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Akceptacja Przedstawiciela Zamawiającego: ………………………………

W P R O W A D Z E N I E

Niniejsza „Książka Projektu” została przygotowana w celu zilustrowania struktury zespołu zarządzającego realizacją inwestycji: „PRZYLĄDEK NADZIEI”,  rozbudowy Centrum Klinicznego Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu o Klinikę Transplantacji Szpiku, Onkologii i Hematologii Dziecięcej, wraz z łącznikiem podziemnym i niezbędną infrastrukturą techniczną oraz przedstawienia zależności pomiędzy stronami i sposobu współpracy pomiędzy nimi. Dokument ten ma na celu przedstawienie wszystkim członkom zespołu zadania inwestycyjnego, metodologii projektu, procedur i zakresu obowiązków poszczególnych członków zespołu.

Procedury, linie komunikacji i zasady prowadzenia projektu opisane w niniejszej książce powinny być bezwzględnie przestrzegane przez wszystkich uczestników procesu inwestycyjnego. Dopuszcza się modyfikacje opisanych procedur na podstawie kart modyfikacji Książki Projektu pokazanej na początku niniejszej Książki Projektu.

Forma niniejszej Książki umożliwia wprowadzenie poprawek bądź uzupełnień do jej zawartości. Wszyscy uczestnicy procesu inwestycyjnego mają prawo zgłaszać swoje uwagi do formy i treści niniejszego dokumentu za pośrednictwem Menedżera Projektu. Wszelkie uściślenia, zmiany bądź uzupełnienia wprowadzane będą jedynie przez Menedżera Projektu po akceptacji Przedstawiciela Zamawiającego i Kierownika Projektu w udokumentowanej formie, na podstawie formularza zamieszczonego na początku niniejszej Książki Projektu. 

Książka Projektu powinna być używana przez wszystkich członków zespołu projektowego, wykonawczego i traktowana jako podręcznik do poruszania się po jego strukturze 
i procedurach definiujących zależności pomiędzy nimi.

Niniejsza Książka Projektu nie narusza żadnych umów i uzgodnień poczynionych pomiędzy stronami uczestniczącymi w projekcie. Jest ona pomyślana jako uzupełnienie 
i doprecyzowanie wzajemnych zależności oraz określenie aspektów technicznych współpracy przy realizacji projektu. 

Książka Projektu zostanie uzupełniona od dane osobowe i teleadresowe poszczególnych osób reprezentujących poszczególne strony procesu inwestycyjnego po podpisaniu umów z generalnym wykonawcą i Inżynierem Kontraktu, a także szczegółowy harmonogram realizacji inwestycji „Przylądek Nadziei” i inne dokumenty wymagane od generalnego wykonawcy lub Inżyniera Kontraktu przed podpisaniem umów z Nimi, na podstawie których zostaną dokonane konieczne uzupełnienia. Wszelkie inne zmiany mogą wprowadzone tylko w przypadku akceptacji Kierownika Projektu.

C Z Ę Ś Ć   1 
INFORMACJE PROJEKTOWE

1. GŁÓWNE ZAŁOŻENIA PROJEKTOWE

Inwestorem inwestycji pod nazwą „PRZYLĄDEK NADZIEI”, rozbudowy Centrum Klinicznego Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu o Klinikę Transplantacji Szpiku, Onkologii i Hematologii Dziecięcej, wraz z łącznikiem podziemnym i niezbędną infrastrukturą techniczną jest Uniwersytet Medyczny we Wrocławiu, który jest właścicielem działki nr 4/1, 4/2, 3, część 2, 5/1, część 5/2, 8/1, 8/2, 9/1, 9/2, 7/7, część 7/4, część 7/5, część 7/6, AM-13 obręb Gaj przy ulicy Borowskiej we Wrocławiu oraz na częściach działek nr 76/1, 76/2, 76/4, 76/6, 76/9, 78/10, AM-14, obręb Gaj przy ulicy Borowskiej we Wrocławiu, na której zlokalizowana jest inwestycja.

Inwestor Uniwersytet Medyczny (zwany dalej „Zamawiającym”) zawarł w dniu …….. 2013 roku ze firmą  …………….  z siedzibą w ………. w ……………. (zwaną dalej „Wykonawcą”) Umowę o roboty budowlane i generalne wykonawstwo oraz wykonanie prac projektowych (zwaną dalej „Umową”) 

Inwestor Uniwersytet Medyczny (zwany dalej „Zamawiającym”) zawarł w dniu …….. 2013 roku z firmą …………….  z siedzibą w ………. w ……………. (zwaną dalej „Inżynierem Kontraktu”) Umowę o zarządzanie, koordynowanie i nadzór na działaniami wykonawców robót budowlanych, prac projektowych oraz montażu wyposażenia (zwaną dalej „Umową Inżyniera Kontraktu”) 
Założeniem Zamawiającego jest rozbudowa Centrum Klinicznego Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu o Klinikę Transplantacji Szpiku, Onkologii i Hematologii Dziecięcej, wraz z łącznikiem podziemnym i niezbędną infrastrukturą techniczną (zwaną dalej „PRZYLĄDEK NADZIEI ”).

Program 
Funkcjonalno-Użytkowy (PFU)

Dokument zawierający szczegółowy opis przedmiotu zamówienia, obejmujący opis zadania budowlanego w zakresie przeznaczenia ukończonych robót budowlanych oraz stawianych im wymagań technicznych, ekonomicznych, architektonicznych, materiałowych i funkcjonalnych i  określający standard wykończenia Obiektu, stanowiący podstawę przygotowania oferty przez Wykonawcę i obliczenia Ceny Umowy, którego częścią składową są Projekt Budowlany i Szczegółowe Specyfikacje Techniczne;
Główni użytkownicy:

Docelowymi operatorem budynku będzie Akademicki Szpital Kliniczny.

Podstawowe założenia harmonogramowe

Celem Wykonawcy jest przekazanie Zamawiającemu do użytkowania Przylądka Nadziei nie później niż do 31.08.2015 roku.
1. Przedmiot Umowy Wykonawca wykona zgodnie z następującymi terminami:

a) I Data Kluczowa – płyta fundamentowa (zakończenie wykonania płyty fundamentowej parkingu podziemnego włącznie z podszybiem wind oraz innymi elementami ograniczonymi ścianami zewnętrznymi parkingu podziemnego) – w terminie do 8 (osiem) tygodni od dnia zawarcia Umowy.

b) II Data Kluczowa - stan „0” (zakończenie stropu nad kondygnacja podziemną) – w terminie  do 15 (piętnaście) tygodni od dnia zawarcia Umowy,

c) III Data Kluczowa - stan surowy otwarty (zakończone wszelkie prace konstrukcyjne oraz zaizolowanie kondygnacji podziemnej włącznie z jej obsypaniem, murarskie z wyłączeniem ścianek działowych,  bez ślusarki okiennej i drzwiowej oraz ocieplenia elewacji kondygnacji nadziemnych) - w terminie do 29 (dwadzieścia dziewięć) tygodni od dnia zawarcia Umowy, 

d) IV Data Kluczowa - mockup’ów, w terminie do 4 (cztery) tygodni od dnia  wezwania przez Zamawiającego do wykonania danego mock-up’u (modelu w skali 1:1 fragmentu danej części robót zgodnie z PFU), 

e) V Data Kluczowa - stan surowy zamknięty (zakończenie robót elewacyjnych, włącznie ze ślusarką okienną i drzwiową oraz ociepleniem kondygnacji nadziemnych włącznie z docelową fakturą zewnętrzną elewacji, zakończenie robót dachowych) - w terminie do 37 (trzydzieści siedem) tygodni od dnia zawarcia Umowy, 

f) VI Data Kluczowa – zakończenie robót w pomieszczeniach wymagających montażu wyposażenia –  do 78 (siedemdziesiąt osiem)  tygodni od dnia zawarcia Umowy,

g) VII Data Kluczowa – zakończenie całości Robót i  zgłoszenie Przedmiotu Umowy do odbioru służb i inspekcji zgodnie z art. 56 Prawa Budowlanego w terminie do 90 (dziewięćdziesiąt) tygodni od dnia zawarcia Umowy,

h) VIII Data Kluczowa - uzyskanie ostatecznej decyzji o Pozwolenia na Użytkowanie - w terminie do 96 (dziewięćdziesiąt sześć) tygodni od dnia zawarcia Umowy,

i) IX Data Kluczowa – zakończenie czynności Odbioru Końcowego - w terminie do 98 (dziewięćdziesiąt osiem) tygodni od dnia zawarcia Umowy,
j) X Data Kluczowa – spełnienie przesłanek do wydania Świadectwa Przejęcia Robót - w terminie do 100 (sto) tygodni od dnia zawarcia Umowy.
Szczegółowy harmonogram prac przygotowany przez Wykonawcę został załączony do niniejszej Książki Projektu w Załączniku 1.

1.1 STRUKTURA PROJEKTU
W strukturze projektu udział biorą wszystkie strony zaangażowane w realizację inwestycji PRZYLĄDEK NADZIEI. W obecnej chwili stronami projektu są:

	ZAMAWIAJĄCY:
	UNIWERSYTET MEDYCZNY / 

	· Przedstawiciel Zamawiającego
	Piotr Pobrotyn

	· Kierownik Projektu:
	Andrzej Kochan

	·  Przedstawiciel Działu ds. Projektów Europejskich:
	…………….……………...

	· Menedżer Projektu Inżyniera Kontraktu:
	……………………………..

