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Porozumienie o dofinansowaniu projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007

— 2013 dla Projektu ,,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow

16.12.2013r.

planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajacych skuteczna
realizacj¢ polityki spdjnosci — 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 regiondw wodnych” zawarta
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Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/2/2013 na ,,Przeprowadzenie strategicznej
oceny oddziatywania na $srodowisko projektow plandéw zarzadzania ryzykiem

powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regiondw wodnych wraz z przygotowaniem

05.08.2014 r.

wszistkich dokumentow i irzeirowadzeniem konsultacl'i” zawarta iomiidzi

Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/3/2013 na Zarzadzanie projektem pn.

"Opracowanie planow zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszarow dorzeczy
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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 skrotéw i definicji

Tab. 1.1 Wykaz skrétéw stosowanych w dokumencie

Skrét / Definicja

Rozwinigcie

BP

Biblioteka Projektu

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 |l — 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. elementow
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)

Czesc Jedna z trzech czgsci Projektu:

e Czes¢ | Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i
regionéw wodnych;

o Czes¢ Il Przeprowadzenie strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko projektow planow
zarzgdzania ryzykiem powodziowym;

e Czes$¢ Il Zarzadzanie Projektem pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”.

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

GPOD Grupa Planistyczna Obszaréw Dorzeczy

GPRW Grupa Planistyczna Regionu Wodnego

Harmonogram Harmonogram projektu pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w
zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajgcych skuteczna realizacje polityki spojnosci —
Etap II”

HRF/ Harmonogram rzeczowo — finansowy projektu pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych

Harmonogram dokumentéw planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajgcych skuteczng

rzeczowo - realizacje polityki spojnosci — Etap II”.

finansowy

KKOR Komitet Koordynacyjny

KP Kierownik Projektu

KPW Kierownik Projektu Wykonawcy

KSOD Komitet Sterujgcy Obszaréw Dorzeczy

KSP Komitet Sterujgcy Projektu

KSRW Komitet Sterujacy Regionéw Wodnych

KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej

Opis produktu

Dokument opisujgcy produkt zgodnie z metodykg PRINCEZ2. Szablon Opisu produktu stanowi
zatgcznik 1 do Planu zarzadzania jakoscig. Jezeli produkt powinien spetnia¢ wymogi
obowigzujgcego prawa, odniesienie do odpowiednich przepiséw powinno zostac 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
Srodowiska zapewniajgcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap II”

Projekt

Projekt pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki
ochrony $rodowiska zapewniajgcych skuteczng realizacje polityki spdjnosci — Etap II” realizowany
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Skrot / Definicja Rozwinigcie
w ramach porozumienia o dofinansowanie. Cato$¢ Projektu realizowana jest w ramach
Zamowienia pn. ,Opracowanie planow zarzgdzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw
dorzeczy i regionéw wodnych”.
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 metodykg Prince2 — element zarzadzania 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 Wykonawcow).
PZRP Plany zarzgdzania ryzykiem powodziowym
RZGW Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej
UE Unia Europejska
SIwz Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”.
Wykonawca Wykonawcy zamdwienia pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla
obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”.
Zamawiajgcy Skarb Panstwa — Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej
ZPZ Zespot planistyczny zlewni
Wykaz tabel
Tab. 1.1 Wykaz skrotow stosowanych w doKUMENCie .........c.oocveiiiiiiiiiiiiiieecnce e 4
Tab. 3.1 Role zaangazowane w tworzenie dokumentacji Projektu i ich obowigzki ..................... 8
Tab. 3.2 Struktura elektronicznej BiblioteKi Projekiu..........ccooviiiiiieiiiniiiceescseeeees 10
Tab. 3.3 Wykaz rodzajow dokumentdéw i odpowiadajacych im kodow stosowanych w Projekcie.
..................................................................................................................................................... 16
Tab. 3.4 Opisy pozostatych cech elementow nazwy dokumentu...........ccoveeevverienieiienneenieenen. 19
Tab. 3.5 Opisy cech dla metryki dokumentu bedacego produktem specjalistycznym Projektu . 19
Tab. 3.6 Szablon tabeli — HiStOria WEISji .......cccuevviiiiiiiicecc e 20
Tab. 3.7 Szablon tabeli — HiStOria reCeNZji .........cooeiviiiieiiieee s 20
Tab. 3.8 Szablon tabeli odniesien do innych doKUMENtOW ...........coveriiiiiniiiiiiieicseeeee 21
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wprowadzenie

Zarzadzanie dokumentacja jest elementem zarzadzania konfiguracjg. Jest to dzialanie
techniczne i administracyjne, ktore w Projekcie spetnia nastepujace funkcje:

e umozliwia utrzymywanie uporzadkowanej Biblioteki Projektu (BP) oraz proste i
funkcjonalne wyszukiwanie potrzebnych dokumentéw;

e zapewnia dostep uprawnionym uczestnikom do zasobow dokumentacyjnych Projektu,
zapobiegajac jednoczesnie przed niepowotanym dostepem do informacji;

e dostarcza informacje na temat autoréw, zawartosci i tematyki dokumentu;
e daje mozliwos¢ tatwego $Sledzenia wersji i historii zmian dokumentow.

