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Wykaz skrétéw, tabel i rysunkow

Wykaz stosowanych skrétow i definicji

Tabela 1.1 Wykaz skrotéw i definicji stosowanych w dokumencie

Skrot Rozwiniecie
aMZPiMRP Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
BP Biblioteka Projektu
BWP Biuro Wsparcia Projektu
W Instytucja Wdrazajgca; 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 — centralna jednostka organizacyjna PGW WP
MGMiZS Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej
MRP Mapy ryzyka powodziowego
MZP Mapy zagrozenia powodziowego
POIS Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020
PGW WP Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie
Projekt Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
RZGW Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej / Regionalne Zarzagdy Gospodarki Wodnej
UoD Umowa o dofinansowanie Projektu
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 typow powodzi (innych niz rzeczne i od strony
morza, w tym morskich wod 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 Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie
Wykaz tabel
Tabela 3.1 Role zaangazowane w tworzenie dokumentacji Projektu i ich obowigzki.........ccceeeeevvviicinniieennn. 6
Tabela 3.3 Wykaz rodzajéw dokumentow i odpowiadajgcych im kodéw stosowanych w Projekcie ............. 10
Tabela 3.4 Opisy pozostatych cech elementdw Nazwy dOKUMENTU .......c.eeveiiiiiieiiiieceee e 12
Tabela 3.5 Szablon tabeli — HiStOria WeISji ... ettt e e e e rar e e e e e enraaeeaaeas 13
Tabela 3.6 Szablon tabeli — HiStOria rECENZ]i.....c...uvviiieeiieeeee et e e e e ae e e 13
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Wprowadzenie

Zarzadzanie dokumentacjg jest elementem zarzadzania konfiguracja. Jest to dziatanie techniczne i
administracyjne, ktére w Projekcie spetnia nastepujace funkcje:

e umozliwia utrzymywanie uporzgdkowanej Biblioteki Projektu (BP) oraz proste i funkcjonalne
wyszukiwanie potrzebnych dokumentow;

e zapewnia dostep uprawnionym uczestnikom do zasobdw dokumentacyjnych Projektu,
zapobiegajac jednoczesnie przed niepowotanym dostepem do informac;ji;

e dostarcza informacje na temat autoréow, zawartosci i tematyki dokumentu;
e daje mozliwosc¢ tatwego sledzenia wersji i historii zmian dokumentdw;

e zapewnia prawidtowq archiwizacje dokumentacji Projektu.

Procedura zarzadzania dokumentacjg (zwana dalej ,Procedurg”) ustanawia reguty i obowigzki
odnoszace sie do tworzenia, dostepu i obstugi dokumentdéw oraz danych w Projekcie i dotyczy np.:
planéw, specyfikacji, opiséw produktéw, raportdw, rejestréw, szablonéw itp. Okresla zasady
identyfikacji dokumentéw i miejsce ich przechowywania oraz pomaga zapewni¢ zgodnosé
dokumentow projektowych z wytycznymi zawartymi w Umowie o dofinansowanie Projektu.

Cel

Celem procedury jest:

e uzyskanie spdjnej dokumentacji, tworzonej wedtug regut i standardéw ustalonych
w procedurach zarzgdczych Projektu oraz w Planie komunikacji i w Planie zarzadzania jakoscig
Projektu;

e stosowanie jednolitego nazewnictwa w celu tatwej identyfikacji pochodzenia i rodzaju
dokumentu;

e stosowanie jednolitego podejscia do oznaczania wersji poszczegdlnych dokumentéw;

e utworzenie struktury Biblioteki Projektu umozliwiajgcej przechowywanie dokumentacji wedtug
spojnych zasad w formie papierowe;j i elektronicznej.

Zakres

Procedura swoim zakresem obejmuje zasady tworzenia oraz obstugi dokumentéw powstajgcych w
ramach Projektu, ktére bedg przechowywane w Bibliotece Projektu. Procedura dotyczy w
szczegblnosci dokumentacji zarzadczej i produktdow typu dokument, ktére zostang opracowane w
ramach realizacji projektu. Szczegdétowe wytyczne w zakresie przechowywania i archiwizacji
pozostatych produktdw Projektu zostang przedstawione w ramach Procedury odbioru
opracowywanej w ramach zadania 3.

