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Historia zmian

Wersja Data Zmiana
1.00 17.09.2014
1.01 29.09.2014 Uwagi Zamawiajacego
Uwzglednienie ustalen ze spotkania z
102 02.10.2014 Zamawiajacym 01.10.2014
2.00 02.10.2014 Wersja 1.02 zatwierdzona przez Zamawiajacego

Odniesienia do innych dokumentow

Nazwa dokumentu Data opracowania
Porozumienie o dofinansowaniu projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007
— 2013 dla Projektu ,,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow 16.12.2013 1
planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajacych skuteczna o '
realizacj¢ polityki spojnosci — Etap II” zmienione aneksem nr UDA-POPT.03.01.00-
00-353/13-01 z dnia 4.09.2014 r.
Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/1/2013 na ,,Opracowanie plandéw zarzadzania
ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych” zawarta
pomiedzy Skarbem Panstwa — Krajowym Zarzadem Gospodarki Wodnej a 09.07.2014 .

Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/2/2013 na ,,Przeprowadzenie strategicznej
oceny oddzialywania na §rodowisko projektow plandéw zarzagdzania ryzykiem
powodziowym dla obszardw dorzeczy i regiondw wodnych wraz z przygotowaniem

Wszistkich dokumentow i irzeirowadzeniem konsultac“i” zawarta iomiidzi 05.08.2014r.
Struktura organizacyjna 16.09.2014 .
Procedury odbioru prac 12.09.3014 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem -

Procedura zarzadzania zagadnieniami -
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wykaz skrotow, tabel i rysunkow

Wykaz stosowanych skrotow i definicji

Tab. 1.1 Wykaz skrotow stosowanych w dokumencie

Skrot / Definicja

Rozwinigcie

BWP

Biuro Wsparcia Projektu — rola o charakterze organizacyjno- administracyjnym realizowana z
udziatem:

- Wykonawcy czesci | — w zakresie dotyczacym prac realizowanych w ramach czesci | Projektu
- Wykonawcy czesci Il — w zakresie dotyczacym prac realizowanych w ramach czesci Il Projektu
- Wykonawcy czesci lll w ramach BWP KZGW — w zakresie okreslonym w ramach czesci lll
Projektu.

Pojecie BWP (jesli nie doprecyzowano inaczej) odnosi sie do kazdego z ww. elementéw
adekwatnie do zakresu prac poszczegdlnych czesci Projektu.

BWP KZGW Biuro Wsparcia Projektu po stronie KZGW (prowadzone przez Wykonawce czesci lll przy
wspotpracy z Wydziatem Ochrony Przeciwpowodziowej Departamentu Planowania i Zasobow
Wodnych KZGW)

Etap Wyodrebniona faza realizacji Zaméwienia pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”. Podziat Zamdwienia na Etapy zostat
okreslony w Harmonogramie.

GP Grupa planistyczna

GPOD Grupa Planistyczna Obszaréw Dorzeczy

GPRW Grupa Planistyczna Regionu Wodnego

Harmonogram Harmonogram Projektu pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w
zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajacych skuteczng realizacje polityki spéjnosci —
Etap II”

1z Instytucja Zarzgdzajagca POPT 2007-2013

KP Kierownik Projektu

KPW Kierownik Projektu po stronie Wykonawcy

KS Komitet Sterujacy

KSOD Komitet Sterujgcy Obszaréw Dorzeczy

KSP Komitet Sterujgcy Projektu (w ramach KSOD)

KSRW Komitet Sterujgcy Regionu Wodnego

KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej

Metodyka PZRP

.Metodyka opracowania planéw zarzgdzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i
regiondw wodnych” na podstawie opracowania wykonanego.

MIR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
MS Ministerstwo Srodowiska
Narzedzia Narzedzia informatyczne lub stosowane szablony dokumentéw.

Opis produktu

Dokument opisujgcy produkt zgodnie z metodykg PRINCE2. Szablon Opisu produktu stanowi
zatgcznik 1 do Planu zarzadzania jakoscig. Jezeli produkt powinien spetniaé wymogi
obowigzujgcego prawa, odniesienie do odpowiednich przepiséw powinno zosta¢ ujete w Opisie
produktu.

POPT

Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007 - 2013

Porozumienie o
dofinansowaniu
projektu

Porozumienie o dofinansowaniu projektu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 — 2013 dla Projektu
+"Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki ochrony
Ssrodowiska zapewniajgcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap II”

Procesy

Procesy zarzadcze oraz inne procesy, ktorych przebieg jest okreslony w obowigzujgcych
w organizacji dokumentach.
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zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Skrot / Definicja Rozwinigcie

Produkt Zgodnie z metodyka Prince2 — produkt merytoryczny wytwarzany w ramach Projektu. W Projekcie

specjalistyczny PZRP Produkty specjalistyczne wykonywane sg przez wykonawcow cz. | i Il — zgodnie z wykazem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do procedur odbioru.