	AUTORZY DOKUMENTACJI PFU:
	UNIWERSYTET MEDYCZNY / MAĆKÓW PRACOWNIA PROJEKTOWA 

	· Główny Projektant PFU
	Zbigniew Maćków

	· Projektant Koordynator PFU
	Anna Jagoda – Major



	WYKONAWCA:
	…………………………..

	· Koordynator Projektu
	…………………………..

	· Kierownik budowy
	…………………………..

	· Główny Projektant Dokumentacji Wykonawczej, Warsztatowej i Powykonawczej
	…………………………..


Dodatkowo w skład powyższych zespołów wchodzą osoby kluczowe dla procesu realizacji i nadzoru na realizacja inwestycją oraz indywidualne osoby i podzespoły zajmujące się poszczególnymi zadaniami w ramach obowiązków umownych.

Poniższy schemat ilustruje strukturę i zależność pomiędzy poszczególnymi częściami zespołu projektu.
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1.1.1 Struktura Zespołu Zamawiającego

Uniwersytet Medyczny jest wyłącznym Zamawiającym projektu pod nazwą „PRZYLĄDEK NADZIEI” oraz właścicielem przeznaczonej pod inwestycję. Osobą, której bezpośrednio podlega Inżynier Kontraktu jest Kierownik Projektu, zaś on podlega  Przedstawicielowi Zamawiającego.

Schemat organizacyjny zespołu Zamawiającego:














W skład zespołu wchodzą osoby odpowiedzialne za poszczególne elementy projektu oraz jego całościową koordynację. Poniżej przedstawione zostały, w ogólnym zarysie, obowiązki poszczególnych osób stanowiących zespół Menedżera Projektu.

	Przedstawiciel Zamawiającego


	osoba działająca na podstawie odpowiedniego pełnomocnictwa udzielonego przez Zamawiającego uprawniona do podpisywania Instrukcji Zmian, Świadectw Płatności, Świadectwa Rozliczenia Końcowego i Świadectwa Rozliczenia Ostatecznego.

	Kierownik Projektu
	osoba działająca na podstawie pisemnego polecenia służbowego Rektora, kierownika Zamawiającego,  umocowana do podpisywania Świadectw Płatności, Świadectwa Rozliczenia Końcowego i Świadectwa Rozliczenia Ostatecznego i bieżącego nadzorowania działań personelu Inżyniera Kontraktu oraz wydawania mu instrukcji związanych z realizacją inwestycji Przylądek Nadziei.

	Przedstawiciel Działu ds. Projektów Europejskich/ ……………………….

	osoba działająca na podstawie pisemnego polecenia służbowego Rektora, kierownika Zamawiającego,  umocowana i odpowiedzialna za nadzór nad prawidłowością rozliczeń z instytucjami unijnymi oraz czuwająca nad zgodnością realizacji projektu z zapisami umowy o dofinansowanie nr UDA-POIS.12.02.00-00-006/12-00 (wraz z aneksami) i wniosku o dofinansowanie nr WND-POIS.12.02.00-00-006/12.

	Menedżer Projektu:

/………………………/

	Lider zespołu Inżyniera Kontraktu, działającego w imieniu i na rzecz Zamawiającego, odpowiedzialny za całościową koordynację i nadzór nad projektem od strony terminowej, kosztowej i jakościowej pod kątem realizacji celów i interesu Zamawiającego. Do zadań Menedżera Projektu należy stały kontakt z Zamawiającym i jego wymienionymi Przedstawicielem i Kierownikiem Projektu, przygotowywanie regularnych raportów budowy oraz koordynacja działań pomiędzy poszczególnymi członkami zespołu projektu; ponadto Menedżer Projektu uprawniony jest do dokonywania wszelkich odbiorów Robót przewidzianych Umową, składania Instrukcji Zmian oraz Zapytań o Wycenę, a także uprawniona do wystawiania i podpisywania Certyfikatów Płatności, Certyfikatu Rozliczenia Końcowego i Certyfikatu Rozliczenia Ostatecznego odpowiedzialny; Kierownik Projektu za każdym razem ma prawo weryfikacji i zmiany decyzji Inżyniera Kontraktu;

	Administrator Projektu / Koordynator procesu akceptacji wydawania do realizacji Dokumentacji Wykonawczej i Warsztatowej:

/………………./

	Członek zespołu Inżyniera Kontraktu zajmujący się codziennym administrowaniem Umowy od strony organizacyjnej, koordynacja spływu, procesu oceny i weryfikacji pod kątem zgodności z PFU dokumentacji wykonawczej, warsztatowej i powykonawczej, a następnie przekazywania jej do realizacji. Do obowiązków Administratora należeć będą też czynności organizacyjne i proceduralne opisane w niniejszej Książce Projektu oraz administracyjne czynności zawarte w Umowie pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą 
w szczególności prowadzenie korespondencji, rejestrowanie przesyłanej dokumentacji projektowej, uzgadnianie terminów spotkań, rejestrowanie napływającej dokumentacji projektowej, itp.

	Menedżer Kosztów:

/……………………………../
	Członek zespołu Inżyniera Kontraktu, odpowiedzialny bezpośrednio przed Przedstawicielem Zamawiającego, Kierownikiem Projektu i Menedżerem Projektu za stronę finansową projektu, regularne rozliczanie płatności dla wykonawców robót i dostawców wyposażenia, aż do finalnego rozliczenia z wykonawcami robót i dostawcami wyposażenia do końca inwestycji; prowadząca wszelkie działania pod kątem realizacji celów i interesu Zamawiającego. Osoba ta jest również odpowiedzialna za opracowanie wzoru wykazu środków trwałych inwestycji Przylądek Nadziei, a po zaakceptowaniu tego wzoru przez Kierownika Projektu regularne miesięczne dostarczanie Kierownikowi Projektu zaktualizowanego o powstałe środki trwałe takiego wykazu jako załącznika do Świadectwa Płatności. 

	Koordynator Zespołu Inspektorów Nadzoru,

Inspektor Nadzoru Inwestorskiego w branży ogólnobudowlanej:
/…………………./


	Członek zespołu Inżyniera Kontraktu, odpowiedzialny bezpośrednio przed Menedżerem Projektu za koordynacje prac na budowie. Do obowiązków Koordynatora Zespołu Inspektorów Nadzoru należy w szczególności: kontrola dokumentacji projektowej, nadzorowanie jakości i terminowości oraz poprawności technicznej wykonywanych prac, koordynowanie poszczególnych etapów realizacji oraz koordynowanie prac poszczególnych inspektorów nadzoru. W zależności od decyzji Menedżera Projektu, Koordynator Zespołu Inspektorów Nadzoru może być odpowiedzialny za wykonywanie niektórych czynności wynikających z obowiązków Menedżera Projektu. Koordynator Zespołu Inspektorów Nadzoru pełni również obowiązki Inspektora Nadzoru Inwestorskiego określone w Ustawie prawo budowlane.

	Branżowi Inspektorzy Nadzoru:

/…………………………….. -  Inspektor Nadzoru Inwestorskiego branży Sanitarnej/

/………………………………. – Inspektor Nadzoru Inwestorskiego branży Elektrycznej/
	Członkowie zespołu Inżyniera Kontraktu, pełnią obowiązki wynikające z Ustawy prawo budowlane na rzecz Zamawiającego i podlegają bezpośrednio Koordynatorowi Zespołu Inspektorów Nadzoru, pełniącemu obowiązki Inspektora Budowlanego oraz Menedżerowi Projektu. Do obowiązków Branżowych Inspektorów Nadzoru należy w szczególności: kontrola dokumentacji projektowej i jej kompletności, nadzorowanie jakości i terminowości oraz poprawności technicznej wykonywanych prac, koordynowanie poszczególnych etapów realizacji. Ponadto do obowiązków Branżowych Inspektorów Nadzoru wchodzi codzienna koordynacja i kontrola prac realizacyjnych w odpowiednich dla nich branżach. Zakres obowiązków Inspektorów Nadzoru, poza ich prawnym aspektem, uzupełniany jest o polecenia Menedżera Projektu i Koordynatorowi Zespołu Inspektorów Nadzoru w zależności od potrzeb 
i wymogów Umowy.




Poniższy schemat ilustruje organizację zespołu Zamawiającego:


















1.1.2 Personel Wykonawcy

Zgodnie z Umową w skład Personelu Wykonawcy wchodzą następujące osoby:

	Koordynator Projektu
	…………………………………

	Kierownik Budowy
	…………………………………

	Kierownik branżowy w specjalności konstrukcyjnej
	…………………………………

	Kierownik branżowy w specjalności instalacyjnej w zakresie sieci, instalacji i urządzeń cieplnych, wentylacyjnych, gazowych, wodociągowych i kanalizacyjnych
	…………………………………

	Kierownik branżowy w specjalności instalacyjnej w zakresie sieci, instalacji i urządzeń elektrycznych i  elektroenergetycznych
	…………………………………

	Kierownik branżowy w specjalności telekomunikacyjnej
	…………………………………

	Kierownik branżowy w specjalności robót wykończeniowych
	…………………………………

	Koordynator dostaw i instalacji wyposażania zamawianych bezpośrednio przez Zamawiającego
	…………………………………

	Specjalista ds. BHP
	…………………………………

	Specjalista ds. utrzymania jakości
	…………………………………

	Główny projektant dokumentacji wykonawczej, warsztatowej i powykonawczej
	…………………………………

	Projektant branżowy w specjalności konstrukcyjno – budowlanej dokumentacji wykonawczej, warsztatowej i powykonawczej
	…………………………………

	Projektant branżowy w specjalności instalacyjnej w zakresie sieci, instalacji i urządzeń cieplnych, wentylacyjnych, gazowych, wodociągowych i kanalizacyjnych dokumentacji wykonawczej, warsztatowej i powykonawczej
	…………………………………

	Projektant branżowy w specjalności instalacyjnej w zakresie sieci, instalacji i urządzeń elektrycznych i elektroenergetycznych dokumentacji wykonawczej, warsztatowej i powykonawczej
	…………………………………


Poniższy schemat obrazuje uproszczoną strukturę organizacyjną Wykonawcy:










 




1.1.3 Kontakty do uczestników projektu

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Rola w projekcie
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	Tel. / fax.
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1.2 ZAKRES OBOWIĄZKÓW UCZESTNIKÓW PROJEKTU

1.2.1 Wprowadzenie

Poniższy zakres obowiązków uczestników inwestycji PRZYLĄDEK NADZIEI, jest ogólnym nakreśleniem relacji i zadań wynikających z szeregu podpisanych umów pomiędzy odpowiednimi stronami. Zakres obowiązków może ulec zmianie, a zapisy Książki Projektu będą podlegały uzupełnieniu w wyniku ich wprowadzenia, poprzez kolejne publikacje niniejszego dokumentu i/lub uzupełnień do niego. 

