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1. WYKAZ STOSOWANYCH SKROTOW | DEFINICJI

Tabela 1 Wykaz skrétow i definicji

Skrot Rozwiniecie

aMZPiMRP Projekt pn. Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
BP Biblioteka Projektu

BWP Biuro Wsparcia Projektu

Dyrektywa Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2007/60/WE z dnia 23 pazdziernika 2007 r. w

Powodziowa

sprawie oceny ryzyka powodziowego i zarzgdzania nim, opubl. w Dz.U.UE L 288/27

GDOS

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

GIOS

Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

Grupa robocza

Grupa robocza ds. przegladu i aktualizacji MZP i MRP

IW

Instytucja Wdrazajaca; Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

KP Kierownik Projektu

KS Komitet Sterujacy

Kz Kierownik Zadania (Kierownik Projektu po stronie Wykonawcy)

KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej

Metodyka Metodyka opracowania MZP i MRP w Il cyklu planistycznym (WBS: 3.1.14.2)

MGMiZS Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej

MR Ministerstwo Rozwoju

MRiRW Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

MRP Mapy ryzyka powodziowego

MS Ministerstwo Srodowiska

MzP Mapy zagrozenia powodziowego

NFOSIGW Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

NFZ Narodowy Fundusz Zdrowia

NID Narodowy Instytut Dziedzictwa

PIG Panstwowy Instytut Geologiczny — Panstwowy Instytut Badawczy

POIS Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Projekt Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego,
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

RZGW Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej / Regionalne Zarzady Gospodarki Wodnej

8]\ Urzad Morski / Urzedy Morskie

UoD Umowa o dofinasowanie Projektu

ustawa Prawo

Ustawa Prawo wodne w wersji wskazanej w tresci:

wodne - Ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne; t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1121; lub
- Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne, t.j. Dz. U. 2017 r. poz. 1566.
Wody Polskie Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie, o ktérym mowa w tekscie nowej ustawy

Prawo wodne (Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne).
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Skrot Rozwiniecie
WORP Wstepna ocena ryzyka powodziowego
Wykonawca Wykonawca wybrany do realizacji zadan objetych zakresem Projektu:

- Zadanie 1 - Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka
powodziowego;

- Zadanie 2 - Opracowanie MZP i MRP dla innych typéw powodzi (innych niz rzeczne i od
strony morza, w tym morskich wéd wewnetrznych) [o ile zadanie to bedzie realizowane];
- Zadanie 3 - Ustugi wsparcia merytorycznego przy realizacji Projektu;

- Zadanie 4 - Zarzgdzanie Projektem;

- Zadanie 5 - Zapewnienie promocji i informacji.

Zamawiajacy

Skarb Panstwa — Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej
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2. WSTEP

Niniejszy dokument przedstawia procedure zarzadzania jakos$cig prac w nastepujacych zadaniach
Projektu:

- Zadanie 1 - Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego,

- Zadanie 2 — Opracowanie MZP i MRP dla innych typéw powodzi (innych niz rzeczne i od strony
morza, w tym morskich wéd wewnetrznych),

- Zadanie 3 - Ustugi wsparcia merytorycznego przy realizacji Projektu,
- Zadanie 5 - Zapewnienie promocji i informacji.

Realizacja zadania 2 — opracowanie MZP i MRP dla innych typéw powodzi, bedzie uwarunkowana od
wynikéw przegladu i aktualizacji wstepnej oceny ryzyka powodziowego, a jego ewentualna realizacja
bedzie odbywac sie w terminie od 2 stycznia 2019 r. do 31 pazdziernika 2019 r.

Procedura zarzadzania jakoscig ma na celu zapewnienie, ze:
e celeikorzysci Projektu bedace jego rezultatem zostang osiggniete i sg wtasciwie zarzadzane,
e przestrzegane sg ustalone dla Projektu standardy jakosci odnoszgce sie do wykonywania prac
oraz wytwarzania produktéw w Projekcie.

Procedura ma na celu przedstawienie przebiegu proceséw realizowanych w ramach Planu
zarzadzania jako$cia Projektu.

W Projekcie stosuje sie dwie metody oceny jakosci w zakresie produktow kluczowych:
e Przeglad Jakosci produktéw Projektu
e Kontrole Jakosci Projektu.

Kontrola jakosci w stosunku do pozostatych produktéw projektow bedzie przebiegata w terminach i
formie okreslonej w Procedurze odbiorowej i Szczegdtowych kryteriach kontroli jakosci.

