspektor ds. technologii
— Kierownik Dzialu Przygotowania Inwestycji —
8
osoba do kontaktu
9 — Specjalista ds. rozliczen
10 — Specjalista ds. przygotowania inwestycji
11 Skrzynka ogolna Projektu projekt2020.rzi@gmail.com
2.3. Menadzer Projektu
1 — Kierownik projektu
2 — specjalista ds. rozliczen
3 - Prezes Zarzadu, Menadzer Projektu, specjalistka ds.
formalno-prawnych
4. — specjalistka ds. zamdéwien publicznych
5 — specjalista ds. rozliczen
6 — specjalistka ds. rozliczen
7 Skrzynka ogélna Projektu / dysk google projekt2020.ingenis@gmail.com
2.4. Wykonawca :
Lo o, — Kierownik Projektu*
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................................ —Technolog*

* do uzupehienia (aktualizacji) po wyborze wykonawcy

3. Forma komunikacji i metody komunikacji

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Obowiagzuje wersja papierowa prowadzonej korespondencji wraz z powiadomieniem Stron w
wersji elektronicznej w dniu jej wysylki, alternatywnie forma dokumentowa na wskazane w
niniejszej Procedurze adresy e-mail wraz z niezwlocznym przestaniem Stronom wersji
papierowej prowadzonej korespondencji.

Strony procesu inwestycyjnego: Zamawiajacy, Wykonawca Dostawy, Inspektor Nadzoru
Inwestorskiego i Menadzer Projektu, kieruja do adresata korespondencje w formie papierowej z
przekazaniem kopii do wiadomosci dla pozostatych Stron oraz réwnoczesnie przekazuja
korespondencje droga e-mailowa alternatywnie kieruja do adresata korespondencje w formie
dokumentowej z przekazaniem do wiadomosci dla pozostalych Stron oraz niezwlocznie
przekazuja wersj¢ papierowa za posrednictwem Poczty Polskiej/kuriera/osobiscie. Otrzymang
korespondencje¢ z instytucji zewnetrznych (kserokopie) Zamawiajacy przekaze stosownie do
kompetencji Stronom procesu inwestycyjnego z ewentualnym wskazaniem zalecen do
stosowania czy wykonania, w terminie do 3 dni roboczych od ich otrzymania.

Dla dokumentéw liczy sie data wpltywu wersji papierowej W przypadku prowadzenia
korespondencji w formie pisemnej lub data wptywu na adres e-mail w przypadku prowadzenia
korespondencji w formie dokumentowej, z tymze za dokument ztozony w danym dniu uznany
bedzie dokument, ktéry wptynie na skrzynke pocztowa wiasciwej Strony do godz. 15:00 danego
dnia, za§ dokumenty, ktére wplyng na skrzynke pocztowa po godz. 15:00, zostang uznane za
dostarczone dnia nastepnego (roboczego).

Za dokumenty w formie dokumentowej ztozone prawidtowo, uznane beda dokumenty przestane
na nastgpujace adresy poczty elektroniczne;j:

- dla Zamawiajacego - sekretariat@zzonowydwor.pl i projekt2020@zzonowydwor.pl

- dla Wykonawcy e ————————————————————

- dla Inspektora Nadzoru Inwestorskiego — sekretariat@rzi-czluchow.pl

- dla Menagera Projektu - projekt2020.ingenis@gmail.com .

Niniejsza Procedura Obiegu Dokumentow ustala porzadek organizacyjny pracy zespolu osob
reprezentujgcych Strony procesu inwestycyjnego, odpowiedzialnych za wilasciwy obieg
dokumentow 1 nadzoru nad nimi. Ustalenie procedury obiegu dokumentéw ma gtownie
zapewni¢ terminowe zatatwianie spraw zwigzanych z realizacja robot zgodnie z zatwierdzonym
Harmonogramem Rzeczowo — Finansowym, rozliczaniem i finansowaniem Projektu, a takze
biezacy przeplyw informacji.