Procedura zarzadzania dokumentacja (zwana dalej ,,Procedurg”) ustanawia reguty i obowiagzki
odnoszace si¢ do tworzenia, dostepu i obstugi dokumentéw oraz danych w Projekcie i dotyczy
np.: planéw, specyfikacji, opisow produktow, raportow, rejestrow, szablonoéw itp. Okresla
zasady identyfikacji dokumentéw i miejsce ich przechowywania Oraz pomaga zapewnié
zgodnos¢ dokumentow projektowych z wytycznymi zawartymi w Porozumieniu o0
dofinansowaniu Projektu.

Zarzadzanie dokumentacjag pozwala na rejestracj¢ produktow projektu i dokumentéw
projektowych, co zapewnia pracg na whasciwych wersjach dokumentacji projektowej. Ponadto
stosowanie procedury umozliwia proste 1 funkcjonalne wyszukiwanie potrzebnych
dokumentow, $ledzenie wersji i historii zmian dokumentow, a takze pozwala utrzymywacé
informacje na temat zawarto$ci i tematyki poszczegdlnych dokumentow. Zarzadzanie
dokumentacja zapewnia wilasciwe utrzymywanie, przechowywanie i prawidtowa archiwizacje
dokumentacji Projektu.

Cel
Celem procedury jest:

e uzyskanie spojnej dokumentacji, tworzonej wedlug regut i standardow ustalonych
w procedurach zarzadczych Projektu oraz w Planie komunikacji i w Planie zarzadzania
jakos$cig Projektu;

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

e stosowanie jednolitego podejécia do oznaczania wersji poszczegdlnych dokumentow;

e utworzenie struktury Biblioteki Projektu umozliwiajacej przechowywanie dokumentacji
wedtug spojnych zasad w formie papierowej i elektronicznej.

Zakres

Procedura swoim zakresem obejmuje zasady tworzenia oraz obstugi dokumentow powstajacych
w ramach Projektu, ktére beda przechowywane w Bibliotece Projektu.

PZRP PR zarzadzania dokumentacja 20141107 v2.00 6



Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

2.3 Zastosowanie

Zapisy Procedury majg zastosowanie do wszystkich dokumentéw powstajacych w ramach
Projektu przechowywanych w Bibliotece Projektu.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Zasady zarzadzania dokumentacja

Role i obowigzki

W procesie tworzenia dokumentacji Projektu biora udziat nastepujace role projektowe, ktore

odpowiadaja za:

Tab. 3.1 Role zaangazowane w tworzenie dokumentacji Projektu i ich obowiqgzki

Rola Obowiazki
Autor Okresla cel danego dokumentu i nazwe zgodng z zasadami nazewnictwa opisanymi
w niniejszej Procedurze.
Przygotowuje dokument.
Zapewnia zgodno$¢ dokumentu ze standardami zapisanymi w tej Procedurze.
Jesli to konieczne, oznacza dokument jako poufny.
Jesli to wymagane, wnioskuje o akceptacje dokumentu.
Jesli to wymagane, przedktada dokument do przeglagdu Recenzentowi.
Dostarcza finalng wersje zatwierdzonego dokumentu do BWP KZGW.
Recenzent Dokonuje przegladu dokumentow w okreslonym terminie i potwierdza zgodno$é

zapiséw dokumentu z ustaleniami.

Kierownik ZPZ

Gromadzi i przechowuje oryginaty dokumentacji zwigzanej z pracami ZPZ w tym w
szczegollnosci  protokoty/ notatki ze spotkan wraz z zalgcznikami oraz
korespondencje kierowang do GPRW.

Kierownik GPRW

Gromadzi i przechowuje oryginaty dokumentacji zwigzanej z pracami GPRW, w tym
w szczegdlnosci protokoty/ notatki ze spotkan wraz z zatgcznikami oraz
korespondencje kierowang do GPOD oraz KSRW.

Przewodniczacy KSRW

Gromadzi i przechowuje oryginaty dokumentacji zwigzanej z pracami KSRW, w tym
w szczegodlnosci protokoty/ notatki ze spotkan wraz z zatgcznikami.

BWP KZGW

Kontroluje zgodnos$¢ formatu dokumentéw ze standardami Projektu, w szczegdlnosci
zgodnos$¢ z zapisami Planu komunikacji oraz Procedury zarzgdzania dokumentacja.

Zapewnia szablony plikéw (dokumentéw) okreslone w procedurach zarzgdczych w
formie elektroniczne;j.