Przeglad Jakosci ma na celu sprawdzenie, czy produkt wytwarzany w ramach Projektu jest zgodny z
wymaganiami jego uzytkownika i ze spetnia okresSlone dla niego kryteria jakosci zapisane w
Szczegdtowych procedurach i kryteriach kontroli jakosci produktéw lub opisie produktu oraz kryteria
akceptacji opracowane w ramach Procedur odbioru. Przeglady Jakosci s3 metodg oceny produktu,
ktore w Projekcie bedg stosowane przez Wykonawce zadania 3, regionalne zarzady gospodarki
wodnej oraz Zamawiajgcego. Przeglady Jakosci produktéow kluczowych muszg byé rdéwniez
przeprowadzane wewnetrznie przez Wykonawcow zadan 1, 2 przed przekazaniem produktu do
odbioru przez Zamawiajacego.

Kontrola Jakosci ma na celu sprawdzenie, czy dziatania zmierzajagce do wytworzenia produktow
Projektu sg wykonywane prawidtowo, zgodnie z przyjeta metodyka oraz zmierzajg do realizacji celu

aMZPiMRP 3.3.7.2 Procedura zarzadzania jako$ciag w Projekcie 20170911 v1.00
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Projektu. Kontrole Jakos$ci mogg byc¢ takze dodatkowa metodg oceny stosowang przez Kierownika
Projektu, mogg by¢ realizowane takze na zlecenie Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego.

Niniejsza Procedura zarzadzania jakoscig nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez Instytucje
Zarzadzajgca, instytucje certyfikujgce oraz audytowe dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2014-2020, ani inne instytucje uprawnione do kontrolowania realizacji Projektu zgodnie z
Umowg o dofinansowanie.

Dla kazdej z przedstawionych metod oceny jakosci zostata opracowana procedura postepowania i
okreslone dla niej zostaty: zakres stosowania, cele, role i obowigzki oraz przebieg procesu.
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3. PRZEGLADY JAKOSCI PRODUKTOW PROJEKTU

3.1. ZAKRES

Zakresem procedury sg objete dziatania procesu Przeglagdu Jakosci produktéow Projektu, w tym
dziatania inicjujace Przeglad Jakosci, ocene jakosci oraz realizacje dziatan naprawczych zmierzajgcych
do akceptacji, badZz odrzucenia produktu. Nieodtgcznym elementem procedury sg wytyczne
dotyczace odpowiedzialnosci za realizacje procesu wytwarzania i akceptacji produktéw Projektu oraz
uprawnien w zakresie realizacji tego procesu.

Procedura przedstawia zasady postepowania w procesie Przeglgdu Jakosci produktéw Projektu.
Zgodnie z Planem zarzadzania jakoscig, odbiory produktow Projektu sg realizowane zgodnie z
warunkami odbioru dostarczanych produktow, ktdre sg zawarte w umowach z Wykonawcami oraz w
Procedurach odbioru.

Przeglady Jakosci organizowane bedg przez Wykonawce zadania 3 przy udziale pracownikow
regionalnych zarzagdéw gospodarki wodnej oraz Zamawiajgcego w ramach przeprowadzania
procedury odbioru produktu, przy zachowaniu zasad i termindéw okreslonych w Procedurach odbioru.

3.2. ZASTOSOWANIE

Procedura ma zastosowanie dla cafosci prac, etapéw oraz wszystkich produktéw koricowych i
posrednich dostarczanych w ramach poszczegdlnych zadan w Projekcie.

Procedura nie ma zastosowania wprost do produktow zarzadczych Projektu.
3.3. CELE

Celem Procedury zarzadzania jakoscig jest zagwarantowanie:

e uczestnictwa w Przegladzie Jakosci:
1. wymaganych przedstawicieli Wykonawcdéw zadan 1, 2i 5,
2. przedstawicieli regionalnych zarzagdéw gospodarki wodnej (uzytkownika danego produktu),
3. Wykonawcy zadania 3
4. wymaganych przedstawicieli Zamawiajacego,

e dokumentowania wad i usterek dostarczanych produktéw oraz ustalen dotyczacych sposobu i
terminu ich usuwania;

e dokumentowania decyzji podjetych w odniesieniu do produktéw objetych Przeglagdem Jakosci.
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PROCES PRZEGLADU JAKOSCI

3.4.1. ROLE | OBOWIAZKI

Na potrzeby kontroli jakosci po stronie Wykonawcy zadania 3 powofane zostang zespoty
merytoryczne, m.in.:

Zespot ds
Zespot ds
Zespot ds
Zespot ds
Zespot ds
Zespot ds

. modelowania,

. GIS i baz danych,
. narzedzi IT,

. hydrologii,

. geodezji,

. kartografii.