Produkt Zgodnie z metodyka Prince2 — element zarzgdzania projektem oraz ustanowienia i zarzgdzania

zarzadczy jakoscia. W Projekcie PZRP sg to m.in. plan komunikacji, plan zarzgdzania jakoscia, procedury

projektowe (opracowywane przez Wykonawce cz. lll), raporty (np. raporty okresowe —
wykonywane przez wszystkich Wykonawcéw) i Opisy produktéw (wykonywane przez
Wykonawcow cz. | i ll).

Projekt Projekt pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki
ochrony srodowiska zapewniajgcych skuteczng realizacje polityki spéjnosci — Etap II” realizowany
w ramach porozumienia o dofinansowanie

PZRP Plany zarzadzania ryzykiem powodziowym

Rejestr jakosci Narzedzie wspierajgce proces zarzadzania jakoscig, w ktérym ewidencjonowane sg istotne
informacje na temat przeprowadzanych dziatan zwigzanych z zastosowang metodg oceny jakosci
produktéw Projektu i samego Projektu, ktérego szablon stanowi zatgcznik 2 do Planu zarzgdzania

jakoscia.

RZGW Regionalny zarzad gospodarki wodnej

SIwz Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia na ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”

UE Unia Europejska

UM Urzad Morski

Wykonawca Wykonawcy zaméwienia pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla
obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”

Zamawiajgcy Skarb Panstwa — Krajowy Zarzagd Gospodarki Wodnej

Zamowienie Zamowienie pn. ,Opracowanie plandw zarzgdzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw
dorzeczy i regionéw wodnych”

Pz Zespdt planistyczny zlewni

Wykaz tabel

Tab. 1.1 Wykaz skrotow stosowanych w doKUMENCie ...........oooeeiiiiiiiiiiiiiiieees e 4
Tab. 3.1 Role zaangazowane w Przeglad Jakosci produktu i ich obowigzki ..........ccceevvviviiiennnnne 8
Tab. 3.2 Odpowiedzialnosc¢ i udzial r6l w Przegladzie Jako$ci produktu...........coovvveiiniinennn 9
Tab. 4.1 Role zaangazowane w Kontrole Jako$ci Projektu ..........ccccoceviniiiiiniinin e, 16
Tab. 4.2 Odpowiedzialnosc¢ i udzial r6l w Kontroli Jakosci Projektu.......ccccovveieiiiiiiiinn, 16

Wykaz rysunkow

Rys. 3.1 Diagram procesu Przegladu Jakos$ci produktul..........cccoovvviiiiiiciiiciceee 10
Rys. 4.1 Diagram Procesu Kontroli Jako$ci Projektu ..........ccocvvviiiiiiiiicnccece 17
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zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wprowadzenie
Procedura zarzadzania jako$cig ma na celu zapewnienie, ze:

e Cele i korzysci Projektu bedace jego rezultatem zostang osiagnigte i sg wilasciwie
zarzadzane;

e Przestrzegane s3 ustalone dla Projektu standardy jakosci odnoszace si¢ do wykonywania
prac oraz wytwarzania produktow w Projekcie.

Procedura ma na celu przedstawienie przebiegu proceséw realizowanych w ramach Planu
zarzadzania jakoscig Projektu.

W Projekcie stosuje si¢ dwie metody oceny jakos$ci:
e Przeglad Jakosci produktow Projektu (w tym testy); oraz
e Kontrole Jakosci Projektu.

Przeglad Jakosci ma na celu sprawdzenie, czy produkt wytwarzany w ramach Projektu jest
zgodny z wymaganiami jego uzytkownika i ze spetnia okreslone dla niego kryteria jakosci
zapisane w Opisie produktu oraz kryteria akceptacji opracowane w ramach Procedur odbioru.
Przeglady Jakoséci sa metodg oceny produktu, ktéra moze by¢ stosowana przez Kierownika
Grupy Planistycznej Obszarow Dorzeczy i Kierownikow Grup Planistycznych Regiondéw
Wodnych, ktore nadzorujg merytorycznie wytwarzanie danego produktu przed jego akceptacja i
rekomendacja do zatwierdzenia przez wilasciwy KS. Przeglad Jakosci moze zostaé
przeprowadzony takze wewnetrznie przez Wykonawce przed przekazaniem produktu do
odbioru przez Zamawiajacego lub do wczesniejszej akceptacji/potwierdzenia przez
Kierownikow ZPZ, GP i Przewodniczacych KS.

Kontrola Jako$ci ma na celu sprawdzenie, czy dziatania zmierzajace do wytworzenia produktow
Projektu sag wykonywane prawidtowo, zgodnie z przyjetymi wytycznymi i standardami oraz
zmierzajg do realizacji celu Projektu. Kontrole Jakosci sa metoda oceny stosowang przez
Kierownika Projektu, na =zlecenie Przewodniczacego Komitetu Sterujacego Obszaréw
Dorzeczy.

Niniejsza Procedura zarzadzania jakoscig nie dotyczy kontroli przeprowadzanych przez
instytucje zarzadzajaca, instytucje certyfikujace oraz audytowe dla Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007-2013 ani inne instytucje uprawnione do kontrolowania realizacji
Projektu zgodnie z Porozumieniem o dofinansowaniu.