1.2.2 Zakres obowiązków Zamawiającego

Zgodnie z Umową do obowiązków Zamawiającego w trakcie realizacji Projektu należy 
w szczególności:

· uzgadnianie zmian i rozwiązań przedstawionych przez Wykonawcę za pośrednictwem Menedżera Projektu;

· zatwierdzenie na piśmie Instrukcji Zmiany, Świadectw Płatności, Świadectw Rozliczenia Końcowego i Świadectw Rozliczenia Ostatecznego w uzgodnionym czasie oraz pozostałych dokumentów i listów wymagających podpisu Zamawiającego;

· uzgadnianie i akceptowanie rozwiązań projektowych; 

· zatwierdzenie makiet i próbek wykonywanych przez Wykonawcę;

· zatwierdzenie próbek materiałowych przedstawionych przez Wykonawcę;

· uczestniczenie w wybranych spotkaniach projektowych organizowanych przez Menedżera Projektu;

· dokonywanie terminowych płatności zgodnie z postanowieniami umów na rzecz stron, 
z którymi podpisane zostały odpowiednie umowy;

· wspieranie Koordynatora Projektu w tematach wymagających formalnego 
i bezpośredniego zaangażowania Zamawiającego;

· (w ramach zespołu) Opiniowanie i Zatwierdzanie Dokumentacji Projektowej 
i Wykonawczej uzupełniającej i warsztatowej. 

Przedstawiciel Zamawiającego i Kierownik Projektu są jedynymi przedstawicielami Zamawiającego w procesie realizacji inwestycji w zakresie wydanych im pełnomocnictw.

Przedstawiciel Zamawiającego, Kierownik Projektu i Przedstawiciel Działu ds. Projektów Europejskich mają wgląd i mogą uczestniczyć w każdej czynności, w której uczestniczy personel Inżyniera Kontraktu i Generalnego Wykonawcy.

1.2.3 Zakres obowiązków Menedżera Projektu
Menedżer Projektu jest bezpośrednim reprezentantem Zamawiającego w procesie inwestycyjnym i podlega operacyjnie i formalnie Kierownikowi Projektu. Odpowiedzialny jest za koordynację procesu inwestycyjnego pomiędzy jego uczestnikami, a w szczególności za przekazywanie wszelkich istotnych informacji do Zamawiającego oraz uzyskiwanie decyzji Zamawiającego w kwestiach związanychz inwestycją.

Niektóre obowiązki Menedżerem Projektu zostały wyszczególnione poniżej:

· Koordynacja procesu inwestycyjnego pomiędzy jego uczestnikami;

· Koordynacja kwestii inwestycyjnych pomiędzy uczestnikami projektu a Zamawiającym,

· Prowadzenie i dokumentowanie narad koordynacyjnych;

· Uzgadnianie zmian i wydawanie Instrukcji Zmiany;

· W ramach Zespołu Inspektorów Nadzoru sprawowanie nadzoru inspektorskiego 
z ramienia Zamawiającego;

· Wypełnianie obowiązków zdefiniowanych dla Menedżera Projektu w Umowie;
· Regularne raportowanie do Przedstawiciela Zamawiającego, Kierownika Projektu i  Przedstawiciela Działu ds. Projektów Europejskich kwestii związanych z inwestycją, w tym kwestii harmonogramu, budżetu, pozwoleń i uzgodnień administracyjnych;

· Współpraca formalna z kontrolerami inwestycji,

1.2.4 Zakres obowiązków Menedżera Kosztów

Menedżer Kosztów współpracuje i wspomaga Menedżera projektu, zaś podlega operacyjnie i formalnie Kierownikowi Projektu. Menedżer Kosztów odpowiedzialny jest za stronę finansową inwestycji. Odpowiada on zarówno za koszty budowy jak i za całościowy budżet inwestycji. Niektóre obowiązki Menedżera Kosztów zostały opisane poniżej:

· Aktualizowanie budżetu inwestycji i planu przepływów finansowych;

· Aktualizowanie Harmonogramu Realizacji Projektu i Planu Wystąpień o Płatności oraz w razie potrzeby pozostałych załączników do umowy o dofinansowanie projektu w uzgodnieniu z Przedstawicielem Działu ds. Projektów Europejskich;

· Analiza dokumentów finansowych i kosztowych złożonych w trakcie przetargu przez wykonawców;

· Ustanowienie procedury kontroli kosztów realizacji budowy, płatności miesięcznych, oceny stopnia zaawansowania robót i innych kwestii finansowych projektu;

· Ustanowienie regularnej procedury raportowania kosztów;

· Prowadzenie miesięcznych rozliczeń zaawansowania prac;

· Wycena i uzgadnianie oraz regularne raportowanie do Przedstawiciela Zamawiającego, Kierownika Projektu i Menedżera Projektu skutków finansowych i realizacyjnych (budżet i harmonogram), zmian planowanych oraz wydanych Instrukcją Zmiany;

· Podsumowanie kosztów budowy i rozliczenie finalne budowy z Wykonawcą 
i pozostałymi członkami zespołu projektowego;

· Sprawowanie pozostałych obowiązków przypisanych Menedżerowi Kosztów w kontrakcie pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą;

· Opracowanie wzoru wykazu środków trwałych inwestycji Przylądek Nadziei, a po zaakceptowaniu tego wzoru przez Kierownika Projektu regularne miesięczne dostarczanie Kierownikowi Projektu zaktualizowanego o powstałe środki trwałe takiego wykazu jako załącznika do Świadectwa Płatności.

1.2.5 Zakres obowiązków Inspektorów Nadzoru

Zakres obowiązków Koordynatora Zespołu Inspektorów Nadzoru / Inspektora Budowlanego

W ramach zespołu Zamawiającego Koordynator Zespołu Inspektorów Nadzoru pełni następujące obowiązki, który podlega Menedżerowi Projektu, choć na każde żądanie Przedstawiciela Zamawiającego i/lub Kierownika Projektu musi dać każdemu z nich wgląd w dokumenty i referować swoje działania w formie wymaganej przez każdego z żądających wymaganej:

Ogólnie:

· Koordynuje prace Inspektorów Nadzoru Inwestorskiego,

· Pełni obowiązki Inspektora Nadzoru Inwestorskiego robót ogólnobudowlanych oraz drogowych, wynikające z Ustawy prawo Budowlane zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

· Kontroluje i weryfikuje  otrzymywaną dokumentację projektową pod względem jej kompletności, prawidłowości rozwiązań oraz zgodności z przepisami prawa, 

· Nadzoruje prace pod kątem harmonogramu, jakości i kosztów,

· Jest odpowiedzialny za prawidłowy przebieg prac na budowie i codzienną koordynację kwestii projektowych.

Obowiązki:

· Pracuje w ścisłym kontakcie z Menedżerem Projektu koordynując prace na budowie począwszy od rozpoczęcia robót, poprzez wszystkie stadia projektu, przez cały okres realizacji, aż do zakończenia budowy, przeprowadzenia prób końcowych i odbiorów 
i finalnego przekazania inwestycji „PRZYLĄDEK NADZIEI” – zapewniając wykonanie projektu w ramach ustalonego harmonogramu, budżetu i według zakładanych parametrów jakościowych, 

· Uczestniczy, prowadzi, lub w zależności od potrzeb organizuje 
w odpowiednich, dodatkowych terminach, w uzgodnieniu z Menedżerem Projektu, regularne spotkania koordynacyjne z podwykonawcami, Wykonawcą lub innymi członkami zespołu projektowego w celu nadzorowania i koordynowania przebiegu 
i jakości prac,

· Przekazuje pozostałym członkom zespołu Zamawiającego (w tym: Menedżerowi Projektu, Menedżerowi Kosztów, Inspektorom) wszelkie informacje niezbędne do prawidłowego wykonywania ich obowiązków,

· Pełni codzienny nadzór nad pracami wykonawczymi w swojej branży oraz nadzoruje prace Inspektorów Nadzoru Inwestorskiego pozostałych branż,

· Przygotowuje regularne tygodniowe raporty dla Menedżera Projektu i Kierownika Projektu w oparciu o uzgodniony format,

· Wykonuje obowiązki Inspektora przypisane Zamawiającemu zgodnie z Umową.