Ponadto w kontroli jakosci udziat bra¢ beda przedstawiciele Zamawiajacego oraz regionalnych

zarzagdow gospodarki wodnej. W zaleznosci od potrzeb na spotkania organizowane w ramach prac

Grupy Roboczej ds. MZP i MRP w sprawie omdwienia merytorycznych aspektéw projektéw

zapraszani bedg przedstawiciele innych organdéw administracji rzgdowej zaangazowanych we

wdrazanie Dyrektywy Powodziowej (m. in. przedstawiciele MGMiZS oraz UM) oraz eksperci

posiadajgcy wiedze w tej dziedzinie (m. in. przedstawiciele panstwowych instytutow badawczych).

W procesie Przegladu Jakosci produktu/éw Projektu biorg udziat nastepujgce role projektowe:

Tab. 3.1 Role zaangazowane w Przeglad Jakosci produktu i ich obowigzki

Rola

Obowiazki

Wykonawca

Podmiot, ktdry na podstawie umowy z Zamawiajgcym dostarcza produkty specjalistyczne
wedtug uzgodnionych wczesniej Procedur odbioru i Opisdw produktow (zgodnych ze
specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia). W Projekcie Wykonawcami dostarczajgcymi
produkty specjalistyczne sg Wykonawcy zadan: 1,2 5.

Wykonawca zapewnia wykonanie produktéw zgodnie z Opisami produktéw oraz Procedurg
odbioru.

Zgtasza gotowosc¢ produktu do przegladu, uczestniczy w Naradzie Przegladu Jakosci oraz jest
odpowiedzialny za wprowadzenie poprawek do produktéw w przypadku, gdy zostang w nich
zidentyfikowane usterki i btedy.

Wykonawca moze wykorzystaé niniejszg Procedure do przeprowadzania Przeglagddw Jakosci
wewnetrznie przed przekazaniem produktu do odbioru.

Przewodniczacy
Przegladu Jakosci

W Projekcie aMZPiMRP funkcje Przewodniczacego Przegladu Jakosci bedzie petnit Kierownik
Projektu po stronie Wykonawcy zadania 3.

Osoba koordynujgca realizacje Przeglagddw Jakosci produktow. Odpowiedzialny za
potwierdzenie gotowosci produktu do Przegladu Jakosci (potwierdzenie dostarczenia
produktu oraz tego, ze znane sg kryteria wedtug ktérych nalezy dokona¢ Przegladu —
zatwierdzony przez Zamawiajgcego Opis produktu), zorganizowanie Przegladu Jakosci,
przeprowadzenie Narady Przeglgdu Jakosci oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw
zwigzanych z Przeglgdem Jakosci.

Odpowiedzialny za sporzgdzenie Protokotu z Narady Przegladu Jakosci produktu.

Gioéwny tester

W Projekcie aMZP/MRP funkcje Gtéwnych Testeréw bedg petni¢ Kierownicy Zespotéw
Merytorycznych po stronie Wykonawcy zadania 3.

Odpowiedzialni za wtasciwa realizacje kontroli merytorycznej dla produktéw bedacych
przedmiotem Przegladu Jakosci i zebranie uwag wszystkich Testerdw o tych produktach w
postaci raportéw z kontroli.

Testerzy

W Projekcie aMZP/MRP funkcje Testeréw bedg petni¢ przedstawiciele: Wykonawcy zadania 3
oraz Zamawiajgcego oraz RZGW.

aMZPiMRP 3.3.7.2 Procedura zarzadzania jako$ciag w Projekcie 20170911 v1.00
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Osoby weryfikujace zgodnos¢ produktu z zapisami zawartymi w Opisie produktu oraz

Procedurach odbioru.

Dziatajg indywidualnie lub zespotowo. Odpowiedzialni sg za kontrole produktu oraz w
przypadku znalezienia bteddw lub usterek za skontrolowanie dokonanych poprawek.

BWP Utrzymanie i aktualizacja Rejestru Jakosci.

Wsparcie Przewodniczgcego Przegladu Jakosci w przygotowaniu dokumentéow zwigzanych z
procesem kontroli jakosci.