Zastosowanie

Zapisy Procedury majg zastosowanie do wszystkich dokumentéw powstajgcych w ramach Projektu
przechowywanych w Bibliotece Projektu.
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3 Zasady zarzadzania dokumentacja

3.1 Role i obowiazki

W tabeli ponizej opisane zostaty role projektowe biorgce udziat w procesie tworzenia dokumentacji.

Tabela 3.1 Role zaangazowane w tworzenie dokumentacji Projektu i ich obowiqgzki

Rola

Obowigzki

Autor

Okresla cel danego dokumentu, nazwe zgodng z zasadami nazewnictwa opisanymi w
niniejszej Procedurze oraz forme zgodna z ustalonym szablonem dokumentéw.

Przygotowuje dokument.

Zapewnia zgodnos$¢ dokumentu ze standardami zapisanymi w tej Procedurze oraz:
- Jedli to konieczne, oznacza dokument jako poufny.
- Jedli to wymagane, wnioskuje o akceptacje dokumentu.
- Jedli to wymagane, przedktada dokument do przegladu Recenzentowi.

Dostarcza finalng wersje zatwierdzonego dokumentu do Biura Wsparcia Projektu.

Recenzent

Dokonuje przegladu dokumentdw w okreslonym terminie i potwierdza zgodnosé
zapisow dokumentu z ustaleniami.

Kierownik Projektu

Zatwierdza szablony dokumentéw (w ramach zatwierdzania i odbioru procedur
zarzadczych w Projekcie).

Biuro Wsparcia Projektu

Kontroluje zgodnos$¢ formatu i nazewnictwa dokumentéw ze standardami Projektu, w
szczegblnosci zgodnos¢ z zapisami Planu komunikacji oraz Procedury zarzadzania
dokumentacja.

Zapewnia szablony plikow (dokumentéw) okreslone w procedurach zarzgdczych w
formie elektronicznej (za wyjatkiem szablonéw dokumentéw opracowanych przez BWP
Wykonawcy zad. 3) .

Prowadzi archiwizacje korespondencji i dokumentacji zarzadczej w Bibliotece Projektu
(w czesci zarzadczej).

Monitoruje obieg dokumentdéw zarzadczych.

Biuro Wsparcia Projektu
Wykonawcy zad. 3

Zapewnia i prowadzi Biblioteke Projektu w formie elektronicznej w zakresie
dokumentacji przebiegu czesci merytorycznej Projektu (np. notatki ze spotkan, ustalenia
robocze, korespondencje, produkty Projektu typu dokument, protokoty odbioru).

Ustala forme produktéw przekazywanych do odbioru, ustala nomenklature plikow i
katalogdéw oraz ich strukture. Opracowuje wzory protokotéw odbioru zadan, ich etapéw
oraz protokotéw odbioru koricowego dla wszystkich zadan w Projekcie.

Przygotowuje dokumenty (analizy, prezentacje, projekty pism) dotyczace realizacji
Projektu w zakresie merytorycznym oraz postepow rzeczowych w Projekcie. Sporzadza
notatki ze spotkan w zakresie czesci merytorycznej Projektu.

Kontroluje zgodnos$¢ formatu dokumentéw opracowywanych w ramach zad. 3 oraz w
ramach zad. 1, 2 i 5, ze standardami Projektu, w szczegdlnosci zgodnosc¢ z zapisami Planu
komunikacji oraz Procedury zarzadzania dokumentacjg, jak réwniez z wytycznymi w
zakresie informacji i promocji w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko.
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Rola Obowigzki

Kierownik Zadania1,2i5 Zapewnia zgodnos$¢ formatu i nazewnictwa dokumentéw opracowanych w ramach
swoich zadan ze standardami Projektu, w szczegdlnosci zgodnos$¢ z zapisami Planu
komunikacji oaz Procedury zarzgdzania dokumentacjg, procedurami odbioru jak réwniez
z wytycznymi w zakresie informacji i promocji w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.