1.2.6 zakres obowiązkow administrator Projektu / Koordynator procesu akceptacji wydawania do realizacji Dokumentacji Wykonawczej i Warsztatowej

Obowiązki Projektowe:

· Jest odpowiedzialny za prawidłowy, codzienny przebieg projektu, prowadzi  harmonogram prowadzonych prac projektowych i innej dokumentacji niezbędnej do realizacji przedmiotu umowy i  terminów ich przekazania, wprowadza zapisy do dziennika budowy, nadzoruje jego prawidłowe przechowywanie i dokonywanie wpisów, 

· Współpracuje z Menedżerem Projektu w celu pozyskiwania instrukcji od Przedstawiciela Zamawiającego odnośnie projektu, 

· Działa zgodnie z dokumentacją budowlaną i nadzoruje przestrzeganie jej zapisów przez wszystkich uczestników procesu inwestycyjnego i dokumentami budowy, 

· Zapewnia w tajemnicy informacje dotyczące wykonywanego projektu,

· W ścisłym porozumieniu z Menedżerem Projektu, Wykonawcą przekazuje instrukcje, nadzoruje podwykonawców oraz innych konsultantów Zamawiającego zgodnie 
z wymaganiami projektu i opisem zadań,

· Zapewnia przeprowadzanie kontroli technicznej, badań, pomiarów i innych zgodnie 
z wymaganiami Ustawy prawo budowlane, innymi przepisami prawa i polskimi normami,

· Zapewnia działanie stron zaangażowanych w procesie inwestycyjnym zgodnie 
z przepisami BHP,

· Zapewnia odpowiednie zastępstwa osobowe w przypadku nieobecności,

· Informuje przełożonych o aktualnym przebiegu prac, bezpieczeństwie oraz sposobie wykonywania projektu,

· Współpracuje z Menedżerem Kosztów w zakresie zagadnień kosztowych dotyczących projektu, które mogą mieć wpływ na projekt i realizację budżetu,

· Bezzwłocznie informuje Menedżera Projektu o wszelkich nieprawidłowościach 
w postępie robót, sposobie ich wykonywania lub dostrzeżonych odstępstwach od zakładanej jakości robót,

· Współpracuje z Koordynatorem Projektu z ramienia Wykonawcy oraz konsultantami 
w celu zapewnienia prowadzenia prac zgodnie z przepisami Ustawy prawo budowlane 
i innymi przepisami prawa,

· Koordynuje proces uzyskania wszelkich niezbędnych pozwoleń, i uzgodnień administracyjnych, łącznie z pozwoleniem na użytkowanie inwestycji „PRZYLĄDEK NADZIEI”.

· Zapewnia i dopilnowuje wykonanie prac zgodnie z harmonogramem, 

· Uczestniczy w spotkaniach z projektantami i innymi członkami zespołu projektowego zgodnie z poleceniami Menedżera Projektu i najlepszą swoją zawodową wiedzą.

Inspektorzy Nadzoru Inwestorskiego odpowiedzialni są za prowadzenie nadzoru zgodnie 
z Ustawą prawo budowlane. Ponadto Inspektorzy Nadzoru w swoich branżach zobowiązani są do wykonywania obowiązków zapisanych w Zakresie Inspektora Koordynatora i podlegają Mu bezpośrednio, choć na każde żądanie Przedstawiciela Zamawiającego i/lub Kierownika Projektu i/lub Menedżera Projektu i/lub Menedżera Kosztów muszą dać każdemu z nich wgląd w dokumenty i referować swoje działania w formie wymaganej przez każdego z żądających wymaganej.

Inspektor Koordynator może ponadto oddelegować część obowiązków poszczególnym Inspektorom w ramach ich kompetencji.

1.2.6 Zakres obowiązków Projektantów

Projektantami pracującymi na zlecenie Zamawiającego do weryfikowania projektów  wykonawczych za zgodność z PFU, z projektem budowlanym i w ramach nadzoru autorskiego jest Maćków Pracowania Projektowa (zwaną dalej „MPP”). Niektóre z obowiązków MPP zostały przedstawione poniżej:

· Uczestniczenie w naradach koordynacyjnych budowy oraz innych spotkaniach organizowanych przez Menedżera Projektu;

· Obecność Projektanta Koordynatora z MPP w godzinach pracy Wykonawcy oraz obecność na budowie pozostałych członków zespołu MPP w przypadku zażądania jej przez Przedstawiciela Zamawiającego, Kierownika Projektu, Menedżera Projektu lub Projektanta Koordynatora oraz wizyty na budowie w celu sprawowania nadzoru autorskiego przez projektantów branżystów, nie rzadziej jednak niż raz w tygodniu, w stopniu i zakresie satysfakcjonującym Przedstawiciela Zamawiającego i Kierownika Projektu;

· Dostarczanie Menedżerowi Projektu rozwiązań projektowych przedstawionych przez Wykonawcę;

· Uczestniczenie w rozwiązywaniu problemów projektowych zaistniałych 
w trakcie realizacji robót;

· Pełnienie obowiązków wynikających z Umowy zawartej pomiędzy Zamawiającym 
i Wykonawcą;

· Uczestniczenie w procedurze odbiorów, dokonywania pomiarów i testów w związku 
z wykonanym zakresem prac a związanych z realizacją założeń projektowych;

· Weryfikowanie jakości wykonanych zakresów prac w odniesieniu do stosownych przepisów oraz projektu budowlanego, przetargowego i wykonawczego;

· Uczestniczenie w prezentacji i opiniowanie próbek materiałowych i makiet przedstawianych przez Wykonawcę.

1.2.7 Zakres obowiązków Wykonawcy

W ogólnym zakresie Wykonawca ma obowiązek przygotować dokumentację wykonawczą konstrukcji oraz wielobranżową warsztatową (jeżeli będzie wymagana), zrealizować 
i ukończyć roboty oraz usunąć wszelkie stwierdzone wady zgodnie z postanowieniami Umowy, uzyskać ostateczną decyzję o pozwoleniu na użytkowanie obiektu „PRZYLĄDEK NADZIEI” i przekazać Zamawiającemu ten budynek na podstawie Świadectwa Przejęcia Robót najpóźniej do dnia: 31.08.2015 r.

Zakres obowiązków Wykonawcy szczegółowo opisany jest w Umowie zawartej pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym oraz w Załącznikach do Umowy.  

Niektóre obowiązki Wykonawcy to:

· Wykonanie pełnobranżowej dokumentacji wykonawczej umożliwiającej wykonanie  całości robót i wyposażenia w ramach inwestycji „Przylądek Nadziei” zdefiniowanych w PFU, a także dokumentacji warsztatowej umożliwiającej wykonywanie całości robót i uzyskanie ostatecznej decyzji o pozwoleniu na użytkowanie. Dokumentacja powinna być przygotowana w 5 egzemplarzach wydrukowanych oraz w wersji elektronicznej na nośniku CD-ROM (w formacie dwg. oraz PDF.),

· Prowadzenie odbiorów geotechnicznych robót ziemnych i nasypów,

· Wykonanie pełnobranżowej, pełnej dokumentacji powykonawczej. Dokumentacja powinna być przygotowana w 7 egzemplarzach wydrukowanych oraz w wersji elektronicznej na nośniku CD-ROM (w formacie dwg. oraz PDF.),

· Zapoznanie się z raportami na temat warunków geologicznych i uwzględnienie ich 
w projekcie wykonawczym,

· Wykonanie punktu wysokościowego z trzpienia o długości co najmniej 10 cm osadzonego w fundamencie betonowym,

· Regularne i systematyczne prowadzenie prac mierniczych i geodezyjnych, tyczenie budynków i elementów budynków w trakcie trwania budowy,

· Współpracowanie z bezpośrednimi dostawcami lub wykonawcami  Zamawiającego, ułatwianie wykonywania robót i dążenie do terminowego ich zakończenia,

· Obowiązek uzyskania wszelkich zgód, akceptacji i uzgodnień wymaganych do prowadzenia jakichkolwiek prac czy to podziemnych czy naziemnych a wychodzących poza granice działki Zamawiającego,

· Składanie wszelkich wniosków, projektów i uaktualnień projektowych do odpowiednich urzędów oraz do uzyskania odpowiednich pozwoleń, akceptacji i uzgodnień koniecznych do prawidłowego i zgodnego z prawem prowadzenia prac,

· Uzyskanie pozwoleń na użytkowanie obiektu „PRZYLĄDEK NADZIEI”, łącznie ze skompletowaniem wszelkich wymaganych dokumentów, protokołów i projektów,

· Uczestniczenie Przedstawiciela Wykonawcy w naradach koordynacyjnych,

· Codzienne uzupełnianie zapisów dziennika budowy,

· Opracowanie i przedstawianie tygodniowych raportów z postępu robót Menedżerowi Projektu,

· Przygotowywanie dokumentacji fotograficznej z postępu robót, zawierającej 24 fotografie w cyklu miesięcznym z miejsc ustalonych z Menadżerem Projektu. Dwa zestawy kolorowych fotografii o minimalnych wym. 215x150mm powinny być dostarczone odpowiednio Przedstawicielowi Zamawiającego, Kierownikowi Projektu, i Menedżerowi Projektu przynajmniej na 2 dni przed kolejną radą budowy. Dodatkowo te same ujęcia powinny być przekazywane w formie elektronicznej na nośnikach CD-ROM w trzech egzemplarzach każdej ze stron i w jednym dla Przedstawiciela Działu ds. Projektów Europejskich Zamawiającego. Należy też zainstalować w miejscach uzgodnionych z Kierownikiem Projektu minimum 4 kamery internetowe na koszt generalnego wykonawcy i zapewnić dostęp do transmisji obrazu z nich przedstawicielowi zamawiającego, kierownikowi projektu, przedstawicielowi ds. projektów Europejskich. Obraz z kamer ma być ciągły, kamery powinny mieć możliwość zdalnego sterowania i zmiany ogniskowej.  