Dla kazdej z przedstawionych metod oceny jakos$ci zostata opracowana procedura postepowania
i okres$lone dla niej zostaly: zakres stosowania, cele, role i obowiazki oraz przebieg procesu.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Przeglady Jakosci produktow Projektu

Zakres

Zakresem procedury sg objete dziatania procesu Przegladu Jakosci produktow Projektu, w tym
dzialania inicjujgce Przeglad Jakosci, ocene jakosci oraz realizacj¢ dziatan naprawczych
zmierzajacych do akceptacji, badZz odrzucenia produktu. Nieodlagcznym elementem procedury sa
wytyczne dotyczace odpowiedzialno$ci za realizacj¢ procesu wytwarzania i akceptacji
produktow Projektu oraz uprawnien w zakresie realizacji tego procesu.

Procedura przedstawia zasady postgpowania w procesie Przegladu Jakos$ci produktéw Projektu.
Zgodnie z Planem zarzadzania jako$cia, odbiory produktéw Projektu sa realizowane zgodnie z
warunkami odbioru dostarczanych produktéw, ktore sa zawarte w umowach z Wykonawcami
oraz w Procedurach odbioru.

Przeglady Jako$ci moga by¢ organizowane:

e wewnetrznie przez Wykonawce przed przekazaniem produktu do odbioru lub wcze$niej
wymaganych akceptacji i zatwierdzen,

o przez Kierownikow poszczegolnych GP przed podjeciem decyzji o akceptacji produktu i
rekomendowaniu go do zatwierdzenia przez Przewodniczacego KS,

e przez Dyrektorow RZGW 1 Dyrektorow UM przed podjeciem decyzji o akceptacji/
zatwierdzeniu produktu,

e w ramach przeprowadzania przez Zamawiajacego procedury odbioru produktu (przy
zachowaniu zasad i terminéw okreslonych w Procedurach odbioru),

e w innych uzasadnionych przypadkach.

Zastosowanie

Procedura ma zastosowanie dla wszystkich produktow kluczowych dostarczanych w Projekcie,
w tym:

e produktow wytwarzanych w ramach czgsci [ Zamowienia;
e produktow wytwarzanych w ramach czgsci Il Zamowienia.

Procedura nie ma zastosowania do produktow zarzadczych Projektu.

Cele
Celem Procedury zarzadzania jakoscig jest zagwarantowanie:

e uczestnictwa w Przegladzie Jakosci wymaganych przedstawicieli Wykonawcy i
uzytkownika danego produktu;

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

e dokumentowania decyzji podjetych w odniesieniu do produktow objetych Przegladem
Jakosci.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Proces Przegladu Jakosci

Role i obowiazki

W procesie Przegladu Jakosci produktu/ow Projektu biorg udziat nastepujace role projektowe:

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

Rola

Obowiazki

Wykonawca

Podmiot, ktéry na podstawie umowy z Zamawiajgcym dostarcza produkty
specjalistyczne wedtug uzgodnionych wczesniej Opiséw produktéw (zgodnych ze
specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia). W Projekcie PZRP Wykonawcami
dostarczajgcymi produkty specjalistyczne sg Wykonawca czesci | oraz cz |l
Zamowienia.

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

Zgtasza gotowos¢ 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 wykorzysta¢ niniejszg Procedure do przeprowadzania Przegladéow
Jakosci wewnetrznie przed przekazaniem produktu do odbioru / akceptacji /
zatwierdzenia.

Przewodniczacy Przegladu
Jakosci

Osoba koordynujaca realizacje Przeglagdu Jakosci produktu, wyznaczana przez:

® Kierownika Grupy Planistycznej Obszaréw Dorzeczy dla produktow, ktére sg
wytwarzane dla obszaréw dorzeczy oraz od strony morza (w tym morskich wod
wewnetrznych);

® Kierownika Grupy Planistycznej Regionu Wodnego dla produktéw, ktére sg
wytwarzane dla danego regionu wodnego.

Odpowiedzialny za potwierdzenie gotowosci produktu do Przegladu Jakosci
(potwierdzenie dostarczenia produktu oraz tego, ze znane sg kryteria wedtug ktérych
nalezy dokonaé¢ Przegladu — zatwierdzony przez Zamawiajagcego Opis produktu),
zorganizowanie Testéw, przeprowadzenie Narady Przegladu Jakosci oraz
przygotowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z Przeglgdem Jakosci.

Gtéwny Tester

Wybierany wsrod Testeréw i bedgcy ich przedstawicielem.

Odpowiedzialny za wiasciwg realizacje testéw dla produktéw bedacych tematem
Przegladu Jakosci i zebranie uwag wszystkich Testeréw o tych produktach.

Testerzy

Osoby weryfikujace zgodnos$é produktu z zapisami zawartymi w Opisie produktu oraz
Procedurach odbioru.