Glownymi dokumentami, przyporzadkowanymi niniejszej Procedurze sa:

1)  Umowa, Aneks do umowy,

2)  Decyzje, opinie, ekspertyzy,

3)  Protokot przekazania terenu wykonywania prac,

4)  Protokoét z narady koordynacyjnej,

5)  Protokot dostawy (PD),

6) Protokot z przeprowadzonych rozruchéw mechanicznych — sporzadzony przez
Wykonawce, wg wzory stanowigcego zatacznik do Projektu Rozruchu,

7)  Protokot z przeprowadzonego rozruchu technologicznego,
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8)  Woystapienie Wykonawcy,

9) Protokot odbioru koncowego,

10) Faktura.

Strony dopuszczaja wprowadzenie do niniejszej Procedury innych dokumentow, ktore zostang
uznane za potrzebne na etapie realizacji zadania. Wzory tych zostang wprowadzone do
stosowania aneksem do Procedury Obiegu Dokumentow.

Ad. 1) Umowa, Aneks do umowy

LwuUmowa' — Umowa wraz z zatacznikami regulujaca prawa i obowiazki stron wynikajace z niej
i zwigzane z jej wykonaniem.

»Aneks do umowy” oznacza dokument tak zatytutowany, wprowadzajacy do postanowien
Umowy, zmiany uzgodnione i podpisane mi¢dzy Stronami zgodnie z Prawem obowigzujacym
w Rzeczpospolitej Polskiej, w szczegdlnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz Kodeksem cywilnym.

Ad. 2) Decyzje, opinie, ekspertyzy
1) Kierowane do Zamawiajacego
Zamawiajacy przekaze kserokopie dokumentéw Stronom procesu w ciggu 3 dni, ze
wskazaniem tresci do stosowania lub wykonania,
2) Kierowane do Stron procesu inwestycyjnego
Kserokopie dokumentéw nalezy przekaza¢ Zamawiajgcemu i Stronom procesu w ciggu 3 dni.

Ad. 3) Protokél przekazania terenu wykonywania prac.
Dokument przygotowany przez Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, spisany w trakcie
przekazywania Wykonawcy terenu wykonywania prac, podpisany przez przedstawicieli Stron
bioracych udziat w przekazaniu terenu, przez uprawomocnionych Przedstawicieli
Zamawiajacego, Inspektora Nadzoru Inwestorskiego i Wykonawcy (Wzor Nr 1).

Ad. 4) Protokél z narady koordynacyjnej.

Narady koordynacyjne beda organizowane w zaleznosci od potrzeb. Narady beda zwotywane
cyklicznie przez Inspektora Nadzoru Inwestorskiego oraz na kazda prosbe Zamawiajacego i
Wykonawcy. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego bedzie sporzadzal Protokoty z Narady
koordynacyjnej i przekazywat uczestnikom procesu inwestycyjnego w terminie do 3 dni
roboczych (Wzoér Nr 2, 2A).

Ad. 5) Wystapienie Wykonawcy
W sprawach istotnych Wykonawca komunikuje si¢ z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego oraz
z Zamawiajagcym za pomocg kolejno numerowanych Wystapien (Wzér Nr 3). Wykonawca
sporzadza Wystgpienie, w ktorym zawrze informacje na temat wptywu zgtoszonego problemu
lub proponowanej zmiany na:
-termin wykonania Przedmiotu Umowy,
-koniecznosci wykonania robdt zamiennych lub i dodatkowych,
- wartos$¢ (wzrost lub obnizenie) wynagrodzenia Wykonawcy,
- koniecznos¢ sporzadzenia i uzyskania projektu zamiennego.
Wykonawca podpisuje  Wystapienie Wykonawcy | z kompletem zalacznikow w 3 egz.
przedktada Inspektorowi Nadzoru Inwestorskiego.
Kazde Wystgpienie Wykonawcy musi by¢ zakonczone akceptacja i zatwierdzeniem lub
odrzuceniem wystgpienia przez Zamawiajacego, po uprzednim zajeciu stanowiska przez
Inspektora Nadzoru Inwestorskiego.
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Ad. 6) Protokét Dostawy * (PD)

Ad.

Ad.

Ad.

Ad.