Przekazuje dokumentacje opracowywang w ramach swoich zadan do archiwizacji w
elektronicznej Bibliotece Projektu.

Monitoruje obieg dokumentéw w ramach swoich zadan.

Biblioteka Projektu

Dokumenty powstate w czasie trwania Projektu i dokumenty zewnetrzne dotyczgce Projektu bedg
archiwizowane w Bibliotece Projektu. BP bedzie prowadzona w dwdch czesciach:

e W zakresie dokumentacji przebiegu czesci merytorycznej Biblioteka Projektu jest prowadzona
przez Wykonawce zad. 3. Struktura tej czesci BP zostanie ustalona przez Wykonawce zad. 3 i nie
zostata opisana w niniejszej procedurze. Jednak wszystkie dokumenty dotyczgce merytorycznej
realizacji Projektu powinny by¢ opracowane zgodnie z zapisami Planu komunikacji i Procedury
zarzgdzania dokumentacjg, jak rowniez z wytycznymi w zakresie informacji i promocji w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

e W zakresie dokumentacji zarzgdczej Biblioteka Projektu jest prowadzona przez Wykonawce
zad. 4 (Biuro Wsparcia Projektu).

Dodatkowo kazdy z Wykonawcéw jest odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji i jej
archiwizowanie w zakresie realizowanego przez siebie zadania oraz zapewnienie jej zgodnosci z
procedurami i wytycznymi.

Podstawowg formg Biblioteki Projektu jest biblioteka elektroniczna. Dodatkowo czes¢
dokumentacji Projektu bedzie przechowywana w formie papierowe;.

Elektroniczna Biblioteka Projektu

Elektroniczna Biblioteka Projektu jest prowadzona przez Wykonawce zad. 3 (w czesci
merytorycznej) oraz Wykonawce zad. 4 (w czesSci zarzadczej). W elektronicznej BP dot. czesci
merytorycznej nalezy przechowywac¢ co najmniej wszystkie przekazane do akceptacji przez
poszczegdblne role/podmioty/wykonawcéw oraz wszystkie zaakceptowane / zatwierdzone wersje
dokumentow. Wersje elektroniczne dokumentéw, ktére sg akceptowane /zatwierdzone poprzez
ztozenie podpisu nalezy dodatkowo przechowywaé¢ w formie skandw oryginalnych wersji
papierowych dokumentéw.

Wykonawca zad. 4 prowadzi Biblioteke Projektu w zakresie zarzadczym. Biblioteka ta jest
zorganizowana wedtug struktury opisanej w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury. Znajduja sie w
niej m.in. wersje elektroniczne/skany dokumentéw z papierowej BP (w przypadku kluczowych dla
Projektu pism), dokumenty zarzgdcze (w tym kolejne wersje rejestréw, zestawien) oraz wszystkie
dokumenty, ktdérych specyfika sprawia, ze ich gtéwng forma jest forma elektroniczna (takie jak:
harmonogramy Projektu, HRF czy raporty). Ponadto mogg w niej by¢ przechowywane réwniez
robocze wersje tych dokumentéw.
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Elektroniczna BP prowadzona przez BWP jest zorganizowana, jako zbiér katalogéw
ustrukturyzowanych wedtug zasad podziatu dokumentacji przedstawionych w zatgczniku nr 2.
Zmiana struktury katalogow lub ingerowanie w ich zawartos$¢ (np. zapisywanie lub usuwanie plikéw)
mogg by¢ dokonywane jedynie przez osobe do tego upowazniong w BWP. Wszystkie pliki, ktére
majg by¢ przechowywane w elektronicznej BP prowadzonej przez BWP (w zakresie zarzagdczym),
nalezy wysyta¢ e-mailem do BWP na adresy: bwp-mapy@kpmg.pl oraz mapy@wody.gov.pl.

