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PROCEDURA OG(’)LNA OBIEGU
DOKUMENTOW

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

»Rozbudowa istniejacego Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych (PSZOK) na terenie Zakladu Zagospodarowania
Odpadow (ZZ0O) Nowy Dwor Sp. z o0.0., wraz z niezb¢dng
infrastruktura w tym zbiornikiem p.poz.
oraz budowa placu na odpady budowlane
w ramach projektu pn. ,,Rozbudowa Zakladu Zagospodarowania
Odpadow Nowy Dwor Sp. z 0.0.”

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 Czluchéw Spolka z o.o.,

ul. Srednia 12; 77-300 Czluch6w

Partnerzy:

ZD1 Spétka z o.0.

ul. Jana Kiepury 6, 22-400 Zamos$¢

Przedsiebiorstwo Inzynieryjne ALFA Przemystaw Marszatkowski
ul. Glogowa 9, 80-297 Banino

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

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

1.3. Wykonawca Robét:

2. Przedstawiciele stron
2.1. Zamawiajacy:

1 — Prezes Zarzadu

2 — Z-ca Kierownika JRP

3 — Prokurent/ Specjalista ds. technicznych
4 — specjalista ds. organizacyjnych i administracji
6 — specjalista ds. kancelaryjnych

7 Skrzynka ogélna Projektu

2.2. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego:

— Dyrektor Zarzadu RZI Cztuchoéw Sp. z 0.0. / Kierownik Zespotu
Inspektora Nadzoru Inwestorskiego
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2 — Inspektor nadzoru w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej
3 - Inspektor nadzoru w specjalnosci sanitarne;j
4 - Inspektor nadzoru w specjalnosci drogowe;j

— Inspektor nadzoru w

5 specjalnosci elektrycznej

6 — Kierownik Dziatu Przygotowania Inwestycji — 0soba do kontaktu
7 — Specjalista ds. rozliczen

8 — Starszy Specjalista ds. przygotowania inwestycji

9 — Przedstawiciel Inspektora Nadzoru Inwestorskiego

10 Skrzynka ogoélna Projektu

2.3. Menadzer Projektu
1 — Kierownik projektu
2 — Specjalista ds. rozliczen

- Prezes Zarzadu, Menadzer Projektu, Specjalistka ds. formalno-

3 prawnych

4. — specjalistka ds. zamowien publicznych
5 - specjalista ds. rozliczania projektow

6 — specjalista ds. rozliczen

7 Skrzynka ogdlna Projektu

2.4. Wykonawca Robot:
O N — Kierownik Projektu
................................ — Kierownik budowy*, Kierownik robot
2. branzowych w zakresie branzy konstrukcyjno — budowlanej i

architektonicznej

— Kierownik robét branzowych w
zakresie branzy drogowej
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- Kierownik robot branzowych w
zakresie branzy sanitarnej*

................................ - Kierownik robot branzowych w
5. zakresie sieci, instalacji i urzadzen elektrycznych i
elektroenergetycznych*

* do uzupehienia (aktualizacji) po wyborze wykonawcy robot.

2.5. Nadzér Autorski:
1. — Koordynator zespotu
2. Projektant branzy konstrukcyjno — budowlanej
3. — Projektant branzy drogowe;j
4, — Projektant branzy elektrycznej
5. — Projektant branzy sanitarnej

* do uzupehienia po rozpoczgciu robot.

3. Forma komunikacji i metody komunikacji

3.1. Obowigzuje forma pisemna prowadzonej korespondencji wraz z powiadomieniem Stron
w wersji elektronicznej, alternatywnie forma dokumentowa na wskazane w niniejszej
Procedurze adresy e-mail wraz z niezwlocznym przestaniem Stronom wersji papierowej
prowadzonej korespondenciji.