· Zapewnienie ochrony terenu budowy i obiektów,

· Prowadzenie robót przy zapewnieniu zminimalizowania poziomu hałasu 
i wynikających z tego faktu niedogodności dla użytkowników sąsiednich działek,

· Montaż i demontaż po skończonych robotach odpowiednich ekranów, osłon od kurzu, itp.,

· Przed rozpoczęciem robót Wykonawca zobowiązany jest do wykonania geodezyjnej 
i fotograficznej inwentaryzacji wszelkich obiektów i budowli położonych 
w sąsiedztwie placu budowy,

· Kompleksowe przeprowadzenie procedury odbiorowej i uzyskanie dla Zamawiającego, ostatecznego pozwolenia na użytkowanie „inwestycji  „PRZYLĄDEK NADZIEI”

· Zgłaszanie firm podwykonawczych na podstawie Załącznika nr 7 do niniejszej Książki Projektu,

· Przekazanie Zamawiającemu obiektu „PRZYLĄDEK NADZIEI”

C Z Ę Ś Ć   2 
PROCEDURY PROJEKTOWE

Procedury projektowe zapisane w niniejszym paragrafie regulują przepływ dokumentacji, projektów, wycen i instrukcji i muszą być bezwzględnie przestrzegane przez wszystkich członków zespołu projektowego.

2.1 KOMUNIKACJA I KORESPONDENCJA

Zamawiający zawarł z Generalnym Wykonawcą Umowę na wykonanie robot, ale też usługi projektowe w zakresie dokumentacji wykonawczej, warsztatowej i powykonawczej (zwaną dalej Umową GW).

Językiem Umowy GW  jest język polski i wszędzie, gdzie jest to technicznie możliwe korespondencja i dokumenty projektowe powinny być w języku polskim. Wszelka korespondencja pomiędzy członkami zespołu projektowego generalnego wykonawcy i Projektanci PFU powinna przechodzić przez biuro Menedżera Projektu, Kierownika Projektu i biuro Przedstawiciela Zamawiającego. Powyższe dotyczy zwłaszcza, choć nie tylko wszelkich uzgodnień i korespondencji pomiędzy Wykonawcą i Zamawiającym.

Mając na celu jak najszybszy obieg informacji oczekuje się, że większość korespondencji przebiegać będzie za pomocą faksów i poczty elektronicznej. W sytuacjach, gdy nie jest możliwe szybkie i bezpośrednie przekazanie listu kopia takich listów powinna być wysłana faksem do odbiorców.

Wszelka korespondencja powinna być czytelnej treści, zawierać pełną informację dotyczącą poruszanego zagadnienia, a w przypadku przesyłania dokumentacji w liście przewodnim powinien być jasno sprecyzowany cel przesyłania dokumentacji, a oczekiwane działania ze strony poszczególnych stron również jasno opisane.

W sytuacji przesyłania dokumentacji projektowej i rysunków list przewodni powinien zawierać pełną listę rysunków 
i dokumentacji przekazywanej, wg przykładu załączonego do niniejszej Książki (Załącznik 2: Formularz Wydania Rysunków).

Dla jasności korespondencji wszelkie listy powinny być referencjonowane „PRZYLĄDEK NADZIEI” w tytule powinna znaleźć się ta nazwa oraz zawierać pełną listę odbiorców (z imienia i nazwiska). Listy powinny być adresowane do kierowników poszczególnych zespołów, aby uniknąć pomyłek w adresowaniu dokumentów. W referencji dokumentu powinno znaleźć się również określenie tematu, którego korespondencja dotyczy. Każda korespondencja powinna posiadać czytelną datę i kolejny numer referencyjny w celu uniknięcia pomyłek pomiędzy listami wysłanymi w tym samym dniu.

Poniższy schemat prezentuje ogólną zasadę komunikacji na projekcie:












Członkowie Zespołu Generalnego Wykonawcy mogą porozumiewać się bezpośrednio, roboczo z Członkami Zespołu Zamawiającego, aczkolwiek wszelka formalna i pisemna korespondencja oraz wszelkie uzgodnienia powinny być przeprowadzane za pośrednictwem Przedstawiciela Zamawiającego, Kierownika Projektu, Menedżera Projektu i/lub Koordynatora Projektu z ramienia Generalnego Wykonawcy, a w sytuacjach dotyczących kwestii finansowych korespondencja taka powinna być również przesyłana do wiadomości Menedżera Kosztów.

W przypadku, gdy pewne informacje przesyłane są pomiędzy członkami zespołu projektowego jedynie do informacji, Menedżer Projektu powinien uzyskać jednocześnie kopie takich dokumentów i korespondencji. Wszelkie formalne uzgodnienia i zatwierdzenia muszą być poświadczone na piśmie przez Menedżera Projektu, Kierownika Projektu i Przedstawiciela Zamawiającego ze strony Zamawiającego i Koordynatora Projektu ze strony Wykonawcy.

2.2 OBIEG DOKUMENTÓW I KANAŁY KOMUNUKACJI

Obieg wszelkich dokumentów na budowie powinien w każdym przypadku przechodzić przez Przedstawiciela Zamawiającego i Menedżera Projektu - tylko za ich pośrednictwem dokumenty uznane będą za przekazane.

Obieg dokumentów wysyłanych przez Wykonawcę








Obieg dokumentów wysyłanych przez Zamawiającego







2.3 SPOTKANIA PROJEKTOWE

W trakcie trwania projektu organizowane będą regularne spotkania projektowe, 
w trakcie których notatki będą przygotowane przez Menedżera Projektu 
i rozsyłane do stron uczestniczących w spotkaniu, oraz pozostałych stron, których spotkanie może dotyczyć. Wszelkie notatki projektowe przesyłane będą przez Menedżera Projektu do wiadomości Przedstawiciela Zamawiającego.

W poszczególnych spotkaniach koordynacyjnych powinny uczestniczyć najważniejsze osoby z poszczególnych stron. Należy spowodować, aby w spotkaniach uczestniczyły wszystkie osoby mogące mieć wpływ na dyskutowane tematy, ale jednocześnie nie należy doprowadzać do zbyt dużej ilości osób obecnych na spotkaniach w celu uniknięcia niepotrzebnego przedłużenia spotkań.

Od wszystkich uczestników oczekuje się przygotowania do spotkania i znajomości notatek 
z poprzedniego spotkania tego typu.

Poniższe punkty opisują poszczególne rodzaje spotkań organizowanych w związku z budową  „PRZYLĄDKA NADZIEI”.

Informacje o spotkaniach rozsyła strona organizująca spotkanie. Informacja ta powinna trafić do wszystkich stron, których obecność na spotkaniu jest pożądana. Informacja o każdym spotkaniu powinna trafiać do Menedżera Projektu.

2.3.1 Spotkania Zespołu Zamawiającego

Spotkania z Zamawiającym organizowane będą przez Menedżera Projektu 
w regularności minimum raz w tygodniu. Odbywa się ono na terenie budowy 
w każdy poniedziałek o godzinie 9:30 (w wyjątkowych sytuacjach miejsce, godzina i dzień spotkania może ulec zmianie, o zmianie takiej będą poinformowane wszystkie strony). 
Uczestnicy spotkania:

· Przedstawiciel Zamawiającego, 

· Kierownik Projektu,

· Menedżer Projektu, 

· Inspektorzy Nadzoru, 

· Menedżer Kosztów,

· Administrator Projektu.

· Przedstawiciele Fundacji „Na Ratunek…” oraz Kliniki Onkologii (przyszłego użytkownika)

· Przedstawiciel Działu ds. Projektów Europejskich

 (w zależności od potrzeb:)

(w zależności od potrzeb: przedstawiciele Projektantów PFU i/lub Wykonawcy).

Miejsce spotkania:

· Biuro Zamawiającego

adres: ……………………………………………………………………………………..

· lub Biuro Budowy 

adres: ……………………………………………………………………………………..

Spotkanie prowadzone będzie przez:

· Menedżera Projektu Inżyniera Kontraktu

Częstotliwość spotkań:

· Raz w tygodniu.

Cel spotkania:

· Przedstawienie raportu tygodniowego przez Menedżera Projektu, 

· Omówienie bieżących kwestii budowlanych i sprzedażowych oraz ich skoordynowanie 
w ramach Zespołu Zamawiającego,

· Omówienie rozwiązań projektowych i realizacyjnych proponowanych przez Wykonawcę 
i Projektanta,

· Inne kwestie projektowe.

2.3.2 Spotkania Koordynacji Budowy

Jest to podstawowe spotkanie koordynacyjne na budowie prowadzone i organizowane przez Menedżera Projektu. Odbywa się ono na terenie budowy w każdy poniedziałek o godzinie 11:30 (w wyjątkowych sytuacjach miejsce, godzina i dzień spotkania może ulec zmianie, o zmianie takiej będą poinformowane wszystkie strony). 
Notatki ze spotkań koordynacyjnych noszą tytuł: 

„Notatka ze Spotkania Koordynacji Budowy zespołu inwestycji pn. „PRZYLĄDEK NADZIEI”.  Spotkanie Nr.... z dnia......”.

Spotkania koordynacyjne będą numerowane kolejno począwszy od Spotkania Nr 1,  które odbędzie się najdalej 1 tydzień po wydaniu wezwania do rozpoczęcia robót przez Zamawiającego. 

Miejsce spotkania:

· Biuro budowy 

Prowadzący spotkanie:

· Menedżer Projektu lub inny członek zespołu Zamawiającego do prowadzenia spotkania przez Menedżera Projektu

Częstotliwość:

· Raz w tygodniu.