Testerzy wyznaczani sg przez:

®  Kierownika Grupy Planistycznej Obszaréw Dorzeczy dla produktéw wytwarzanych
dla obszaréw dorzeczy z uwzglednieniem zagrozen od strony morza (w tym
morskich wéd wewnetrznych);

® Kierownika Grupy Planistycznej Regionu Wodnego dla produktéw, ktére sg
wytwarzane dla danego Regionu Wodnego.

Dziatajg indywidualnie lub zespotowo. Odpowiedzialni sg za przetestowanie produktu
oraz w przypadku znalezienia bteddw lub usterek za przetestowanie dokonanych
poprawek.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Rola

Obowiazki

Protokolant

Osoba sporzadzajgca Protokdt z Narady Przegladu Jakosci produktu. Wspiera
Przewodniczgcego Przegladu Jakosci w przygotowywaniu wszystkich niezbednych
dokumentéw zwigzanych z procesem Przegladu Jakosci.

BWP

Utrzymanie i aktualizacja Rejestru jakosci. Wspotpraca z KP, Kierownikiem GPOD,
Kierownikami GPRW i cztonkami grup przy stosowaniu metod zapewnienia i oceny
jakosci.

W uzasadnionych przypadkach (produkt nie wymaga skomplikowanych testow w celu
sprawdzenia, czy spetnia wymagania wynikajace z Opisu produktu i Procedurach odbioru),
niektore z rol (Przewodniczacy Przegladu Jakosci, Glowny Tester, Testerzy, Protokolant) moze
peni¢ ta sama osoba.

W nastepnej tabeli okre$lono udziat oraz odpowiedzialnos$¢ poszczegolnych rol projektowych
w procesie Przegladu Jakosci (O — odpowiedzialny, U — bierze udziat).

Tab. 3.2 Odpowiedzialnos¢ i udzial rél w Przeglqdzie Jakosci produktu

Dziatania naprawcze Aktualizacja
Ocena Narada Rejestru
Rola Przygotowanie Przegladu Jakosci -
produktu o -
Jakosci Zapisy
Definiowanie | Wykonanie Jakosci
Przewodniczacy
Przegladu o U o o v
Jakosci
Wykonawca U U o
Glowny Tester u o U U u
Tester U U U U U
Protokolant U U U v
BWP 0
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

3.4.2 Diagram procesu Przegladu JakoSci

Rys. 3.1 Diagram procesu Przeglgdu Jakosci produktu

Zgtoszenie
gotowosci
produktu do
Przegladu

\ 4

Wykonawca

. Zaproszenie do
. Zaproszenie do
Przewodniczacy

udziatu w Przegladzie . udziatu w
Przegladu Jakosci Jakoécig i Przegladzie
v
: Lista uwag do
Gtéwny Tester/ |
Testerzy Ocena produktu > produktu
\_/—\
Lista dziatan
. » naprawczych
Przewodniczacy ]

Narada Przegladu

Przegladu Jakosci, Jakosci

Gtéwny Tester, Testerzy,
Wykonawca, Protokolant

Protokot z Narady
Przegladu Jakosci

\_/—\

y

: Decyzja 2
Decyzja 3 Czy produkt
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Opis procesu

Proces Przegladu Jako$ci sktada si¢ z czterech podstawowych krokow:
e Przygotowania;

e Oceny produktu;

e Narady Przegladu Jakosci;

e Drziatan naprawczych.

Przygotowanie
Na podstawie otrzymanej informacji od Wykonawcy Przewodniczacy Przegladu JakosSci:

e gsprawdza gotowos$¢ produktu do Przegladu (w szczego6lnosci weryfikuje uzyskanie
wymaganych wczesniej akceptacji);

e sprawdza gotowos$¢ wczesniej wyznaczonych Testeréw do sprawdzenia produktu oraz
uzgadnia z nimi termin przekazania ich uwag oraz termin Narady Przegladu Jakosci;

o wyznacza Glownego Testera. Jesli testy przeprowadza tylko jeden Tester, to petni on role
Glownego Testera, jesli testy beda przeprowadzane przez co najmniej dwoch Testerow, to
W zaproszeniu powinna zosta¢ okreslona osoba, ktdra bedzie petni¢ role Gtownego Testera;

e wysyla informacj¢ drogg mailowa do uczestnikow Przegladu Jako$ci okreslajac produkt
podlegajacy przegladowi, miejsce, czas i datg Przegladu;

e planuje Naradg Przegladu Jakosci.

Zaproszenie do udziatu w Przeglgdzie Jakosci

Przewodniczacy Przegladu Jakosci zaprasza Testerow do udzialu w Przegladzie Jakosci
produktu w formie zaproszenia na spotkanie (szablon zaproszenia do udziatu w Przegladzie
Jakosci okresla zatacznik 1 do niniejszej Procedury) wysytanego droga mailowa (zaproszenie
nie wymaga podpisu).

W zaproszeniu do udzialu w Przegladzie Jakosci nalezy wskazaé:
e datg i miejsce Przegladu Jakosci;
e produkt poddawany Przegladowi Jakosci;

e miejsce udostepnienia produktu do przeprowadzenia oceny, jezeli produkt nie jest zataczony
do zaproszenia.