3.2. Strony procesu inwestycyjnego: Zamawiajacy, Wykonawca Robot i Inspektor Nadzoru
Inwestorskiego kieruja do adresata korespondencje w formie papierowej z przekazaniem kopii
do wiadomos$ci dla pozostalych Stron oraz réwnocze$nie przekazuja korespondencje drogg
e-mailowg alternatywnie Kieruja do adresata korespondencje w formie dokumentowe;j
z przekazaniem do wiadomosci dla pozostatych Stron oraz niezwlocznie przekazuja wersje
papierowg za posrednictwem Poczty Polskiej/kuriera/osobiscie. Otrzymang korespondencije
z instytucji zewngtrznych (kserokopie) Zamawiajacy przekaze stosownie do kompetencji
Stronom procesu inwestycyjnego z ewentualnym wskazaniem zalecen do stosowania czy
wykonania, w terminie do 3 dni od ich otrzymania.

3.3. Dla dokumentow liczy si¢ data wplywu 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, ktoére wptyna na skrzynke pocztowg po godz. 15:00, zostang uznane za
dostarczone dnia nastepnego (roboczego).

Za dokumenty w formie dokumentowe;j ztozone prawidtowo, uznane beda dokumenty przestane
na nastepujace adresy poczty elektronicznej:

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

- dla Wykonawcy o e et eeeeteeteetee et eie e e e e e —e e e te e ereereare e tenreares

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

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

Projekt wspélfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 str. 4



mailto:sekretariat@zzonowydwor.pl
mailto:projekt2020@zzonowydwor.pl
mailto:sekretariat@rzi-czluchow.pl
mailto:projekt2020.ingenis@gmail.com

Fundusze . . .
Europejskie séf;kzg’OSPOllta _hll__‘zﬁ_zg, UnlaFEajrogg;sg; -
Infrastruktura i Srodowisko - R - undusz Spojnosci

3.4. W przypadku dokumentu, na ktérym znajdowaé si¢ beda zapisy, opinie, uzgodnienia, itp.

dokonywane przez kilka Stron, kazda ze Stron przedstawia swoja opini¢ lub uzgodnienie.
W tym celu dokumenty begda przekazywane w wersji elektronicznej w formacie .pdf oraz
w wersji edytowalnej, umozliwiajacej ich edycje przez strong opiniujacg lub zatwierdzajaca.
Po koncowym uzgodnieniu i zatwierdzeniu takiego dokumentu, wylaczng (ostateczna) jego
forma bedzie forma pisemna, wobec czego koniecznym staje si¢ wyedytowanie jego ostatecznej
wersji i opatrzenie jej kompletem podpisdow. Za stworzenie ostatecznej wersji dokumentu
zgodnej z ustaleniami stron i opatrzenie go wymaganymi podpisami odpowiedzialna jest Strona
inicjujagca dany dokument. Opatrzenie kompletem podpisoOw ostatecznej wersji dokumentu
winno nastgpi¢ nie pdzniej niz na najblizszej radzie budowy/spotkaniu technicznym od
sporzadzenia tej wersji dokumentu nie poézniej jednak niz w terminie 6 dni roboczych od
sporzadzenia ostatecznej wersji dokumentu. Podpisang papierowa wersje ostatecznego
dokumentu przekazuje si¢ wszystkim zainteresowanym Stronom zaangazowanym w dane
zadanie.

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

3.6.Gléwnymi dokumentami, przyporzadkowanymi niniejszej Procedurze sa:

1)  Umowa, Aneks do umowy (w stosunku do tych dokumentéw obowigzuje wytacznie

forma papierowa),

2)  Decyzje, opinie, ekspertyzy,

3)  Protokot przekazania terenu budowy,

4)  Protokoét z narady budowy / spotkania technicznego,

5)  Karta Nadzoru Autorskiego,

6)  Whniosek o zatwierdzenie Materiatu/Urzadzenia/Wyposazenia/ Maszyny (WM),

7)  Protokot inspekcji dostawy Materiatu/Urzadzenia/Wyposazenia/ Maszyny (PID),

8) Protokot z przeprowadzonych préb/badan/pomiardw,

9)  Okresowe Rozliczenie Wykonawcy/ Protokot odbioru czesciowego elementéw robot -
pod fakturowanie (ORW),

10) Faktury,

11) Miesigczny Raport Wykonawcy,

12)  Protokot koniecznosci robot dodatkowych/zamiennych/zaniechanych,

13)  Protokot z negocjacii,

14) Wystgpienie Wykonawcy,

15)  Protokot Odbioru Koncowego,

Ad. 1) Umowa, Aneks do umowy
sUmowa' — Umowa wraz z zatgcznikami regulujgca prawa i obowiazki stron wynikajace z niej
1 zwigzane z jej wykonaniem.