Cel:

· Przegląd zaawansowania prac na budowie, weryfikacja postępu prac 
w odniesieniu do harmonogramu, bieżące kwestie związane z budową, jakość 
i bezpieczeństwo prowadzonych prac.

W spotkaniu koordynacyjnym powinni uczestniczyć co najmniej przedstawiciele następujących stron:

1) Przedstawiciel Zamawiającego (opcjonalnie),

2) Kierownik Projektu

3) Menedżer Projektu,

4) Administrator Projektu

5) Inspektorzy Nadzoru, 

6) Menedżer Kosztów (opcjonalnie),

7) Projektanci PFU,

8) Reprezentanci Wykonawców

9) Osoby zaproszone przez Przedstawiciela Zamawiającego,

10) Przedstawiciele Fundacji „Na Ratunek…” oraz Kliniki Onkologii (przyszłego użytkownika). 

11) Inne strony powołane do spotkania przez Menedżera Projektu

(Menedżer Projektu może zażądać obecności innych stron, które uzna za istotne dla prawidłowego przeprowadzenia spotkania). 
2.3.3 Spotkania Koordynacji Projektowej

Spotkanie projektowe organizowane są regularnie w każdy wtorek o godzinie 9:30 lub częściej, w zależności od potrzeb i/lub w wyniku ustaleń ze spotkania koordynacyjnego lub innych istotnych kwestii wynikłych w czasie realizacji projektu (w wyjątkowych sytuacjach miejsce, godzina i dzień spotkania może ulec zmianie, o zmianie takiej będą poinformowane wszystkie strony)
Dodatkowe spotkania projektowe ustalane są przez członków zespołu projektowego, jednakże w każdym przypadku Menedżera Projektu powinien być poinformowany o dacie, godzinie, miejscu, projekcie i temacie spotkania. Informacja taka powinna dotrzeć do Menedżera Projektu tak szybko, jak spotkanie zostało ustalone. 

W każdym razie ustalony termin spotkania i moment poinformowania Menedżera Projektu powinien umożliwić jego osobistą obecność na spotkaniu bądź wyznaczenie odpowiedniego zastępstwa. 

Notatki ze spotkań koordynacji projektowej posiadać będą kolejny numer 
i zatytułowane będą:

„Notatka ze Spotkania Koordynacji Projektowej inwestycji „PRZYLĄDEK NADZIEI”. Spotkanie Nr..... z dnia......”.
Uczestnicy spotkania:

· Przedstawiciel Zamawiającego (opcjonalnie),

· Kierownik Projektu,

· Menedżer Projektu, 

· Administrator Projektu

· Inspektorzy Nadzoru, 

· Projektanci PFU,

· Projektanci wszystkich branż Generalnego Wykonawcy,

· Przedstawiciele Fundacji „Na Ratunek…” oraz Kliniki Onkologii (przyszłego użytkownika)

· inne strony wg wymagań Menedżera Projektu i/lub Przedstawiciela Zamawiającego.

Miejsce spotkania:

· biuro budowy 
Prowadzący spotkanie:

· Menedżer Projektu. 

Częstotliwość:

· raz w tygodniu.

Cel spotkania:

· kwestie projektowe.

2.3.4 TECHNICZNE Spotkania robocze

Niezależnie od rodzajów spotkań wymienionych w poprzednich paragrafach przewiduje się organizowanie spotkań roboczych mających na celu omawianie bieżących spraw budowlanych, projektowych, technicznych i organizacyjnych. Kolejne spotkania techniczne powinny być numerowane narastająco.

Wszelkie notatki ze spotkań powinny być przekazywane do informacji Menedżera Projektu i Kierownika Projektu.

Uczestnicy spotkania:

· (według potrzeb).

Miejsce spotkania:

· według uzgodnień.

Prowadzący spotkanie:

· osoba zwołująca spotkanie.

Częstotliwość:

· według potrzeb.

Cel spotkania:

· rozwiązywanie bieżących kwestii technicznych, projektowych, budowlanych i organizacyjnych.

2.3.5 Zmiany i instrukcje

W zakresie negocjowanego przez strony Umowy pomiędzy Zamawiającym i Wykonawcą zakłada, że obiekt „PRZYLĄDEK NADZIEI” zostanie wykonany przez Wykonawcę według dokumentów przetargowych oraz dokumentacji wykonawczej; zrealizowany 
i przekazany do użytku łącznie na podstawie ostatecznego pozwoleniem na użytkowanie, lub zgodnie z prawidłowo przeprowadzoną procedurą zgłoszenia zakończenia robót umożliwiającego zgodnie z prawem użytkowanie obiektu zgodnie z przeznaczeniem Zamawiającego. W kontrakcie tym zakłada się również, iż materiały wykończeniowe będą akceptowane przez Zamawiającego w trakcie realizacji. Istnieje zatem dość duża ilość tematów generująca konieczność przekazywania decyzji i informacji od Zamawiającego do Wykonawcy. Komunikacja ta przebiegać powinna za pośrednictwem Menedżera Projektu a każda zmiana standardu przekazywana będzie  Wykonawcy w formie Instrukcji Zmiany (wzór Instrukcji Zmiany załączony został na końcu niniejszej książki – 
Załącznik nr 3).

Wszelkie instrukcje dotyczące zmian i innych kwestii projektowych wydawane  Wykonawcy mogą pochodzić jedynie od Menedżera Projektu i muszą być wystawione na formularzu „Instrukcji Zmiany”. Wszelkie Instrukcje Zmiany powinny być podpisane przez  Kierownika Projektu i Menedżera Projektu chyba, że Przedstawiciel Zamawiającego zastrzegł obowiązek uzyskania jego akceptacji albo Umowa stanowi inaczej. W zależności od istoty zmian Instrukcja może być podpisana w imieniu Zamawiającego przez odpowiednie osoby wyznaczone przez niego. 

Instrukcje wydawane przez Menedżera Projektu są jedyną formą instruowania Wykonawcy 
i tylko na podstawie Instrukcji Zmiany może nastąpić rozliczenie Zmian .

W celu uniknięcia wątpliwości Instrukcje Zmiany mogą dotyczyć kwestii umownych, a ich rozliczenie i finansowe konsekwencje podlegają obowiązkom Menedżera Kosztów.

Sposób przepływu Instrukcji Zmiany reprezentuje poniższy schemat:









ZGŁOSZENIE (pochodzące od Wykonawcy): może obejmować wystąpienie o zatwierdzenie propozycji zmiany standardu projektowego, konieczność wykonania prac, prezentacje rozwiązań alternatywnych itp.

INSTRUKCJA: Instrukcja Zmiany posiada kolejny numer oraz podpisy Przedstawiciela Zamawiającego i Menedżera Projektu. Podczas odbioru Instrukcji Wykonawca powinien potwierdzić odbiór Instrukcji Zmiany.

Powyższy schemat nie musi być inicjowany przez „Zgłoszenie” Wykonawcy i Instrukcja Zmiany może być przekazywana Wykonawcy jako wynik samodzielnej decyzji Zamawiającego.

Instrukcja Zmiany drukowana jest w trzech egzemplarzach, z których każda jest oryginałem. Podpisane oryginały przekazywane są Wykonawcy (za potwierdzeniem odbioru, kopia menedżerowi Projektu oraz Przedstawicielowi Zamawiającego).

Rozliczenia Instrukcji Zmiany prowadzone będę sukcesywnie pomiędzy Menedżerem Kosztów i Wykonawcą.

Niektóre przewidywane scenariusze występowania zmian w trakcie realizacji projektu zostały zilustrowane poniżej.

2.3.5.A
Zmiana inicjowana przez Zamawiającego

Zamawiający może w każdym momencie realizacji inwestycji zaproponować wprowadzenie zmiany. Odbywać się to powinno w następujących krokach:

1) Zasygnalizowanie zmiany Przedstawiciela Zamawiającego i/lub Kierownika Projektu

2) Ustosunkowanie się Menedżera Projektu do propozycji wraz z zebraniem opinii projektantów, Menedżera Kosztów i ewentualnie Wykonawcy

3) Przekazanie informacji o skutkach zmiany do Przedstawiciela Zamawiającego i Kierownika Projektu.

4) Podjęcie decyzji o wprowadzeniu zmiany lub jej zaniechaniu przez Przedstawiciela Zamawiającego i/lub Kierownika Projektu.

5) Wydanie Instrukcji Zmiany do Wykonawcy, w przypadku podjęcia decyzji o wprowadzeniu zmiany przez Przedstawiciela Zamawiającego i/lub Kierownika Projektu.

Poniższy schemat ilustruje powyższy scenariusz:





2.3.5.B
  Zmiana inicjowana przez Wykonawcę, Menedżera Projektu i/lub Menedżera Kosztów

W każdym przypadku, gdy którakolwiek z powyżej wymienionych stron zechciałaby wprowadzić zmianę. Zmiana ta musi być skonsultowana z pozostałymi stronami i z ich komentarzem przedstawiona Przedstawiciela Zamawiającego i/lub Kierownika Projektu. Jedynie Zamawiający może podjąć decyzję o wprowadzeniu zmiany.

A) Zmiana proponowana przez Wykonawcę


B) Zmiana proponowana przez Menedżera Kosztów





C) Zmiana proponowana przez Menedżera Projektu




2.4 FINANSE 

2.4.1 Kontrola Kosztów 

Kontrola bieżących kosztów projektu i prognozowanie ostatecznego kosztu projektu będą wykonywane comiesięcznie przez Menedżera Kosztów. Raport finansowy w formie uzgodnionej z Zamawiającym będzie stanowił część comiesięcznego raportu Menedżera Projektu. Raport ten będzie zawierał zestawienie bieżących kosztów oraz aktualną prognozę płatności i prognozę ostatecznego rozliczenia umowy. Jego częściami będą:

· lista wydanych Instrukcji Zmiany,

· lista przewidywanych Instrukcji Zmiany,

· lista przewidywanych oszczędności,

· aktualna wysokość rezerwy budżetowej,

· prognoza ostatecznego rozliczenia z Wykonawcą, 

· uaktualniona prognoza płatności do końca umowy.