Ocena Produktu

Testerzy podczas Przegladu Jakosci dokonuja 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 przez
Testerow w formie Listy uwag — szablon listy uwag do produktu okresla zatacznik 2 do
niniejszej Procedury.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Kazdy z Testeréw przygotowuje liste swoich uwag i przekazuje ja drogg mailowa lub w formie
pisemnej Glownemu Testerowi, ktory przygotowuje jedng zbiorcza liste uwag. W przypadku
watpliwos$ci konsultuje si¢ z poszczegdlnymi Testerami.

Zbiorcza lista uwag jest przekazywana Przewodniczacemu Przegladu Jakosci, ktory rozsyla ja
do wszystkich uczestnikow Narady Przegladu Jako$ci w terminie podanym w zaproszeniu.

Narada Przeglgdu Jakosci

Narada Przegladu Jakosci (zwana dalej ,,Narada”) odbywa si¢ w terminie i miejscu wskazanym
przez Przewodniczacego w zaproszeniu do udziatu w Przegladzie Jakosci.

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

Narada Przegladu Jako$ci jest przeprowadzana w formie spotkania, wedlug nastepujacego
porzadku:

e Otwarcie spotkania przez Przewodniczacego Przegladu Jakosci, a w szczegdlnosci:
o przedstawienie uczestnikow;
o prezentacja celow spotkania;
o okreslenie czasu trwania spotkania.

e Przedstawienie uwag kazdego z Testerow dotyczacych przetestowanego produktu i na ich
podstawie okreslenie tematow do dyskusji przez Przewodniczacego;

e Omowienie przez Wykonawce produktu listy uwag testeréw oraz ustosunkowanie si¢ do
nich;

e Poprowadzenie przez Przewodniczacego Przegladu Jako$ci dyskusji, ktorej wynikiem jest
m.in. uzgodnienie dziatan naprawczych do wykonania;

e Zakonczenie Narady przez Przewodniczacego Przegladu Jakosci, a w szczegodlnosci:

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

o wyznaczenie Testerow odpowiedzialnych za sprawdzenie usunigcia usterek
w produkcie, nazwiska Testerow sg wpisywane do Listy dziatan naprawczych —
szablon listy dziatan naprawczych okresla zatacznik 3 do niniejszej Procedury;

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

Decyzja 1 — AKCEPTACJA PRODUKTU, poniewaz spetnione sg kryteria jakos$ci
okreslone w Opisie produktu;

Decyzja 2 - PRODUKT WYMAGA NAPRAWY, tj. produkt zostanie zatwierdzony po
usunigciu wszystkich usterek z Listy dziatan naprawczych i pozytywnej weryfikacji
przez Testerow i Przewodniczacego Przegladu Jakosci;

Decyzja 3 — ODRZUCENIE PRODUKTU ze wzgledu na ilo$¢, badz istotnos$¢ usterek
i bledow funkcjonalnosci produktu. Wykonawca musi poprawi¢ produkt i ponownie
zglosi¢ go do Przegladu Jakosci.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Zapisem potwierdzajacym przeprowadzenie Przegladu jest Protokot z narady przegladu jakosci
podpisany przez Przewodniczacego Przegladu Jakosci. Szablon Protokotu z narady przegladu
jakosci okreslono w zataczniku nr 4 do niniejszej Procedury. Zatacznikiem 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, powstaje w trakcie trwania Narady lub moze by¢ uzgadniana
zgodnie z Planem komunikacji w sposob analogiczny do zatwierdzania notatki ze spotkania.

Po przeprowadzeniu Przegladu Jakosci, Protokot z narady przegladu jakosci jest przekazywany
do BWP KZGW (a w przypadku wewnetrznych przegladow jakosci przeprowadzanych przez
Wykonawce do BWP danego Wykonawcy) w celu archiwizacji i na wniosek Przewodniczacego
Przegladu Jakosci BWP KZGW aktualizuje Rejestr jakosci. Lista dziatan naprawczych wraz z
Lista uwag przygotowana przez Tester6w 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 sa dziatania naprawcze.

W przypadku, gdy w stosunku do produktu podjeta zostanie Decyzja 3, woéwczas Produkt jest
zwracany do Wykonawcy i nastgpuje zakonczenie procesu Przegladu Jakosci. Wykonawca po
poprawieniu odrzuconego produktu zglasza 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 spelnia¢ warunki okreslone w
Procedurach odbioru. W szczegodlnosci jezeli w wyniku Przegladu produkt zostanie odrzucony
to zgloszenie go do ponownego Przegladu Jakosci/odbioru wymaga ponownego dostarczenia
produktu uwzgl¢dniajacego uwagi Zamawiajacego.

Dzialania naprawcze

Dziatania naprawcze sg realizowane dla produktu, ktory podczas Narady Przegladu Jakos$ci
zostat zakwalifikowany Decyzja 2 do naprawy.