Wspotpraca z KP przy wdrozeniu stosowaniu metod zapewnienia i oceny jakosci.
Dominujaca funkcje petni¢ bedzie w tym zakresie Wykonawcy zadania 3.
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3.4.3. OPIS PROCESU

Proces Przeglagdu Jakosci sktada sie z czterech podstawowych krokdw:

e Przygotowania;

e QOceny produktu;

e Narady Przegladu Jakosci;
e Dziatan naprawczych.

Wyniki Przegladdéw Jakosci w formie raportéw badz uwag przekazywane beda Zamawiajgcemu. Po
uwzglednieniu uwag Zamawiajgcego oraz wiasciwych regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej,
wyniki Przeglagdéw Jakosci przekazywane bedg Wykonawcom.

Narady Przegladu Jakosci w formie spotkan przewidziane s3 w ramach odbioru catosci prac, ich
etapow oraz produktéow korncowych.

3.4.3.1. PRZYGOTOWANIE

Na podstawie otrzymanej od Wykonawcy informacji Przewodniczgcy Przegladu Jakosci:

e  sprawdza gotowos¢ produktu do Przegladu (w szczegdlnosci weryfikuje uzyskanie wymaganych
wczesniej akceptacji);

e  przydziela prace weryfikacyjne poszczegdlnym zespotom merytorycznym oraz uzgadnia z nimi
termin przekazania ich uwag oraz termin Narady Przegladu Jakosci,

e wysyfa informacje drogg mailowa do uczestnikow Przeglgdu Jakosci okreslajagc produkt
podlegajacy przeglagdowi, miejsce, czas i date Przegladu (zgodnie z zat. 1 Zaproszenie do udziatu
w Przegladzie Jakosci);

e  planuje Narade Przegladu Jakosci.

3.4.3.2. OCENA PRODUKTU

Testerzy podczas Przeglagdu Jakosci dokonujg oceny produktu pod katem zgodnosci z Opisem
produktu oraz zawartych w Procedurach odbioru kryteriach akceptacji. Stwierdzone usterki,
odstepstwa produktu od specyfikacji zawartej w Opisie produktu sg dokumentowane w formie
raportéw z kontroli — szablon raportu z kontroli okresla zatgcznik 2 do niniejszej Procedury.

W przypadku kontroli produktéw wymagajgcych zaangazowania wiecej niz jednego testera, kazdy z
testerow przygotowuje oddzielny raport z kontroli i przekazuje go Gtdwnemu Testerowi, ktdry
przygotowuje raport podsumowujgcy. W przypadku watpliwosci konsultuje sie z poszczegdlnymi
Testerami.

Raport podsumowujacy z kontroli jest przekazywany Przewodniczgcemu Przegladu Jakosci, ktéry
przekazuje go Zamawiajgcemu, a nastepnie — po uwzglednieniu uwag Zamawiajgcego oraz RZGW,
przekazywany jest Wykonawcy.
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3.4.3.3. NARADA PRZEGLADU JAKOSCI

Narada Przegladu Jakosci (zwana dalej ,,Narady”) odbywa sie w terminie i miejscu wskazanym przez

Przewodniczgcego Przegladu JakosSci w zaproszeniu do udziatu w Przegladzie Jakosci.

Celem Narady jest uzgodnienie listy uwag (zastrzezen, obserwacji i stwierdzonych btedéw) Produktu.

Narada Przegladu Jakosci jest przeprowadzana w formie spotkania, wedtug nastepujgcego porzadku:

Otwarcie spotkania przez Przewodniczgcego Przegladu Jakosci, a w szczegdlnosci:

- przedstawienie uczestnikow;

- prezentacja celéw spotkania;

- okreslenie czasu trwania spotkania.

Przedstawienie uwag dotyczacych kontrolowanego produktu i na ich podstawie okreslenie
tematéw do dyskusji przez Przewodniczgcego;

Omoéwienie przez Wykonawce produktu listy uwag oraz ustosunkowanie sie do nich;
Poprowadzenie przez Przewodniczgcego Przegladu Jakosci dyskusji, ktdrej wynikiem jest m.in.
uzgodnienie dziatan naprawczych do wykonania;

Zakonczenie Narady przez Przewodniczgcego Przegladu Jakosci, a w szczegdlnosci:

— okreslenie dziatan naprawczych zwigzanych z usuwaniem usterek produktu (jezeli
usterki wystepuja);

— wyznaczenie kontroleréw odpowiedzialnych za sprawdzenie usuniecia usterek w
produkcie, nazwiska kontrolerow sg wpisywane do Listy dziatan naprawczych — szablon
listy dziata naprawczych okresla zatacznik 3 do niniejszej Procedury;

— kwalifikacja Produktu i podjecie decyzji o ostatecznym wyniku Przegladu, przy czym
mozliwe sg nastepujgce opcje:

Produkt zostat WYKONANY — Produkt spetnia Kryteria jakosci (akceptacji) wskazane w
Procedurach odbiorowych oraz w Opisie Produktu.