Wykonawca na 2 dni przed planowanym dostarczeniem na teren montazu kompletnego
Urzadzenia/Maszyny*, zawiadamia bezzwtocznie na piSmie Inspektora Nadzoru Inwestorskiego
i Zamawiajacego z podaniem daty i godziny dostawy. W dniu dostawy Inspektor Nadzoru,
Zamawiajacy i Wykonawca dokonajg odbioru kompletnego urzadzenia. Protokét Dostawy
(Wzor Nr 4) Do protokotu Wykonawca zatgczy specyfikacje urzadzenia potwierdzajgca
wymagane przez Zamawiajacego parametry zawarte w OPZ, Projekcie technologicznym w 3
egzemplarzach.

W przypadku odrzucenia PD Wykonawca w ciggu 3 dni usunie Urzadzenie/Maszyn¢™ z terenu
montazu i powiadomi pisemnie Zamawiajgcego i Inspektora Nadzoru Inwestorskiego o
terminie dostawy spetniajacej wymogi maszyny/urzadzenia.

Na nowa dostawe¢ Wykonawca sktada ponownie Protokot Dostawy, nadajac mu numer
pierwotny tamany przez dodatkowe oznaczenie, kolejng litere alfabetu oraz wpisuje nowg date
sporzadzenia Protokotu.

Po zatwierdzeniu Protokotu Dostawy Zamawiajacy przekaze za potwierdzeniem odbioru po 1
egz. dla Wykonawcy i Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, a oryginat wiacza do dokumentacji

7) Protokol z przeprowadzonych rozruchow mechanicznych (Wzér, jako zalacznik do
Protokolu Rozruchu, opracuje Wykonawca)
Zakres prac rozruchu mechanicznego okresla OPZ.

Komisje rozruchu mechanicznego powoluje Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiajacym i
Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego.

8) Protokél z przeprowadzonego rozruchu technologicznego (Wzér Nr 5)
Rozruch technologiczny rozpoczyna si¢ po zakonczeniu - z wynikiem pozytywnym - rozruchu
mechanicznego. Wynikiem rozruchu powinno by¢ sprawdzenie procesu technologicznego i
uzyskanie wydajnosci zgodnie z zapisami OPZ. Komisje rozruchu technologicznego powotuje
Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiajacym i Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego.

9) Protokét odbioru kencowego
Projekt Protokotu odbioru koncowego sporzadzi Inspektor Nadzoru Inwestorskiego. Po
podpisaniu Protokotu kazdy z uczestnikow procesu inwestycyjnego (Wykonawca, Inspektor
Nadzoru Inwestorskiego, Zamawiajgcy) otrzyma po jego 1 egz. (Wzor Nr 6).

10) Faktury

Na podstawie zatwierdzonego Protokotu Odbioru Koncowego Wykonawca wystawia fakture za
wykonanie przedmiotu umowy i zlozy ja wraz z zalacznikami do Zamawiajacego. Na
Wykonawcy cigzy W szczegolnosci obowigzek zatgczenia do faktury dowodow zaptaty
wymagalnego wynagrodzenia Podwykonawcom (jezeli tacy wystepuja).

4. Instrukcja obejmuje nastepujace dokumenty:

WZOR Nr 1 - Protokot przekazania terenu wykonywania prac,
WZORNr2 - Protokoét z narady koordynacyjnej,

WZOR Nr 3 - Wystgpienie Wykonawcy,

WZORNr4 - Protokot Dostawy (PD),

WZOR Nr 5 - Protokot z przeprowadzonego rozruchu technologicznego,
WZOR Nr 6 - Protokoét odbioru koncowego.

5.Nadzo6r nad obiegiem dokumentéw pelnia osoby

5.1

ze strony Zamawiajacego:
5.1.1. Kierownik JRP -
5.1.2. Z-ca Kierownika JRP -
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5.1.3. Menadzer Projektu -
5.2 ze strony Inspektora Nadzoru Inwestorskiego/

5.2.1.Kierownik Zespotu Inspektora Nadzoru Inwestorskiego: -
5.3 ze strony Wykonawcy — Kierownik Projektu: -.

Zalaczniki:
1/ Wzory dokumentow od Nr 1 do Nr 9

PROCEDURE OBIEGU DOKUMENTOW
ZATWIERDZIL

/data podpis/
Instrukcj¢ do stosowania otrzymali:
1. ZamawiajaCy e
2. Menadzer Projektu
3. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego ...

4. WYKONAWECA
/data i podpis/
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