W ramach dziatan naprawczych podejmowane sg prace zwiazane z:
e Usunigciem usterek produktu;

e Ponownym sprawdzeniem produktu przez Testerow w zakresie objetym dziataniami
naprawczymi.

Usunigcie usterek produktu

Usterki produktu sa usuwane przez Wykonawce na podstawie zapisow w Liscie dziatan
naprawczych. Zroédtem dodatkowych informacji dotyczacych stwierdzonych usterek sg Testerzy
wskazani w Liscie dziatan naprawczych.

Produkty po usunigciu usterek sa udostepniane do sprawdzenia Testerom.
Sprawdzenie produktu po usunieciu usterek

Produkty po usunigciu usterek sa sprawdzane przez Testerow zgodnie z zapisami z Listy dziatan
naprawczych.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Usunigcie usterki jest potwierdzane przez Testera w formie odrecznego podpisu ztozonego na
Liscie dziatan naprawczych. W przypadku, w ktorym Tester nie bedzie mogl potwierdzi¢
usuniecia usterki, produkt jest ponownie oceniany pod katem mozliwo$ci usunigcia usterki
i powrotu do $ciezki postgpowania zwigzanej z podtrzymaniem Decyzji 2, badz jest odrzucany.

Po uzyskaniu podpiséw potwierdzajacych usunig¢cie wszystkich usterek w wyniku dziatan
naprawczych, Przewodniczacy Przegladu Jako$ci przygotowuje powiadomienie o wyniku
Przegladu i przekazuje je do BWP zlecajac aktualizacje Rejestru Jakosci. Powiadomienie to nie
jest tozsame z informacja o akceptacji lub odrzuceniu produktow wymagajacych akceptacji
Kierownika GP, o ktérych mowa w Planie komunikacji.

Poprawnie zweryfikowany produkt od strony merytorycznej stanowi podstawe do podjecia
decyzji w sprawie jego akceptacji zgodnie z warunkami umownymi zapisanymi w Umowie z
Wykonaweca.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Kontrola Jakosci Projektu

Zakres

Zakresem Procedury sg objete dzialania procesu Kontroli Jako$ci Projektu. Procedura okresla
tez role i obowiazki zwigzane z realizacja procesu oraz uprawnienia im przypisane.

Zastosowanie

Procedura ma zastosowanie dla Projektu, w tym dla:
e dzialan realizowanych w ramach Projektu;

e realizowanych procesow;

e podejmowanych decyzji;

e stosowanych narzedzi;

e wykorzystywanych zasobow.

Cele

Procedura przedstawia zasady postgpowania w procesie Kontroli Jakos$ci Projektu.
Celem Procedury jest zagwarantowanie, ze:
e prace sg realizowane zgodnie z przyje¢ta metodyka;

e dziatania sg wykonywane zgodnie z obowigzujagcymi wytycznymi np.: przepisy prawa,
standardy i normy dla specjalistycznych produktow Projektu, Procedury;

e podczas realizacji Projektu stale monitoruje si¢ i minimalizuje wagg ryzyka, poprzez dobor
takich dziatan, ktore umozliwiajg osiggniecie celdéw Projektu, takich jak zaspokojenie
potrzeb i oczekiwan interesariuszy Projektu, poprzez:

o podejmowanie wlasciwych decyzji;
o stosowanie wlasciwych narzgdzi;
o optymalizacj¢ wykorzystania zasobow osobowych;

o udostepnianie danych 1 informacji wspierajacych komunikacj¢ oraz
podejmowanie decyzji na czas.

Proces Kontroli Jakosci

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

W procesie Kontroli Jakosci biora udziat nastepujace role:
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

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 zespdt do przeprowadzenia Kontroli, przewodniczy Naradzie
Kontroli Jakosci i jest odpowiedzialny za przygotowanie wszystkich dokumentow
zwigzanych z przeprowadzong kontrola.

Gtéwny Kontroler

Wybierany sposrod Zespotu Kontrolerow, jest ich przedstawicielem.

Odpowiada za zebranie uwag od wszystkich czionkéw Zespotu Kontroleréw.

Zespot Kontrolerow

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

BWP

Utrzymuje i aktualizuje Rejestr jakosci.

Nastgpna tabela okresla

udziat oraz odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych rdl projektowych

w procesie Kontroli Jako$ci (O — odpowiedzialny, U — bierze udziat)

Tab. 4.2 Odpowiedzialnosé i udzial rél w Kontroli Jakosci Projektu

Rol p ; o Narada Kontroli Aktualizacja
ola rzygotowanie cena Jakosci Rejestru jakosci -
Zapisy jakosci
Przewodniczacy Kontroli
Jakosci o u o u
Glowny Kontroler
U (0] U
Zespot Kontrolerow
U U U
BWP
(0]
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

4.4.2 Diagram Procesu Kontroli Jakosci
Rys. 4.1 Diagram Procesu Kontroli Jakosci Projektu

Whniosek o
przeprowadzenie

Przewodniczacy KSP Kontroli Jakosci z

lub KP podaniem zakresu
Kontroli
Przewodniczacy Zaproszenie do Zaproszenie do udziatu
Kontroll Jakogel udziatu w Kontroli »  w Kontroli Jakosci
Jakosci -

Lista uwag Kontroli
Kontrolerzy Ocena Jakosci > Jakosci

w

Przewodniczacy Propozycja Listy
Kt:mtroll Jakosci, Narada Kontroli P dziatan naprawczych
Gtowny Kontroler, .
. 1 Jakosci -
Zespot Kontrolerow,
uczestnicy Projektu .
poddani Kontroli » Protokol_z Nar{ad_y
> Kontroli Jakosci
\—/—\

Czy wynik jest
pozytywny?