Konieczne sg DZIALANIA NAPRAWCZE - aby produkt mdgt by¢ uznany za spetniajacy Kryteria
jakosci (akceptacji) wskazane w Procedurach odbiorowych oraz w Opisie produktu, muszg
by¢ wykonane dalsze prace. Prace poprawiajgce produkt winny by¢ wykonane w terminie
okreslonym w Protokole z Narady Przegladu Jakosci. Po wykonaniu tych prac nie jest
konieczna formalna Narada.

Konieczne jest USTALENIE TERMINU PONOWNEJ NARADY - produkt nie spetnia Kryteriéw
jakosci, zostaje odrzucony. Wytwdrca musi wykonac znaczace poprawki i po wykonaniu tych
prac konieczne jest przeprowadzenie ponownego Przegladu Jakosci.

Zapisem potwierdzajgcym przeprowadzenie Przeglagdu jest Protokdt z narady przegladu jakosci

podpisany przez Przewodniczgcego Przegladu Jakosci. Szablon Protokotu z narady przegladu jakosci

okreslono w zatgczniku nr 4 do niniejszej Procedury. Zatgcznikiem do Protokotu moze by¢ Lista

dziatan naprawczych i jest ona obligatoryjna dla Decyzji 2. Protokét z narady jest uzupetniany i

podpisywany na koniec trwania Narady Przegladu Jakosci. Lista dziatan naprawczych, jesli to mozliwe,
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powstaje w trakcie trwania Narady lub moze by¢ uzgadniana zgodnie z Planem komunikacji w sposéb
analogiczny do zatwierdzania notatki ze spotkania.

Po przeprowadzeniu Przegladu Jakosci, Protokdt z narady przegladu jakosci jest przekazywany do
BWP KZGW (a w przypadku wewnetrznych przegladéw jakosci przeprowadzanych przez Wykonawce
do BWP danego Wykonawcy) w celu archiwizacji i na wniosek Przewodniczgcego Przegladu Jakosci
BWP KZGW aktualizuje Rejestr jakosci. Lista dziatan naprawczych wraz z Listg uwag przygotowang
przez Testerow oraz ewentualnie innymi, istotnymi dokumentami/ notatkami/ zapiskami jest
przekazywana przedstawicielom Wykonawcy ocenianego produktu, w celu ich wykorzystania w
trakcie realizacji dziatan naprawczych.

W przypadku Decyzji 2, kolejnym krokiem procesu sg dziatania naprawcze.

W przypadku, gdy w stosunku do produktu podjeta zostanie Decyzja 3, wowczas Produkt jest
zwracany do Wykonawcy i nastepuje zakonczenie procesu Przeglagdu Jakosci. Wykonawca po
poprawieniu odrzuconego produktu zgtasza go do ponownego Przegladu Jakosci i Procedura jest
wykonywana od nowa.

Jezeli Przeglad Jakosci jest wykorzystywany przez Zamawiajacego do przeprowadzenia procedury
odbioru danego produktu to musi on dodatkowo spetnia¢ warunki okreslone w Procedurach odbioru.
W szczegdlnosci jezeli w wyniku Przegladu produkt zostanie odrzucony to zgtoszenie go do
ponownego Przegladu Jakosci/odbioru wymaga ponownego dostarczenia produktu uwzgledniajgcego
uwagi Zamawiajacego.

3.4.3.4. DZIALANIA NAPRAWCZE

Dziatania naprawcze s3g realizowane dla produktu, ktéry podczas Narady Przegladu Jakosci zostat
zakwalifikowany Decyzjg 2 do naprawy.

W ramach dziatan naprawczych podejmowane sg prace zwigzane z:

e usunieciem usterek produktu;
e ponownym sprawdzeniem produktu przez kontrolerdw w zakresie objetym dziataniami
naprawczymi.

Usuniecie usterek produktu

Usterki produktu sg usuwane przez Wykonawce na podstawie zapisdw w Liscie dziatarh naprawczych.
Zrédtem dodatkowych informacji dotyczacych stwierdzonych usterek sa Cztonkowie Zespotéw
Merytorycznych wskazani w Liscie dziatan naprawczych. Produkty po usunieciu usterek sa
udostepniane do ponownej kontroli.