Zasady archiwizacji dokumentacji merytorycznej w dedykowanym narzedziu informatycznym
zostang okreslone przez Wykonawce zadania 3 w osobnym dokumencie.

Zasady archiwizowania dokumentacji poufnej powinny by¢ zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w
tym zakresie w organizacji Zamawiajacego.

Struktura elektronicznej Biblioteki Projektu

Struktura BP zostata dostosowana do potrzeb Projektu uwzgledniajgc wielko$¢, podziat i charakter
Projektu oraz rodzaje produktéw. Struktura BP wraz z opisem poszczegdlnych katalogéw stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Dodatkowo w ramach proponowanej struktury, na wszystkich poziomach BP, przewiduje sie
tworzenie folderéw pn. ,INNE”. W katalogach tych beda umieszczane dokumenty niedajace sie
Scisle przyporzgdkowaé do powyzszego schematu lub dotyczace kilku elementéw struktury. Zaleca
sie jednak ograniczenie tworzenia katalogéw poza zdefiniowang strukturg BP do przypadkéw
absolutnie niezbednych.

Papierowa Biblioteka Projektu

W zwigzku z tym, ze specyfika wielu dokumentdéw projektowych sprawia, ze ich podstawowag wersjg
jest wersja elektroniczna i nie jest zasadne ich archiwizowanie w wersji papierowej, struktura i
zawartosc papierowej Biblioteki Projektu nie musi odzwierciedlaé¢ w petni BP elektroniczne;.

W papierowej BP powinna znajdowaé sie podstawowa dokumentacja zwigzana z realizacjg
Projektu, w szczegdlnosci:

e wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami (ksero z dokumentu przestanego do IW lub drugi
oryginat),

e informacja dla Beneficjenta o wyniku oceny wniosku o dofinansowanie,

e whnioski o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami (co najmniej wydruk z systemu SL2014 zatwierdzony
przez Przewodniczacego KS) oraz dokumentacja wymagana do rozliczenia wnioskdw o ptatnosc
(w tym kopie faktur oraz wydruki dokumentéw potwierdzajgcych realizacje ptatnosci),

e informacja o wynikach weryfikacji wnioskow o ptatnosé,
e Umowa o dofinansowaniu realizacji Projektu wraz z ew. aneksami,

e umowy z Wykonawcami i ew. aneksy do tych umdéw oraz dokumentacja postepowania
przetargowego i regulamin komisji przetargowej,

e produkty Projektu typu dokument (wersje zatwierdzone przez Zamawiajgcego) jesli wymaog
wydruku zostat okreslony w procedurach odbioru oraz podpisane protokoty odbioru,
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e zatwierdzone raporty Wykonawcow,
e korespondencja z IW dotyczgca realizacji Projektu,
e innaistotna korespondencja z otoczeniem Projektu,

e dokumentacja zwigzana z kontrolami projektu (protokét z kontroli, raport z audytu, otrzymane
zalecenia lub inne réwnowazne dokumenty otrzymane po kontroli lub audycie
przeprowadzonych przez IW lub tez inne organy upowaznione do przeprowadzania kontroli i
audytu),

e dokumentacja zwigzang z zamknieciem projektu.

W papierowej BP powinny znajdowac¢ sie rdwniez wszelkie inne dokumenty dotyczace realizacji
Projektu, podlegajace formalnej akceptacji, zwigzanej ze zbieraniem podpiséw o0séb
upowaznionych do podpisu (oryginaty dokumentéw wymagajacych podpiséw) oraz dokumenty,
ktore funkcjonujg gtéwnie w formie papierowe;j.