Decyzja 1
Kryteria sg
spetnione

Decyzja 2
Stwierdzono
odstepstwa

Przewodniczacy
Kontroli Jakosci

Przewodniczac Przekazanie Przekazanie
. acy dokumentacji do Protokotu do
Kontroli Jakosci S . - )
archiwizaciji Kierownika Projektu
@
v Y h 4
Aktualizacja Rejestru Procedura Procedura
BWP jakosci zarzadzania zarzadzania
ryzykiem zagadnieniami

v

Przekazanie informacji o
Kierownik Projektu proponowanych dziataniach
naprawczych wtasciwym
Kierownikom GP oraz KPW
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Opis procesu

Proces Kontroli Jakosci sktada si¢ z trzech podstawowych krokow:
e Przygotowania;

e Oceny;

e Narady Kontroli Jakosci.

Przygotowanie Kontroli Jakosci

Kontrola Jakos$ci jest przeprowadzana na wniosek Przewodniczacego Komitetu Sterujacego
Projektu lub Kierownika Projektu.

Whioskujacy o Kontrole wyznacza Przewodniczacego Kontroli Jakosci, ktory wspdlnie z
wnioskujacym okresla zakres merytoryczny Kontroli Jako$ci. Zakres Kontroli moze obejmowacé
sprawdzenie, czy prace sa prowadzone zgodnie z przyjeta metodyka i z obowigzujacymi
regulacjami i wytycznymi, tj.: procedurami, zarzadzeniami, standardami, normami. Kontrola
moze rowniez mie¢ na celu znalezienie odpowiedzi na pytanie, czy jako$¢ prowadzonych
dziatan jest odpowiednia, czyli sprawdzenie nie tylko postepowania zgodnie z Procedura, ale
jednoczesnie, czy poszczegolne kroki sg wykonywane z oczekiwang jakoscig. Kontrola Jakosci
moze sprawdzaé czy realizacja poszczegdlnych zadan nie niesie za sobg ryzyka, ze nie zostana
osiagniete zaktadane cele Projektu. Ponadto, Przewodniczacy Kontroli Jakosci:

e organizuje zespo6t osob do wykonania Kontroli — wybdr 0sob jest uzalezniony od zakresu
merytorycznego Kontroli. Do zespotu moga by¢ powolane osoby z Biura Wsparcia
Projektu, z Nadzoru Projektu lub osoby, ktoére nie sa cztonkami struktury Projektu, np.
niezalezni kontrolerzy.

e ustala z Kierownikiem Projektu termin realizacji Kontroli Jakosci;

e sprawdza gotowos¢ 0sob wyznaczonych do Kontroli Jakosci oraz uzgadnia z nimi termin
przekazania uwag oraz termin Narady Kontroli Jakosci;

e wyznacza Glownego Kontrolera sposrod osob powotanych do zespotu kontrolujacego;

e wysyla drogg mailowg informacje o Kontroli do oséb, ktore beda przeprowadza¢ Kontrolg
Jako$ci oraz do uczestnikow Projektu, ktorych dotyczy¢ bedzie Kontrola ze wzgledu na
zakres prowadzonych dziatan kontrolnych. Informacja zawiera miejsce, czas i1 date
przeprowadzenia Kontroli.

e planuje Narad¢ Kontroli Jakosci.

Zaproszenie do udziatu w Kontroli Jakosci

Przewodniczacy Kontroli Jakosci zaprasza osoby uczestniczagce w Kontroli Jakosci droga
mailowa. Szablon zaproszenia do udzialu w Kontroli Jakosci okreslono w zataczniku 5 do
niniejszej Procedury.

W zaproszeniu do udziatu w Kontroli Jakos$ci nalezy wskazac:
e datg i miejsce Kontroli Jakosci;
e osobe Gtownego Kontrolera;

e zakres merytoryczny Kontroli Jakosci;
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

e miejsce Kontroli Jako$ci.

Ocena

W ramach Kontroli Jakosci cztonkowie Zespolu Kontrolerow dokonuja oceny zgodnie
Z ustalonym zakresem merytorycznym Kontroli i przekazuja swoje uwagi drogg mailowa lub
w formie pisemnej do Glownego Kontrolera, ktory przygotowuje jedng zbiorcza listg uwag
z zapisami stwierdzonych odstepstw. Szablon listy uwag z Kontroli Jakosci okreslono
W zatagczniku 6 do niniejszej Procedury. W przypadku watpliwosci Gtowny Kontroler
kontaktuje si¢ z odpowiednimi cztonkami Zespotu Kontrolerow w celu ich wyjasnienia.