Sprawdzenie produktu po usunieciu usterek

Produkty po usunieciu usterek sg sprawdzane zgodnie z zapisami z Listy dziatan naprawczych.
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Usuniecie usterki jest potwierdzane przez Cztonka Zespotu Merytorycznego w formie odrecznego
podpisu ztozonego na Liscie dziata naprawczych. W przypadku, w ktérym kontroler nie bedzie mdgt
potwierdzi¢ usuniecia usterki, produkt jest ponownie oceniany pod katem mozliwosci usuniecia
usterki i powrotu do Sciezki postepowania zwigzanej z podtrzymaniem Decyzji 2, bagdz jest odrzucany.

Po uzyskaniu podpiséw potwierdzajacych usuniecie wszystkich usterek w wyniku dziatan
naprawczych, Przewodniczacy Przegladu Jakosci przygotowuje powiadomienie o wyniku Przegladu i
przekazuje je do BWP zlecajgc aktualizacje Rejestru Jakosci.

Poprawnie zweryfikowany produkt od strony merytorycznej stanowi podstawe do podjecia decyzji w
sprawie jego akceptacji zgodnie z warunkami umownymi zapisanymi w Umowie z Wykonawca.
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4. KONTROLA JAKOSCI PROJEKTU

4.1. ZAKRES

Zakresem Procedury sg objete dziatania procesu Kontroli Jakosci Projektu. Procedura okresla tez role
i obowigzki zwigzane z realizacjg procesu oraz uprawnienia im przypisane.

4.2. ZASTOSOWANIE

Procedura ma zastosowanie dla Projektu, w tym dla:

e dziatan realizowanych w ramach Projektu;

e realizowanych procesdw;

e podejmowanych decyzji;

e stosowanych narzedzi;

e wykorzystywanych zasobdow.

4.3. CELE

Procedura przedstawia zasady postepowania w procesie Kontroli Jakosci Projektu.

Celem Procedury jest zagwarantowanie, ze:

e prace s3 realizowane zgodnie z przyjetg metodyka;

e dziatania s3 wykonywane zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi np.: przepisy prawa, standardy i

normy dla specjalistycznych produktéw Projektu, Procedury;

e podczas realizacji Projektu stale monitoruje sie i minimalizuje wage ryzyka, poprzez doboér

takich dziatan, ktére umozliwiajg osiggniecie celéw Projektu, takich jak zaspokojenie potrzeb i

oczekiwan interesariuszy Projektu, poprzez:

podejmowanie wtasciwych decyzji;

stosowanie witasciwych narzedzi;

optymalizacje wykorzystania zasobéw osobowych;

udostepnianie danych i informacji wspierajgcych komunikacje oraz podejmowanie
decyzji na czas.

4.4. PROCES KONTROLI JAKOSCI

4.4.1. ROLE | ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI

Proces Kontroli Jakosci moze by¢ organizowany i przeprowadzany przez Kierownika Projektu.

W procesie Kontroli Jakosci biorg udziat nastepujgce role:
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Tab. 4.1. Role zaangazowane w Kontrole Jakosci Projektu

Rola Obowiazki

Przewodniczacy Kontroli Jakosci Odpowiada za przeprowadzenie Kontroli Jakosci.
Dziata niezaleznie od Kierownika Projektu. Powotuje
zespot do przeprowadzenia Kontroli, przewodniczy
Naradzie Kontroli Jakosci i jest odpowiedzialny za
przygotowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzong kontrola.

Giéwny Kontroler Wybierany sposréd Zespotu Kontrolerdéw, jest ich
przedstawicielem.

Odpowiada za zebranie uwag od wszystkich
cztonkdw Zespotu Kontroleréw.

Zespot Kontrolerow Przeprowadza Kontrole Jakosci zgodnie z ustalonym
zakresem merytorycznym Kontroli, przygotowuje
Liste zidentyfikowanych  odstepstw. Ponadto
cztonkowie Zespotu biorg udziat w Naradzie Kontroli
Jakosci.

BWP Utrzymuje i aktualizuje Rejestr jakosci, w tej roli
Wykonawca zadania 3.
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4.4.2. DIAGRAM PROCESU KONTROLI JAKOSCI
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4.4.3. OPIS PROCESU

Proces Kontroli Jakosci sktada sie z trzech podstawowych krokéw:
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e Przygotowania;
e QOceny;
e Narady Kontroli Jakosci.