Biblioteka Projektu jest prowadzona przez Zespot Wsparcia KP przy wsparciu BWP. Papierowa BP
powinna miesci¢ sie w pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikéw Wydziatu Planowania
Ochrony Przeciwpowodziowej i Suszy KZGW (w ramach Zespotu Wsparcia KP). Dopuszcza sie
mozliwos$¢é przechowywania dokumentacji papierowej wchodzacej w sktad BP poza ww.
pomieszczeniami w sytuacjach, w ktérych oryginaty dokumentéw muszg byé przechowywane w
innych komérkach organizacyjnych. Dotyczy to m.in.:

e przechowywania oryginatow dokumentacji finansowo-ksiegowej (m.in. faktur, dowoddéw
zaptaty) w Departamencie Ekonomicznym KZGW,

e przechowywania dokumentacji postepowania przetargowego i regulaminu komisji
przetargowej w pomieszczeniach Wydziatu Zamdwien Publicznych KZGW,

e przechowywania oryginatdw korespondencji zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna.

W przypadku, gdy oryginaty dokumentdw projektowych sg przechowywane poza biurem Zespotu
Wsparcia KP w KZGW to w biurze Zespotu Wsparcia KP powinna sie znajdowaé co najmniej
informacja o konkretnym miejscu ich przechowywania oraz — jesli to zasadne — kopie tych
dokumentow.

Nazewnictwo plikéw
W Projekcie zastosowany zostanie nastepujacy sposéb nazewnictwa plikow:

aMZPiMRP [Kod Rodzaju Dokumentu] [Nazwa dokumentu] [Data] [Wersja] [Opcja - Wersja
jezykowa]

Przyktad 1: aMZPiMRP PR zarzgdzania ryzykiem 20171008 v2.0.docx
Przyktad 2: aMZPiMRP Risk Log 20171012 v1.03 EN.docx

Przyktad 3: aMZPiMRP WOP2 20170710 v0.03.docx

Przyktad 4: aMZPiMRP HRF 20170715 v0.03.xlIsx

Przyktad 5: aMZPiMRP 1.3.14.XX Raport z wykonania przegladu i aktualizacji MZP i MRP 20170821
v0.01.docx

aMZPiMRP PR zarz dokumentacjg 20180416 v3.00.docx 9
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Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Poszczegdlne elementy nazwy pliku wyszczegdlnione w nawiasach kwadratowych zostaty opisane

ponize;j.

Kod rodzaju dokumentu

Ponizsza tabela jest wykazem rodzajow dokumentdow stosowanych w Projekcie i odpowiadajgcych

im kodow:

Tabela 3.2 Wykaz rodzajow dokumentdow i odpowiadajgcych im kodow stosowanych w Projekcie

Lp. Kod Rodzaj Dokumentu
1 DIP Dokumentacja Inicjujgca Projekt
2 DO Korespondencja wychodzgca
3 HA Harmonogram Projektu
4 HRF Harmonogram rzeczowo-finansowy Projektu
5 IN Inne
6 INS Instrukcja
7 NT Notatka ze spotkania
8 oD Korespondencja przychodzaca
9 opP Opis Produktu
10 (PJ Plan zarzadzania jakoscia
11 |PKJ Protokdt z Narady Kontroli Jakosci i dokumenty z nim powigzane takie, jak:

- Zaproszenie do udziatu w Kontroli Jakosci;
- Lista Uwag do Produktu po Kontroli Jakosci;

- Lista dziatarn naprawczych po Kontroli Jakosci.

12 |PRO Procedury odbioru
13 |UoD Umowa o dofinansowanie Projektu
14 (PO Protokét odbioru
15 |PR Procedura zarzadcza
16 |RA Raporty
Np.: Np.:
RA KS Raport okresowy dla Komitetu Sterujgcego