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

Ad. 2) Decyzje, opinie, ekspertyzy
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1) Kierowane do Zamawiajgcego.
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) Protokét przekazania terenu budowy
Dokument przygotowany przez Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, spisany w trakcie
przekazywania Wykonawcy terenu budowy, podpisany przez przedstawicieli Stron bioracych
udzial w przekazaniu terenu, w szczego6lnosci przez uprawomocnionych Przedstawicieli
Zamawiajacego, Inspektora Nadzoru Inwestorskiego i Wykonawcy robot (Wzoér Nr 1).

Ad. 4) Protokél z narady budowy / spotkania technicznego

Narady Budowy oraz Spotkania Techniczne beda organizowane minimum raz na dwa tygodnie

lub w innym terminie uzgodnionym przez Zamawiajacego lub Inspektora Nadzoru

Inwestorskiego. Narady moga odbywa¢ si¢ stacjonarnie badz online — Inspektor Nadzoru po

uzgodnieniu z Zamawiajacym nie pdzniej niz na 2 dni przed terminem narady poinformuje

Wykonawce 0 terminie i formie spotkania.

Narady Budowy oraz Spotkania Techniczne beda organizowane w zalezno$ci od potrzeb.

Narady beda zwotywane cyklicznie przez Inspektora Nadzoru Inwestorskiego oraz na kazda

prosbg¢ Zamawiajacego i Wykonawcy robot.

Inspektor Nadzoru Inwestorskiego bedzie sporzadzal Protokoty z Narad Budowy / Spotkan

Technicznych i przekazywal uczestnikom procesu inwestycyjnego w terminie do 3 dni

roboczych (Wzoér Nr 2, 2A).

Wykonawca robdot na co najmniej 1 dzien przed planowana Narada Budowy, bedzie

przekazywal w formie pisemnej (dopuszczalna forma przekazania informacji droga

elektroniczng) informacje dla Zamawiajacego i Inspektora Nadzoru Inwestorskiego,

w zakresie:

¢ robot wykonanych w okresie pomiedzy naradami,

+ planowanych prac do wykonania w kolejnym okresie (pomi¢dzy naradami),

+¢ ilo$ci pracownik6w na budowie,

+« a takze w okresie planowanego fakturowania zawrze informacje na temat kwoty jaka
Wykonawca planuje ujaé w rozliczeniu za wykonane roboty budowlane.

Ad. 5) Karta Nadzoru Autorskiego

Karte Nadzoru Autorskiego (KNA) sporzadza Nadzor Autorski i przekazuje w 3 egz. do
Zamawiajacego w terminie 3 dni roboczych (oraz drogg elektroniczng do Inspektora Nadzoru
Inwestorskiego w tym samym dniu). Po zapoznaniu si¢ z Kartg Nadzoru Autorskiego, Inspektor
Nadzoru Inwestorskiego przekazuje do Zamawiajacego swoje stanowisko droga mailowa.
Zamawiajacy na podstawie opinii Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, podejmuje decyzje w
sprawie ich zatwierdzenia.

Za jako$¢ i terminowos$¢ czynnosci wykonywanych na podstawie dokumentacji projektowych
przekazywanych przez Zamawiajacego odpowiada Nadzor Autorski (Wzér Nr 3).