4.4.3.1. PRZYGOTOWANIE KONTROLI JAKOSCI

Kontrola Jakosci jest przeprowadzana przede wszystkim na wniosek Przewodniczgcego Komitetu
Sterujacego Projektu lub Kierownika Projektu.

Whioskujacy o Kontrole wyznacza Przewodniczgcego Kontroli Jakosci, ktéry wspdlnie z wnioskujgcym
okresla zakres merytoryczny Kontroli JakosSci. Zakres Kontroli moze obejmowaé sprawdzenie, czy
prace sg prowadzone zgodnie z przyjetg metodyka i z obowigzujgcymi regulacjami i wytycznymi, tj.:
procedurami, zarzgdzeniami, standardami, normami. Kontrola moze réwniez mie¢ na celu znalezienie
odpowiedzi na pytanie, czy jakos¢ prowadzonych dziatan jest odpowiednia, czyli sprawdzenie nie
tylko postepowania zgodnie z Procedurg, ale jednoczesnie, czy poszczegdlne kroki sg wykonywane z
oczekiwang jakoscig. Kontrola Jakosci moze sprawdzac czy realizacja poszczegélnych zadan nie niesie
za sobg ryzyka, ze nie zostang osiggniete zaktadane cele Projektu. Ponadto, Przewodniczacy Kontroli
Jakosci:

e organizuje zespdt oséb do wykonania Kontroli — wybdr osdb jest uzalezniony od zakresu
merytorycznego Kontroli. Do zespotu mogg by¢ powotane osoby z Biura Wsparcia Projektu, z
Nadzoru Projektu lub osoby, ktére nie sg cztonkami struktury Projektu, np. niezalezni kontrolerzy.

e ustala z Kierownikiem Projektu termin realizacji Kontroli Jakosci;

e sprawdza gotowos¢ oséb wyznaczonych do Kontroli Jakosci oraz uzgadnia z nimi termin
przekazania uwag oraz termin Narady Kontroli Jakosci;

e wyznacza Gtoéwnego Kontrolera sposréd oséb powotanych do zespotu kontrolujgcego;

e wysyta drogg mailowg informacje o Kontroli do oséb, ktdre bedg przeprowadza¢ Kontrole Jakosci
oraz do uczestnikdw Projektu, ktérych dotyczy¢ bedzie Kontrola ze wzgledu na zakres
prowadzonych dziatan kontrolnych. Informacja zawiera miejsce, czas i date przeprowadzenia
Kontroli.

e planuje Narade Kontroli Jakosci.

Zaproszenie do udziatu w Kontroli Jakosci

Przewodniczacy Kontroli Jakosci zaprasza osoby uczestniczace w Kontroli Jakosci drogg mailowa.
Szablon zaproszenia do udziatu w Kontroli Jakosci okreslono w zatgczniku 5 do niniejszej Procedury.

W zaproszeniu do udziatu w Kontroli Jakosci nalezy wskazac:

e date i miejsce Kontroli Jakosci;

e osobe Gtoéwnego Kontrolera;

e zakres merytoryczny Kontroli Jakosci;
e miejsce Kontroli Jakosci.
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4.4.3.2. OCENA

W ramach Kontroli Jakosci cztonkowie Zespotu Kontrolerow dokonujg oceny zgodnie z ustalonym
zakresem merytorycznym Kontroli i przekazujg swoje uwagi drogg mailowg lub w formie pisemnej do
Gtéwnego Kontrolera, ktdry przygotowuje jedng zbiorczg liste uwag z zapisami stwierdzonych
odstepstw. Szablon listy uwag z Kontroli Jakosci okreslono w zataczniku 6 do niniejszej Procedury. W
przypadku watpliwosci Gtéwny Kontroler kontaktuje sie z odpowiednimi cztonkami Zespotu
Kontroleréw w celu ich wyjasnienia.

Gtéwny Kontroler przekazuje liste uwag wszystkim uczestnikom Narady Kontroli Jakosci.
4.4.3.3. NARADA KONTROLI JAKOSCI

Narada Kontroli Jakosci odbywa sie w terminie i miejscu wskazanym przez Przewodniczgcego Kontroli
Jakosci w zaproszeniu do udziatu w Kontroli Jakosci.

Celem Narady Kontroli Jakosci jest uzgodnienie listy uwag (zastrzezen, obserwacji, stwierdzonych
btedéw i ryzyk) w Projekcie.