2.4.1.1 Miesięczne Rozliczenia Zaawansowania Prac (Waluacja Miesięczna)

Waluacje miesięczne będą uzgadniane wspólnie przez Menedżera Kosztów 
i  Wykonawcę po zakończeniu każdego miesiąca kalendarzowego, zgodnie 
z warunkami umowy, zgodnie z następującą procedurą:

1. Uzgodnienie miesięcznego postępu robót pomiędzy Menedżera Kosztów 
a Koordynatorem Projektu lub osoba upoważnioną, 

2. Wystawienie certyfikatu postępu robót przez Menedżera Kosztów,

3. Wystawienie Świadectwa Płatności dla Zamawiającego,

4. Faktura miesięczna Wykonawcy oraz dostarczenie przez Koordynatora Projektu w terminie okresowym Umową GW oświadczeń wszystkich podwykonawców generalnego wykonawcy o niezaleganiu z płatnościami przez generalnego wykonawcę; obowiązek sprawdzenia czy są one kompletne spoczywa na Menedżerze Projektu i Menedżerze Kosztów

Wszystkie faktury Wykonawcy będą wystawione zgodnie z certyfikatami postępu robót wystawionymi przez Menedżera Projektu.

2.4.1.2 Końcowe Rozliczenie Prac (Waluacja Końcowa)

Waluacja końcowa będzie przeprowadzona według procedury analogicznej jak 
w wypadku waluacji miesięcznej po zakończeniu i odbiorze wszystkich robót przewidzianych umową oraz wydanymi Instrukcjami Zmiany.

2.4.2 Wpływ na Zmiany i Instrukcje i na koszt Realizacji Projektu

Wraz z podpisaną umową cena umowna jest uznana za niezmienną, a wszelkie zmiany do umowy wprowadzone w trakcie jego trwania będą sprawdzone przez Menedżera Projektu pod kątem ich wpływu na jakość i termin zakończenia umowy. Menedżer Projektu przekaże wszelkie informacje dotyczące zmiany Menedżerowi Kosztów celem ustalenia wpływu zmiany na koszt realizacji projektu.

Procedura zmiany jest następująca:

1. Wydanie Instrukcji Zmiany,

2. Wpływ zmian na koszt umowy jest każdorazowo uzgadniany przez Menedżera Kosztów z Wykonawcą zgodnie z warunkami umowy

3. Procedura ta obowiązuje również w przypadku wydania rysunków zamiennych.

Uwaga: Żadne polecenie zmiany nie może zostać wydane bez pisemnego zaakceptowania zmiany przez Zamawiającego chyba, że musi zostać wprowadzona w trybie natychmiastowym lub ma bezpośredni wpływ na bezpieczeństwo robót. W takich przypadkach polecenie zmiany powinno być potwierdzona przez Przedstawiciela Zamawiającego w najkrótszym możliwym terminie. 

2.4.3 Wydanie rysunków dostarczonych przez Wykonawcę/ PROJEKTANTÓW do sprawdzenia i ich akceptacja 

Procedura ta nie stanowi zmiany do umowy

1. Projektanci Generalnego Wykonawcy przedstawiają rysunki zgodnie z listą do Administratora Projektu / Koordynatora procesu akceptacji wydawania do realizacji Dokumentacji Wykonawczej i Warsztatowej (każde wydanie rysunków powinno zawierać list przewodni i Formularz Wydania Rysunków – Załącznik nr 2),

2. Administrator Projektu / Koordynator procesu akceptacji wydawania do realizacji Dokumentacji Wykonawczej i Warsztatowej wraz z zespołem Projektantów PFU nanosi i opisuje swoje uwagi na rysunkach na czerwono,

3. Administrator Projektu / Koordynator procesu akceptacji wydawania do realizacji Dokumentacji Wykonawczej i Warsztatowej wraz z zespołem Projektantów PFU przekazuje rysunki z uwagami Generalnego Wykonawcy jeśli brak uwag,

4. Administrator Projektu / Koordynator procesu akceptacji wydawania do realizacji Dokumentacji Wykonawczej i Warsztatowej przekazuje rysunki do Generalnego Wykonawcy z poleceniem dokonania określonych zmian w dokumentacji,

5. Procedura ulega powtórzeniu do czasu zaakceptowania końcowego dokumentacji do realizacji. 

Uwaga:
 Wszelkie rysunki przedstawione przez Wykonawcę musza być przekazane za pośrednictwem listu przewodniego, opisującego zawartość rysunków oraz cel ich wydania. Do listu przewodniego musi być załączona lista wydania rysunków zgodna ze wzorem załączonym do niniejszej Książki Projektu (Załącznik 2).

Poniższy schemat ilustruje przepływ rysunków wykonawczych uzupełniających 
i warsztatowych w celu ich akceptacji do realizacji:

1. Złożenie rysunków do akceptacji,

2. Przekazanie rysunków do zaopiniowania i akceptacji

3. Uzyskanie opinii o rysunkach wykonawczych uzupełniających i warsztatowych,

4. Przekazanie uwag do rysunków wykonawczych uzupełniających i/lub warsztatowych lub zwolnienie do realizacji.












W ramach weryfikacji i opiniowania dokumentacji wykonawczej wprowadza się następującą klasyfikację rysunków przekazywanych zwrotnie do Wykonawcy.

KLASYFIKACJA RYSUNKÓW

A. Rysunki zwolnione do realizacji bez uwag

B. Rysunki zwolnione do realizacji z uwagami. Rysunki oznaczone symbolem B nie wymagają powtórnego przedłożenia, po wprowadzeniu zmian wynikających 
z uwag zespołów opiniujących, ale w trakcie realizacji uwagi te muszą być uwzględnione.

C. Rysunki nie zaakceptowane, wymagające powtórnego złożenia do akceptacji.

D. Klasyfikacja rysunków oznaczająca złożenie ich jedynie do celów informacyjnych (symbol ten dotyczy przepływu rysunków zarówno od Wykonawcy do Przedstawiciela Zamawiającego, jak i od Przedstawiciela Zamawiającego do Wykonawcy).
2.4.4 Akceptacja materiałów przez Menedżera Projektu 

1. Wykonawca dostarcza próbkę wraz z Protokołem Przedstawienia Próbki do Akceptacji Menedżerowi Projektu (Załącznik 4),

2. Menedżer Projektu w porozumieniu z Przedstawicielem Zamawiającego 
i współautorem Dokumentacji Przetargowej akceptuje lub odrzuca próbkę,

3. Procedura ulega powtórzeniu do czasu zaakceptowania przez Menedżera Projektu przedstawionej próbki,

4. Menedżer Projektu może zwrócić się do któregokolwiek z członków zespołu z prośbą o opinię nt. przedstawionej próbki, co do skutków funkcjonalnych i finansowych jej zastosowania.

SCHEMAT AKCEPTACJI PRÓBEK I MAKIET











1. Przedstawienie Próbki

2. Konsultacje

3. Decyzja Przedstawiciela Zamawiającego

4. Przekazanie decyzji Przedstawiciela Zamawiającego w Zatwierdzonego  Protokołu Przedstawienia Próbki przez Menedżera Projektu 

2.4.5 Akceptacja makiet 

Procedura akceptacji makiet przebiega podobnie do akceptacji materiałów z tym wyjątkiem, że przed wykonaniem makiet Menedżer Projektu wydaje Zatwierdzony Protokół Przedstawienia Próbki przez Menedżera Projektu  dotyczącą miejsca i zakresu wykonania makiet. 

2.4.6 Zapytanie o Informacje wystosowane przez Wykonawcę 

1. Wykonawca ma prawo wystąpić z prośbą o informację na uzgodnionym, numerowanym formularzu (załączony do niniejszej Książki Projektu w Załączniku 5).

2. Menedżer Projektu odpowiada na prośbę na tym samym formularzu.

3. Menedżer Projektu może zwrócić się do któregokolwiek z członków zespołu z prośbą 
o odpowiedź na zadane pytanie.

4. Procedura ta nie stanowi zmiany do umowy.

2.4.7 ZAPYTANIE o Wycenę 

Procedura prośby o wycenę jest wprowadzona celem uzyskania od Wykonawcy kompletnej informacji dotyczącej przewidywanych zmian przed ich wprowadzeniem. Prośba o wycenę jest wydawana do Wykonawcy przez Menedżera Projektu, z kopią do wiadomości Menedżera Kosztów, według następującej procedury:

1. Procedura ta jest procedurą informacyjną nie powodującą żadnych kosztów dla Zamawiającego

2. Menedżer Projektu wydaje dokumentację do Wykonawcy do wyceny na ustalonym formularzu (załączonym do niniejszej Książki Projektu w Załączniku 6)

3. Wykonawca przedstawia pełny wpływ wprowadzenia zmian wynikających 
z przedstawionej dokumentacji na koszt i termin ukończenia projektu

4. W przypadku akceptacji proponowanego kosztu zastosowanie ma procedura polecenia zmiany.

2.4.8 Raportowanie Kosztów

2.4.8.1 Raportowanie kosztów przez Wykonawcę będzie odbywać się w miesięcznych odstępach. Wykonawca przedstawi Menedżerowi Projektu raport zawierający następujące elementy:

· stopień zaawansowania robót umownych w formie Analizy Ceny Umownej,

· aktualną prognozę płatności umowy,

· stopień zaawansowania robót dodatkowych i zamiennych zgodnie z wydanymi poleceniami zmiany,

· przewidywaną ostateczną wartość umowy Wykonawcy.