Ad. 6) Whniosek o zatwierdzenie Materialu/Urzadzenia/Wyposazenia/Maszyny*,
Wykonawca sporzadza Wniosek o zatwierdzenie Materiatu/Urzadzenia/Wyposazenia/
Maszyny*, zwany takze Wnioskiem Materiatowym (WM), opracowany wg (Wzoru Nr 4) wraz
z kompletem zalacznikow i przesyla wyprzedzajaco poczta elektroniczng do Inspektora
Nadzoru Inwestorskiego i Zamawiajacego. Wniosek Materiatowy w wersji papierowej zostanie
przekazany przez Wykonawce podczas Narad budowy/Spotkan technicznych.
Kazdy Wniosek Materialowy winien zosta¢ podpisany przez osoby posiadajagce wlasciwe
uprawnienia budowlane (zgodnie z branza w jakiej sktadany jest Wniosek)— nalezy postepowac
wedlug wytycznych zamieszczonych na wzorze druku. W przypadku braku niezbgdnych
podpiséw Wniosek zostanie zwrocony Wykonawcy w celu uzupetnienia brakow.
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Inspektor Nadzoru Inwestorskiego po otrzymaniu kompletnego Whniosku, opiniuje ztozony
Whiosek do 7 dni roboczych, a nastepnie przedktada swoje stanowisko Zamawiajacemu celem
podjecia decyzji o sposobie zatatwienia (zatwierdzenia do realizacji, uzupetnienia lub
odrzucenia). Zamawiajacy decyzje podejmuje w ciggu 5 dni roboczych. W przypadku
koniecznosci uzyskania opinii wiasciwego branzowo Projektanta, Inspektor Nadzoru
Inwestorskiego przekazuje wnioski do Zamawiajacego, w celu uzyskania tej opinii, wraz z
okresleniem przedmiotu opinii.

Projektant swoje stanowisko winien okre$li¢ w ciggu 5 dni roboczych. Czas opiniowania
Whiosku przez Projektanta, przedtuza odpowiednio czas na wydanie opinii przez Inspektora
Nadzoru Inwestorskiego.

Po uzyskaniu opinii Projektanta, Inspektor Nadzoru Inwestorskiego opiniuje, a Zamawiajacy,
zatwierdza, odrzuca lub zwraca Wniosek do uzupetnienia. O podjetej decyzji Zamawiajgcy
informuje Strony wyprzedzajaco przy pomocy poczty elektronicznej, najpdzniej dnia
nastepnego (roboczego), a na kolejnej naradzie przekaze Wniosek Materialowy w wersji
papierowej po 1 egz. dla Stron., tj.. Wykonawca, Zamawiajacy i Inspektor Nadzoru
Inwestorskiego.

W przypadku, gdy Whniosek nie spelnia wymagan, Wykonawca sklada nowy Wniosek
»uzupeiony”, nadajac mu ten sam numer i dodatkowe oznaczenie, kolejna litere alfabetu oraz
wpisuje nowa date sporzadzenia Wniosku.

W przypadku odrzucenia Wniosku Wykonawca sktada ponownie Wniosek, nadajgc mu kolejny
numer i datg.

Wykonawca bedzie sporzadzal Wniosek o zatwierdzenie Materialu/Urzadzenia/Wyposazenia/
Maszyny* na wszystkie materiaty, maszyny, urzadzenia i wyposazenie.
Zaleca si¢ sporzadzanie w/w wnioskéw z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.

Ad. 7) Protokét Inspekcji Dostawy Materiatlu/ Urzadzenia/ Wyposazenia/ Maszyny* (PI1D)
Wykonawca po dostarczeniu na budowe lub w uzgodnione z Zamawiajacym miejsce
magazynowe Materiatu/Urzadzenia/Wyposazenia/Maszyny*, zgodnego z zatwierdzonym
Whioskiem Materiatowym zawiadamia bezzwlocznie na pismie/mailowo Inspektora Nadzoru
Inwestorskiego o zaistniatym fakcie i sktada do Inspektora Nadzoru Inwestorskiego Protokot
Inspekcji Dostawy (Wzoér Nr 5) Materiatu/Urzadzenia/Wyposazenia/ Maszyny* (PID) wraz
z zalacznikami w 3 egz., w tym: zalgczajac niezbedne dokumenty potwierdzajace spehnienie
warunkéw dopuszczenia, wynikajacych z zatwierdzonego Whniosku, zawarte w STWiORB,
Projekcie budowlanym i wykonawczym, SWZ oraz w odpowiedziach na pytania z przetargu.
Protokét Inspekcji Dostawy winien zostaé podpisany przez osoby posiadajace wlasciwe
uprawnienia budowlane (zgodnie z branzg w jakiej sktadany) )— nalezy postgpowaé wedlug
wytycznych zamieszczonych na wzorze druku. W przypadku braku niezbednych podpisow
Wnhniosek zostanie zwrocony Wykonawcy w celu uzupetnienia brakow.