aMZPiMRP PR zarz dokumentacjg 20180416 v3.00.docx
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Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Lp. Kod Rodzaj Dokumentu
RA W1 Raport okresowy Wykonawcy zadania 1
RA RIO Raport o Istotnych Odchyleniach
17 |RC Whniosek o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa
18 |RE Regulaminy
19 |RG Rejestr Zagadnien
20 |RJ Rejestr Jakosci
21 |RR Rejestr Ryzyka
22 Rz Rejestr Zmian
23 |SP Sprawozdanie
24 |UM Umowy z wykonawcami, aneksy
25 | nrWBS Produkt o numerze WBS (numer zgodny z Harmonogramem Projektu)
Np.: 1.3.14.1
26 |wOD Whniosek o dofinansowanie realizacji Projektu
27 |WOPnr Whioski o ptatnos¢ (numer wniosku: 1,2 itp.)
Np.: WOP1
28 |WOPzZnr Whniosek o zaliczke (numer wniosku: 1, 2 itp.)
29 |ZA Zaproszenie na spotkanie
30 |ZEST Zestawienie dokumentéw finansowych
31 |2G Zgtoszenie Zagadnienia
32 |ZP Zestawienie produktéw
33 |ZR Zgtoszenie Ryzyka
34 |Z2Z Zgtoszenie Zmiany

W ramach usprawnienia pracy zaprojektowano pomocnicze narzedzie do nazywania dokumentow,
ktore stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. W razie potrzeby BWP moze uzupetnié
powyzszy wykaz kodéw o dodatkowe pozycje.

aMZPiMRP PR zarz dokumentacjg 20180416 v3.00.docx
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Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Nazwa dokumentu

Dokumenty powinny mie¢ nadawane krétkie i jednoznaczne nazwy w jezyku polskim. W przypadku
produktow o diugich nazwach zaleca sie zastosowanie w nazwie pliku skréconej nazwy. Wykaz
skroconych nazw zostanie okreslony w zestawieniu produktéw w ramach Procedury odbioru.

Dopuszczalne sg réwniez nazwy w jezykach obcych, jesli jezykiem dokumentu jest jezyk obcy. W
przypadku, kiedy dokument jest ttumaczony, nazwa pliku pozostaje oryginalna (nie jest ttumaczona)
zmienia sie jedynie oznaczenie wersji jezykowej dokumentu (np. ,,EN” dla wersji angielskiej, ,,DE”
dla wersji niemieckiej, ,,PL” dla wersji polskiej). Jezeli plik wystepuje wytgcznie w wersji polskiej to
nie ma potrzeby dodawania oznaczania ,,PL” w nazwie pliku.

Data

Format daty obowigzujgcy dla wszystkich dokumentéw to RRRRMMDD. Data dodawana jest po
nazwie dokumentu. Data umieszczona w nazwie moze oznacza¢ moment w czasie, do ktérego
odnosi sie dany dokument, lub moment opracowania dokumentu.

Jezeli zaistnieje potrzeba zamieszczenia wiecej niz jednej daty w nazwie pliku, folderu (np. daty
odnoszacej sie do okresu wydatkéw), nalezy jg ujag¢ w nazwie dokumentu czy folderu zgodnie z
ponizszym przyktadem:

aMZPiMRP WOP2 do 20170331 20170410 v0.01.docx — tzn. wniosek o ptatno$é nr 2 za okres do
31.03.2017 r., wersja robocza nr 0.01 opracowana 10.04.2017 r.

Pozostate cechy elementéw nazwy dokumentu: Wersja, Jezyk, Rozszerzenie

Tabela 3.3 Opisy pozostatych cech elementow nazwy dokumentu

Cecha elementu nazwy

dokumentu Opis cechy

Obowigzkowa.
Wersja Numer wersji (patrz pkt. 3.4.2).
Format wersji: vN.NN

Obowigzkowa, jesli oryginalny dokument dostarczony jest w jezyku obcym lub jest
ttumaczeniem wersji obcojezycznej dokumentu.

Brak koncéwki dotyczacej jezyka dokumentu oznacza, ze jest on dostepny tylko w
jezyku polskim.

Dokumenty mogg mie¢ koncowke np.:

»EN” (wersja angielska), ,, DE” (wersja niemiecka), ,FR” (wersja francuska), ,RU”
(wersja rosyjska), ,CZ"” (wersja czeska), ,SK” (wersja stowacka), ,UA” (wersja

Jezyk

ukrainska), ,,BY” (wersja biatoruska), ”PL” (wersja polska).