2.4.8.2 Raportowanie kosztów przez Menedżera Kosztów odbywać się będzie w odstępach miesięcznych. Raport Menedżera Kosztów będzie stanowić część raportu Menedżerowi Projektu. Raporty będą zawierać dane finansowe zebrane od początku umowy oraz prognozy do końca umowy, w zakresie podanym w punkcie (2.4.1). Ponadto każdy raport będzie zawierać informacje dotyczące ostatniej waluacji miesięcznej.

2.4.9 Ubezpieczenia

Każda sytuacja, która może spowodować odpowiedzialność z tytułu zawartych umów ubezpieczeniowych musi być zgłoszona Menedżerowi Projektu oraz Kierownikowi Projektu w trybie natychmiastowym, w formie pisemnej. Wszystkie podmioty uczestniczące w projekcie przedstawią odpowiednie ubezpieczenie od prowadzonej działalności zawodowej w wysokości ustalonej osobnymi umowami.

2.5 DOKUMENTY OCZEKIWANE OD WYKONAWCY W OKRESACH MIESIĘCZNYCH 
1. Raport z postępu robót (w tym prac projektowych),

2. Uaktualniony harmonogram realizacji,

3. Uaktualniony harmonogram rzeczowo-finansowy,

Żadna zmiana nie będzie uważana za wydaną zgodnie z warunkami umowy, jeżeli nie będzie wydana poprzez polecenie zmiany podpisane przez Przedstawiciela Zamawiającego 
i Instrukcję Zmiany.

C Z Ę Ś Ć   3
Raporty
3.1 RAPORTY MENEDŻERA PROJEKTU

Raporty Menedżera Projektu przygotowywane są w cyklu miesięcznym do wyłącznej informacji Przedstawiciela Zamawiającego, Kierownika Projektu, Przedstawiciela Działu ds. Projektów Unijnych i osób lub stron, którym Przedstawiciel Zamawiającego zdecyduje się raporty te udostępnić. Dokumenty te przygotowywane będą do 10-ego dnia miesiąca następującego po miesiącu objętego raportem. W skład raportu miesięcznego Menedżera Projektu wchodzą między innymi następujące rozdziały:

· Tematy dla Zamawiającego,

· Harmonogram i postęp prac,

· Tematy Projektowe,

· Kwestie budowlane i wykonawcze,

· Finanse i budżet projektu,

· Kwestie dotyczące stron trzecich,

· Ryzyka,

· Rekomendacje.

3.2 RAPORTY MENEDŻERA KOSZTÓW
Raporty przygotowywane przez Menedżera Kosztów wchodzą w skład miesięcznych raportów Menedżera Projektu i przedstawiane mu są do 10-ego każdego miesiąca następującego po miesiącu objętym raportem. Kwestie konieczne do poruszenia przez Menedżera Kosztów 
w raportach miesięcznych to między innymi: 

· Przewidywany całkowity koszt realizacji Projektu,

· Skutki finansowe dotychczas wprowadzonych zmian,

· Procent zmian uzgodnionych finansowo z Wykonawcą,

· Przewidywane zmiany i ich wpływ na koszty dodatkowe,

· Przewidywany całkowity budżet inwestycji,

· Koszty poniesione lub planowane w związku z prowadzeniem prac na rzecz klientów końcowych,

· Kwoty zatwierdzone do zapłacenia na podstawie protokołów zaawansowania prac,

· Aktualizacja Harmonogramu Realizacji Projektu (Zał. nr 3 do umowy o dofinansowanie nr UDA-POIS.12.02.00-00-006/12-00) i Planu Płatności (Zał. nr 3b do umowy o dofinansowanie), w razie wystąpienia takiej konieczności,

· Informacja nt. potrzeby aktualizowania pozostałych załączników do umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku zidentyfikowania czynników mających wpływ na aktualność zapisów przedstawionych w załącznikach,

· Bieżąca kontrola i obsługa finansowania projektu.

3.3 RAPORTY INSPEKTORÓW NADZORU
Inspektorzy Nadzoru zobowiązani są przygotować łączny raport dla Menedżera Projektu 
w okresach tygodniowych i miesięcznych, pod kierownictwem Inspektora Koordynatora.

Raporty tygodniowe powinny być zwięzłe w treści i poruszać najważniejsze kwestie budowy. Niektóre z kwestii koniecznych do poruszenia to:

1) Rodzaj i zakres prac wykonywanych w danym tygodniu,

2) Najważniejsze problemy zaistniałe w trakcie realizacji prac oraz sposoby ich rozwiązania,

3) Postęp prac w stosunku do harmonogramu,

4) Przewidywane kwestie do rozwiązania na nadchodzący tydzień.

Raporty tygodniowe powinny być dostarczone do Kierownika Projektu  i Menedżera Projektu w każdy piątek do godz. 12:00.

Raporty miesięczne przygotowywane wspólnie przez Zespół Inspektorów powinny opisywać, między innymi, następujące kwestie:

1) Procent Zaawansowania prac w stosunku do harmonogramu, 

2) Rodzaj i zakres prac wykonywanych w okresie objętym raportem,

3) Rodzaj i zakres prac do wykonania w nadchodzącym miesiącu,

4) Jakość wykonywanych prac,

5) Przeprowadzone odbiory, badania i pomiary,

6) Pobrane próbki i otrzymane potwierdzenia badania betonu,

7) Podstawowe problemy zaistniałe na budowie i sposoby ich rozwiązania,

8) Spodziewane problemy w trakcie realizacji,

9) Działania niezbędne do podjęcia prac Zamawiającego i pozostałych członków zespołu projektowego,

10) Pozostałe kwestie wynikające z zakresu obowiązków Inspektorów Nadzoru.

Raporty miesięczne powinny być przedstawione do Menedżera Projektu do 5-ego dnia każdego następnego miesiąca.

3.4 RAPORTY WYKONAWCY

Wykonawca zobowiązany jest to raportowania do Menedżera Projektu w cyklu tygodniowym i miesięcznym.

Raporty tygodniowe powinny zawierać, między innymi, opisy następujących tematów:

1) Kwestie projektowe – bieżące; 

2) Kwestie projektowe – planowane na następny tydzień;

3) Kwestie realizacyjne – budowlane; 

4) Kwestie realizacyjne – instalacyjne;

5) Kwestie administracyjne realizacji;

6) Kwestie jakościowe;

7) Najważniejsze tematy do podjęcia przez Zamawiającego bądź zespół projektowy.

Raporty tygodniowe powinny być przedstawione Menedżerowi Projektu w każdy czwartek.
Raporty miesięczne powinny co najmniej odnosić się do następujących kwestii:

1) Prace wykonane w miesiącu raportowania,

2) Prace planowane na następny miesiąc,

3) Prace odebrane w danym miesiącu i odbiory planowane na miesiąc następny,

4) Wykonywane badania, pomiary i testy (wraz z kopiami protokołów badań),

5) Kwestie jakości,

6) Kwestie projektowe – projekty złożone do akceptacji, zaakceptowane i planowane do złożenia do akceptacji – prognozowane terminy,

7) Zaawansowanie prac w stosunku do harmonogramu – uaktualnione harmonogramy,

8) Instrukcje Zmiany – zaakceptowane i wykonane oraz te planowane do realizacji (według opinii Wykonawcy),

9) Postęp pozyskiwania uzgodnień administracyjnych,

10) Dokumentacja fotograficzna budowy,

11) Kopie dziennika budowy,

12) Inne kwestie uzgodnione z Menedżerem Projektu.

Raporty miesięczne powinny być przedstawione do Menedżera Projektu do 5-ego dnia każdego następnego miesiąca.

Z A Ł Ą C Z N I K   1
SZCZEGÓŁOWY HARMONOGRAM REALIZACJI INWESTYCJI „PRZYLĄDEK NADZIEI”
Z A Ł Ą C Z N I K   2
 FORMULARZ WYDANIA RYSUNKÓW
Z A Ł Ą C Z N I K   3 
INSTRUKCJA ZMIANY
Z A Ł Ą C Z N I K   4 
PROTOKÓŁ PRZEDSTAWIENIA PRÓBKI / MATERIAŁU / MAKIETY / MODELU / URZĄDZENIA DO AKCEPTACJI
Z A Ł Ą C Z N I K   5 
FORMULARZ ZAPYTANIA O INFORMACJE
Z A Ł Ą C Z N I K   6 
FORMULARZ ZAPYTANIA O WYCENĘ

Z A Ł Ą C Z N I K   7
FORMULARZ PREZENTACJI FIRMY PODWYKONAWCZEJ
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Przedstawiciel zamawiającego








przedstawiciel działu ds. PROJEKTÓW europejskich








Kierownik Projektu








Autorzy PFU








Inżynier Kontraktu





Dostawcy Wyposażenia


…………………………





Generalny Wykonawca


…………………………





Przedstawiciel Zamawiającego


………………………………………….








Przedstawiciel


Działu ds. Projektów Europejskich


………………..………………





Kierownik Projektu


……………………





Menedżer Kosztów
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Menedżer Projektu ………………………





Administrator Projektu / Koordynator procesu akceptacji wydawania do realizacji Dokumentacji Wykonawczej i Warsztatowej …………………………





Zespół projektowy, PFU








Inspektorzy Nadzoru Inwestorskiego
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