Inspektor Nadzoru Inwestorskiego weryfikuje przedstawiony przez Wykonawce PID i opiniuje
g0. Zaopiniowany protokot Inspektor Nadzoru Inwestorskiego przekazuje Zamawiajacemu do
akceptacji lub odrzucenia (w terminie 3 dni).

W przypadku odrzucenia PID Wykonawca w ciggu 3 dni usunie Material/Urzadzenie/
Wyposazenie/Maszyne* z terenu budowy/miejsca magazynowania i powiadomi pisemnie
Zamawiajacego i1 Inspektora Nadzoru Inwestorskiego z wpisem do dziennika budowy.

Na nowg dostawe Wykonawca sklada ponownie Protokoél Inspekcji Dostawy, nadajagc mu
numer pierwotny tamany przez dodatkowe oznaczenie, kolejng litere alfabetu oraz wpisuje
nowg date sporzadzenia Protokotu.

Po zatwierdzeniu Protokotu Inspekcji Dostawy Zamawiajacy przekaze za potwierdzeniem
odbioru po 1 egz. dla Wykonawcy i Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, a oryginal zostanie
wilaczony przez Wykonawcg do dokumentacji budowy.
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Ad. 8) Protokét z przeprowadzonych prob/badan/ pomiarow*
Protokoty z przeprowadzenia prob / badan i pomiaréw beda sporzadzane przez Wykonawce,
w porozumieniu z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego i Zamawiajacym. Forme protokotu
stanowi (Wzér nr 8).

Ad. 10)Rozliczenie Wykonawcy - pod fakturowanie

Pod potrzeby czesciowego fakturowania robot, zgodnie z podziatem transz ptatnosci, okreslonym
w § 5 ust 2 umowy, sporzadzany bedzie Protokot Odbioru Czgsciowego Robot (Wzér nr 7a), ktory
Wykonawca bedzie sporzadzat w 3 egz., w terminie 5 dni roboczych od potwierdzenia przez
Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, wykonania zakresu rob6t robét przypisanych do danej transzy
ptatnosci.

Podpisany Protokét Odbioru Czgéciowego Robot potwierdza¢ bedzie rzeczowy zakres
wykonanych robot, nie bedzie stanowil natomiast ich rozliczenia finansowego, ktoére wynikac
bedzie z zapiséw i wartosci ujetych w § 5 ust 2 umowy.

Calosciowe rozliczenie finansowe wykonanych robét nastapi wraz z ich zakonczeniem.
Wykonawca wraz z Koncowym Rozliczeniem Wykonawcy (KRW — Wzér nr 6) sporzadza w 3
egz. Protokdt Odbioru Koncowego Elementow Robot (w terminie do 5 roboczych dni od dnig
zakonczenia wykonywania robot i zgloszenia gotowosci do odbioru wykonanych — zgodnie z
zapisami umowy Wykonawcy). Prace ujgte przez Wykonawce w Protokole Odbioru Koncowege
Elementow Robot winny zosta¢ uprzednio odebrane przez Inspektoréw Nadzoru Inwestorskiego
poszczegblnych branz. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego werytikuje ztozony Protokét Odbioru w
terminie 5 dni roboczych i akceptuje je badz odrzuca. Zaakceptowany Protokot Odbioru Inspektor
Nadzoru Inwestorskiego przekazuje Zamawiajagcemu do akceptacji w terminie 3 dni roboczych (w
przypadku odrzucenia Protokotu Odbioru Wykonawca w ciggu 3 dni roboczych dokona korekty
rozliczenia) i ponownie przekaze do sprawdzenia Inspektora Nadzoru Inwestorskiego. (Wzér Nr
7b)

Uzgodnione rozliczenie robdt zostanie niezwlocznie przedtozone przez Wykonawce w 3 €gz. W
wersji papierowej do Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, ktory po zaopiniowaniu przekaze do
Zamawiajacego celem zatwierdzenia.

Ad. 11) Faktury

Wykonawca wystawia faktury czeSciowe (rowne wysokosciom transz okre$lonych w § 5 ust 2
umowy) i sktada je do Zamawiajacego po podpisaniu przez Strony Protokotu Odbioru Czgsciowegc
Robot.