Glowny Kontroler przekazuje listg uwag wszystkim uczestnikom Narady Kontroli Jakosci.

Narada Kontroli Jakosci

Narada Kontroli Jako$ci odbywa si¢ w terminie i miejscu wskazanym przez Przewodniczacego
Kontroli Jakosci w zaproszeniu do udziatu w Kontroli Jakosci.

Celem Narady Kontroli Jako$ci jest uzgodnienie listy uwag (zastrzezen, obserwacji,
stwierdzonych bledéw i ryzyk) w Projekcie.

Narada Kontroli Jako$ci jest przeprowadzana w formie spotkania, wedlug nastgpujacego
porzadku:

e Otwarcie spotkania przez Przewodniczacego Kontroli Jakosci, a w szczegolnosci:
o przedstawienie uczestnikow;
o prezentacja celow spotkania;
o okreslenie czasu trwania spotkania.

e Odpytanie kazdego cztonka Zespotu Kontrolerow o podsumowanie jego uwag i na ich
podstawie okreslenie tematow do dyskusji przez Przewodniczacego;

o Umozliwienie KP, Kierownikowi GPOD lub Kierownikom GPRW ustosunkowania si¢ do
zgloszonych uwag;

e Zakonczenie Narady Kontroli Jakos$ci poprzez podjecie decyzji o ostatecznym wyniku
Kontroli Jakos$ci, przy czym mozliwe sg nastgpujace opcje:

o Decyzja 1 — KRYTERIA JAKOSCI SA SPEELNIONE, brak stwierdzonych
odstepstw;

o Decyzja 2 - STWIERDZONO ODSTEPSTWA. Nalezy opracowaé propozycje
dzialan  naprawczych. Nastgpnie Protokét z  odstgpstwami  oraz
zaproponowanymi dzialaniami naprawczymi przekazany jest Kierownikowi
Projektu. Kierownik Projektu ocenia, czy zidentyfikowane odstgpstwa
kwalifikujg si¢ jako zagadnienie projektowe, a takze czy stanowig ryzyko dla
Projektu. W zaleznosci od podjetej decyzji uruchamiana jest Procedura
zarzadzania zagadnieniami i/lub Procedura zarzadzania ryzykiem. Nastgpnie
KP przekazuje informacje o proponowanych dziataniach naprawczych
wlasciwym Kierownikom GP oraz KPW.

Zapisem potwierdzajacym przeprowadzenie Kontroli Jakosci jest protokot, podpisany przez
Przewodniczacego Kontroli Jako$ci. Szablon Protokotu z Narady Kontroli Jakosci okresla
zalacznik 7 do niniejszej Procedury. Zatacznikiem do protokotu jest proponowana lista dziatan
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naprawczych. Szablon Listy dziatan naprawczych po Kontroli Jakosci okresla zatacznik 8 do
niniejszej Procedury. Protokét z Narady Kontroli Jakosci jest uzupetniany i podpisywany na
koniec Narady Kontroli Jako$ci a Lista dzialan 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 jakosci Projektu podlega aktualizacji przez BWP
KZGW na wniosek Przewodniczacego Kontroli Jakosci. W przypadku zakonczenia Kontroli
Decyzja 1, protokét z Narady Kontroli Jakosci przekazywany jest do BWP KZGW w celu
archiwizacji. W przypadku, gdy kontrola zakonczy si¢ podjeciem Decyzji 2, wowczas
dodatkowo Protokot zpropozycja Listy dziatan naprawczych wraz z Lista uwag
przygotowanymi przez Kontrolerow oraz ewentualnie z innymi istotnymi dokumentami/
notatkami/ zapisami jest przekazywany Kierownikowi Projektu w celu podjecia decyzji o
sposobie realizacji dziatan naprawczych.
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Zalaczniki

W procesie zarzadzania jakoscig Projektu wykorzystywane bgda nastepujace narzgdzia, bedace
zatacznikami do niniejszej Procedury:

Zatacznik 1 — Szablon Zaproszenia do udzialu w Przegladzie Jakosci produktu;
Zatacznik 2 — Szablon Listy uwag do produktu po Przegladzie Jakosci produktu;
Zatacznik 3 — Szablon Listy dziatan naprawczych po Przegladzie Jakosci produktu;
Zatacznik 4 — Szablon Protokotu z Narady Przegladu Jakosci produktu;

Zakacznik 5 — Szablon Zaproszenia do udzialu w Kontroli Jako$ci Projektu;
Zatacznik 6 — Szablon Listy uwag po Kontroli Jako$ci Projektu;

Zatacznik 7 — Szablon Protokotu z Narady Kontroli Jako$ci Projektu;

Zakacznik 8 — Szablon Listy dziatan naprawczych po Kontroli Jakosci Projektu.
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