Narada Kontroli Jakosci jest przeprowadzana w formie spotkania, wedtug nastepujacego porzadku:

e Otwarcie spotkania przez Przewodniczacego Kontroli Jakosci, a w szczegélnosci:
— przedstawienie uczestnikow;
— prezentacja celéw spotkania;
— okreslenie czasu trwania spotkania.

e Przedstawienie przez kazdego cztonka Zespotu Kontroleréw podsumowania jego uwag i na ich
podstawie okreslenie tematéw do dyskusji przez Przewodniczacego;

e Umozliwienie KP ustosunkowania sie do zgtoszonych uwag;

e Zakonczenie Narady Kontroli Jakosci poprzez podjecie decyzji o ostatecznym wyniku Kontroli
Jakosci, przy czym mozliwe sg nastepujace opcje:

Decyzja 1 — KRYTERIA JAKOSCI SA SPEENIONE, brak stwierdzonych odstepstw;

Decyzja 2 — STWIERDZONO ODSTEPSTWA. Nalezy opracowac propozycje dziatan naprawczych.
Nastepnie Protokot z odstepstwami oraz zaproponowanymi dziataniami naprawczymi przekazany
jest Kierownikowi Projektu. Kierownik Projektu ocenia, czy zidentyfikowane odstepstwa
kwalifikujg sie jako zagadnienie projektowe, a takie czy stanowig ryzyko dla Projektu. W
zaleznosci od podjetej decyzji uruchamiana jest Procedura zarzgdzania zagadnieniami i/lub
Procedura zarzadzania ryzykiem. Nastepnie KP przekazuje informacje o proponowanych
dziataniach naprawczych wtasciwym Kierownikom zadan, Przewodniczgcemu KS.

Zapisem potwierdzajgcym przeprowadzenie Kontroli Jakosci jest protokdt, podpisany przez
Przewodniczgcego Kontroli Jakosci. Szablon Protokotu z Narady Kontroli Jakosci okresla zatgcznik 7 do
niniejszej Procedury. Zatgcznikiem do protokotu jest proponowana lista dziatarh naprawczych. Szablon
Listy dziatan naprawczych po Kontroli Jakosci okresla zatacznik 8 do niniejszej Procedury. Protokét z
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Narady Kontroli Jakosci jest uzupetniany i podpisywany na koniec Narady Kontroli Jakosci a Lista
dziatan naprawczych, powstaje w trakcie trwania Narady lub moze by¢ uzgadniana zgodnie z Planem
komunikacji w sposéb analogiczny do zatwierdzania notatki ze spotkania.

Po przeprowadzeniu Kontroli Jakosci, Rejestr jako$ci Projektu podlega aktualizacji przez BWP na
whniosek Przewodniczgcego Kontroli Jakos$ci. W przypadku zakoriczenia Kontroli Decyzjg 1, protokoét z
Narady Kontroli Jakosci przekazywany jest do BWP KZGW w celu archiwizacji. W przypadku, gdy
kontrola zakonczy sie podjeciem Decyzji 2, wowczas dodatkowo Protokdt z propozycjg Listy dziatan
naprawczych wraz z Listg uwag przygotowanymi przez Kontroleréw oraz ewentualnie z innymi
istotnymi dokumentami/ notatkami/ zapisami jest przekazywany Kierownikowi Projektu w celu
podjecia decyzji o sposobie realizacji dziatarn naprawczych.
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5. ZAtACZNIKI

W procesie zarzadzania jakos$cig Projektu wykorzystywane bedg nastepujace narzedzia, bedace
zatgcznikami do niniejszej Procedury:

e Zatacznik 1 — Szablon Zaproszenia do udziatu w Przegladzie Jakosci produktu;

e Zatacznik 2 — Szablon Listy uwag do produktu po Przegladzie Jakosci produktu;

e Zatacznik 3 — Szablon Listy dziatarh naprawczych po Przegladzie Jakosci produktu;
e Zatacznik 4 — Szablon Protokotu z Narady Przegladu Jako$ci produktu;

e Zatacznik 5 — Szablon Zaproszenia do udziatu w Kontroli Jakosci Projektu;

e Zatacznik 6 — Szablon Listy uwag po Kontroli Jakosci Projektu;

e Zatacznik 7 — Szablon Protokotu z Narady Kontroli Jakosci Projektu;

e Zatacznik 8 — Szablon Listy dziatan naprawczych po Kontroli Jakosci Projektu.
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