Wykonawca wystawia fakture konicows i sktada jg do Zamawiajgcego po podpisaniu przez Strony
Koncowego Rozliczenia Wykonawcy oraz Protokotu Odbioru Koncowego Elementow Robot. Né
Wykonawcey cigzy w szczegolnosci obowigzek zataczenia do faktury dowodow zaptaty
wymagalnego wynagrodzenia Podwykonawcom (jezeli tacy wystepuja).

Ad. 12) Miesieczny Raport Wykonawcy

Miesigczne Raporty przygotowywane bgda przez Wykonawce wedtug (Wzoru Nr 9), sktadane
do 7-go kalendarzowego dnia miesigca, nastgpujacego po zakonczeniu miesigca
sprawozdawczego do Inspektora Nadzoru Inwestorskiego i Zamawiajacego.

Wykonawca wyprzedzajagco wysyla wersje elektroniczna do 2-ego dnia kalendarzowego miesigca
na adres mailowy Inspektora Nadzoru , ktory w terminie do 5-ego dnia kalendarzowego przekaze
mailowo ewentualne uwagi do Zamawiajacego ktory w terminie do 6-go dnia miesigca odesle
mailowo je do Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, ktory przekaze wspolne uwagi Wykonawcy w
tym samym dniu. Wykonawca nanosi poprawki i przekazuje wersj¢ ostateczng raportu, w formie
elektronicznej do Inspektora i Zamawiajacego i niezwlocznie przekazuje wersje papierowg w 3
egzemplarzach (Wykonawca, Zamawiajacy, Inspektor) zgodnie z pkt 3.4 powyzej . Raporty beda
sporzadzane az do czasu dokonania odbioru koncowego.

Zamawiajacy wraz z Inspektorem w terminie do 15 dnia danego miesigca akceptuje raport badz
kieruje go do uzupelinia w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci (nie uwzglgdnienia uwag
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zgloszonych uprzednio pocztg elektroniczng).

Ad. 13) Protokol koniecznosci robot dodatkowych/zamiennych/zaniechanych (Wzér Nr 10).
Protok6t przygotowuje strona inicjujgca zmiang, a koordynuje jego sporzadzenie Inspektor
Nadzoru Inwestorskiego. Protokét konieczno$ci 0znacza dokument podpisany przez Wykonawcg,
Inspektora Nadzoru Inwestorskiego i Zamawiajacego, zawierajacy uzasadnienie dla wykonania
robdt dodatkowych zamiennych lub w przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci rowniez robot
zaniechanych, na podstawie kosztorysu szczegdtowego wykonanego przez Wykonawce.
Protokot koniecznosci podlega opiniowaniu przez Menadzera Projektu w zakresie udzielenia
zaméOwienia zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych. Protokoét koniecznosci
sporzadza si¢ w 3 egz. Protokot koniecznos$ci nie stanowi podstawy wykonania robot.

Ad. 14) Protokét z negocjacji (Wzor Nr 11)
Oznacza dokument przygotowany przez Inspektora Nadzoru Inwestorskiego zawierajacy
uzgodnione przez Strony umowy ceny oraz warunki wykonania dla robét dodatkowych
/zamiennych/zaniechanych. Protoko6t z negocjacji moze zawiera¢ zmiany w umowie dotyczace
np. tresci, zakresu robot, kwot oraz termindow, w zalezno$ci od ustalen Stron. Zatwierdzony
Protokot z negocjacji moze stanowi¢ podstawe do zmiany zawartej] Umowy.

Ad. 15) Wystapienie Wykonawcy
W sprawach istotnych Wykonawca robdt komunikuje si¢ z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego
oraz z Zamawiajagcym za pomocg kolejno numerowanych Wystgpien (Wzér Nr 12),
przekazywanych w wersji elektronicznej (wersja edytowalna) oraz w wersji papierowej zgodnie z
pkt. 3.4 powyzej. Wersja elektroniczna Wystapienia Wykonawcy stuzy do wyprzedzajacej
analizy przez Strony i wypracowania stanowiska. Papierowg wersje Wystapienia Wykonawca
sporzadza, podpisuje i z kompletem zatgcznikow w 4 egz. przedktada Inspektorowi Nadzoru
Inwestorskiego.
Wykonawca w kazdym sktadanym wystapieniu zawrze nastepujace informacje:
+» wplywu na wartos¢ Umowy (zwigkszenie/ zmniejszenie kosztow),
+¢ koniecznosci uzyskania rozwiania projektowego dla zgloszonego problemu, a w tym

ewentualnej koniecznos$ci uzyskania projektu zamiennego,

¢ wptywu na termin wykonania Przedmiotu Umowy.