Kontrola dokumentu

W niniejszym rozdziale opisano zasady dotyczgce stosowanych metryczek dokumentdw, historii,
recenzji oraz wersjonowania.

Kazdy dokument projektowy musi by¢ zgodny z wymaganiami okreslonymi w zatgczniku nr 9 do
umowy o dofinansowanie nr POIS.02.01.00-00-0013/16-00 z dnia 13.12.2016 r. oraz wytycznymi
dotyczacymi Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, w szczegdlnosci
»,Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programoéw polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie
informacji i promocji”. W dokumentach tych okreslono m.in. zasady stosowania logotypéw UE oraz
POIS.
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Projekt: Przeglgd i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
Nr Projektu: POIS.02.01.00-00-0013/16

Historia zmian, recenzje (wszystkie dokumenty)

We wszystkich dokumentach projektowych nalezy obowigzkowo podac informacje na temat historii
zmian, np.: daty, autora zmian i ich powodu/zakresu, jak i historie jego akceptacji — jesli podlega on
formalnemu odbiorowi. Informacje te powinny zostac zapisane w formie ponizszych tabel, ktére ze
wzgledu na specyfike informacji w nich zawartych mogg podlegaé okresowej aktualizacji.

Historia wersji

W dokumentach nalezy poda¢ informacje na temat wersji dokumentu, wraz z informacjami na
temat daty, autora i opisu zmiany, zgodnie z ponizszg tabelg:

Tabela 3.4 Szablon tabeli — Historia wersji

Wersja Data Autor Zakres zmian

Recenzje dokumentu

Proces recenzowania dokumentu jest opcjonalny i nie musi wystepowac w stosunku do kazdego
dokumentu. Jezeli jednak proces taki wystepuje dane na temat recenzenta oraz daty recenzji nalezy
ewidencjonowac za pomocg ponizszej tabeli:

Tabela 3.5 Szablon tabeli — Historia recenzji

Recenzent Data

3

4

Tres¢ ewentualnych uwag recenzenta — o ile wystepujg i s3 wymagane — powinna by¢ zawarta w
osobnym dokumencie.

Dokumenty stanowigce produkty Projektu akceptowane sg zgodnie z zapisami wynikajgcymi z
obowigzujgcych umoéw z Wykonawcami.

Proces akceptacji dokumentéw specjalistycznych, jak i forma tych dokumentdéw zostata opisana w
procedurach odbioru.

Numer wersji

Ponizej przedstawiono podstawowe zasady okreslania wersji dokumentu:

e Dokument w swojej pierwszej roboczej wersji powinien zosta¢ oznaczony nastepujgcym
znakiem: v0.01

aMZPiMRP PR zarz dokumentacjg 20180416 v3.00.docx 13
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e Kazda kolejna robocza wersja dokumentu przyjmuje kolejng naturalng liczbe w numerze wersji
umieszczang po znaku ,,0.”, np. 0.02, 0.03 itd.

e Kazdy dokument w wersji koricowej badz przeznaczonej do zatwierdzenia podnoszony jest do
petnej wersji, tzn. 1.00, 2.00 itd.

e W przypadku zaistnienia koniecznosci aktualizacji dokumentu, nowa wersja robocza zostanie
oznaczona znakiem: vX.01, gdzie ,X” oznacza numer ostatniej petnej (zatwierdzonej lub
przekazanej uprzednio do zatwierdzenia) wersji i dopiero w momencie naniesienia wszystkich
poprawek/ aktualizacji kolejna wersja koricowa tego dokumentu (badZ przekazana do
ponownego zatwierdzenia) uzyska kolejny peten numer wers;ji (v(X+1).00).

aMZPiMRP PR zarz dokumentacjg 20180416 v3.00.docx 14
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4 Zataczniki
Ponizsze dokumenty stanowig zatgczniki do niniejszej procedury:
e Zatacznik 1 — Narzedzie do nazywania dokumentéw

e Zatgcznik 2 — Struktura elektronicznej Biblioteki Projektu
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