Kazde Wystgpienie Wykonawcy do Inspektora Nadzoru Inwestorskiego musi by¢ zakonczone
akceptacja 1 zatwierdzeniem lub odrzuceniem Wystgpienia przez Zamawiajacego, po uprzednim
zajeciu stanowiska przez Inspektora Nadzoru Inwestorskiego i Nadzor Autorski, a w razie
koniecznosci dodatkowo przez Menadzera Projektu. W przypadku braku koniecznosci kierowania
sprawy do Menadzera Projektu i/lub Nadzoru Autorskiego Zamawiajacy, na podstawie opinii
Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, wpisuje adnotacje ,,nie dotyczy” w odpowiedniej rubryce
Wystapienia.

Ad. 16) Protokét odbioru koncowego robot
Projekt Protokotu odbioru koncowego robodt sporzadzi Inspektor Nadzoru Inwestorskiego. Po
podpisaniu Protokotu kazdy z uczestnikow procesu inwestycyjnego (Wykonawca, Inspektor
Nadzoru Inwestorskiego, Zamawiajacy) otrzyma po jego 1 egz. (Wzor Nr 13).

Ad. 17) Protokoét odbioru koncowego Przedmiotu Umowy
Projekt Protokotu odbioru koncowego Przedmiotu Umowy sporzadzi Inspektor Nadzoru
Inwestorskiego. Po podpisaniu Protokotu kazdy z uczestnikdw procesu inwestycyjnego
(Wykonawca, Inspektor Nadzoru Inwestorskiego, Zamawiajacy) otrzyma po jego 1 egz. (Wzor
Nr 14).

3 Instrukcja obejmuje nastepujace dokumenty:

- WZORNr1 - Protokot przekazania terenu budowy,
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—  WZORNr2, 2a - Protokot z narady budowy/ spotkania technicznego,

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

WZOR Nr 3 - Karta Nadzoru Autorskiego,
WZOR Nr 4 - Whniosek o zatwierdzenie Materiatu/Urzadzenia/Wyposazenia/Maszyny*,
WZORNr5 - Protokot Inspekcji Dostawy (PID),
WZOR Nr 6 - Koncowe Rozliczenie Wykonawcy (KRW),
WZOR Nr7a - Protokét Odbioru Czesciowego Robot pod platnosé czesciowa
WZOR Nr7b - Protokét Odbioru Koncowego elementow robot,
WZOR Nr 8 - Protokot z Protokot z przeprowadzonych prob/*badan/* pomiarow*,
WZOR Nr 9 - Miesieczny Raport Wykonawcy o0 postepie robot,
WZORNr10 - Protokot koniecznosci robot dodatkowych i/lub zamiennych,
WZORNr 11 - Protokot z negocjacji,
WZORNr12 - Wystapienie Wykonawcy,
WZOR Nr 13 - Protokot odbioru koncowego robot,

—  WZORNr14 - Protokét odbioru koficowego Przedmiotu Umowy.

4 Nadzoér nad obiegiem dokumentow pelnig osoby

5.1 ze strony Zamawiajacego:
511 S
5.1.2.Menadzer Projektu O

5.2 ze strony Inspektora Nadzoru Inwestorskiego/

5.2 e
5.3 ze strony Nadzoru Autorskiego: U
5.4 ze strony Wykonawcy : PP

Zataczniki:
1/ Wzory dokumentow od Nr 1 do Nr 14

PROCEDURE OBIEGU DOKUMENTOW
ZATWIERDZIL

/data podpis/

Procedur¢ do stosowania otrzymali:

1. Zamawiajacy

2. Menadzer Projektu

3. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego

/data i podpis/
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4, NadzOr Autorski

5. WYKONGWCA
/data i podpis/
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