Prowadzi archiwizacje korespondencji i dokumentacji zarzadczej w Bibliotece
Projektu (Czes¢ Ill) oraz produkty z Czesci | i Il, ktére zostaty przekazane do odbioru
wraz z protokotami zdawczo-odbiorczymi.

Monitoruje obieg dokumentéw w ramach zakresu Czesci lll.

BWP Wykonawcy cz |

Kontroluje zgodnos¢ formatu dokumentéw opracowywanych w ramach Czesci | ze
standardami Projektu, w szczegdlnosci zgodnos¢ z zapisami Planu komunikacji oraz
Procedury zarzadzania dokumentacja.

Zapewnia szablony plikéw (dokumentéw specjalistycznych) dla Czesci | w formie

PZRP PR zarzadzania dokumentacja 20141107 v2.00 8
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Rola Obowiazki

elektronicznej.

Prowadzi elektroniczng BP i archiwizuje w niej dokumentacje opracowywang w
ramach Czesci | (zgodnie z SIWZ). Dokumentacja powinna byé oznaczona zgodnie z
zasadami okreslonymi w Planie komunikacji oraz niniejszej Procedurze zarzgdzania
dokumentacjg (m.in. wersjonowanie i nazewnictwo plikow).

Monitoruje obieg dokumentéw w ramach Czesci | Projektu.

BWP Wykonawcy cz Il Kontroluje zgodnos¢ formatu dokumentéw opracowywanych w ramach Czesci Il ze
standardami Projektu, w szczegdélnosci zgodnos¢ z zapisami Planu komunikacji oraz
Procedury zarzadzania dokumentacja.

Zapewnia szablony plikéw (dokumentéw specjalistycznych) dla Czesci Il w formie
elektroniczne;j.

Przekazuje dokumentacje opracowywang w ramach Czesci Il do archiwizacji w
elektronicznej Bibliotece Projektu przez BWP KZGW.

Monitoruje obieg dokumentéw w ramach Czesci Il Projektu.

Biblioteka Projektu

Dokumenty powstate w czasie trwania Projektu i dokumenty zewnetrzne dotyczace Projektu
beda archiwizowane w Bibliotece Projektu. Projekt realizowany jest przez trzech Wykonawcow
odpowiedzialnych za realizacj¢ jego poszczegolnych CzeSci. W toku prac projektowych
powstaje dokumentacja typowo specjalistyczna — dotyczaca technicznych i funkcjonalnych cech
produktow Projektu (produkty specjalistyczne powstajace w ramach realizacji Czesci 11 1I) oraz
zarzadcza — dotyczaca produktow zarzadczych (m.in. powstajacych w ramach realizacji czesci
IIT zamowienia). Kazdy z Wykonawcow jest odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji i jej
archiwizowanie w zakresie realizowanej przez siebie Czesci Projektu (zgodnie z zapisami
SIWz).

Podstawowa forma Biblioteki Projektu jest biblioteka elektroniczna. Dodatkowo c¢zg$¢
dokumentacji Projektu bedzie przechowywana w formie papierowe;.

Elektroniczna Biblioteka Projektu

W elektronicznej BP nalezy przechowywaé co najmniej wszystkie przekazane do akceptacji
przez poszczegélne role/ podmioty (np. Dyrektorow RZGW, Kierownikow GP,
Przewodniczacych KS, Zamawiajgcego) oraz wszystkie zaakceptowane/ zatwierdzone wersje
dokumentow. Wersje elektroniczne dokumentow, ktore sa akceptowane/ zatwierdzane poprzez
ztozenie podpisu nalezy dodatkowo przechowywaé¢ w formie skandéw oryginalnych wersji
papierowych dokumentow.

Zgodnie z zapisami SIWZ, Wykonawca Czg$ci 1 jest zobowigzany do zapewnienia
Zamawiajacemu miejsca w przestrzeni cyfrowej, gdzie bedg przechowywane plany zarzadzania
ryzykiem powodziowym oraz zapewnienia platformy wymiany informacji. Narzedzia te
stanowig element Biblioteki Projektu w zakresie Czgsci 1 i sa zorganizowane zgodnie ze
schematem zamieszczonym w zataczniku nr 2.

Wykonawca Czesci III w ramach realizacji zadan BWP KZGW prowadzi elektroniczng
Biblioteke Projektu w zakresie prac zdefiniowanych w SIWZ dla Czesci I11. Biblioteka ta jest
zorganizowana wedtug struktury opisanej w rozdziale 3.2.1.1. Znajduja si¢ w niej m.in. wersje
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

elektroniczne/ skany dokumentéw z papierowej BP (w przypadku kluczowych dla Projektu
pism), dokumenty zarzadcze (w tym kolejne wersje rejestrow, zestawien) oraz wszystkie
dokumenty, ktorych specyfika sprawia, ze ich gtéwna forma jest forma elektroniczna (takie, jak:
harmonogramy Projektu, HRF czy raporty). Ponadto mogg W niej by¢ przechowywane réwniez
wersje robocze tych dokumentow.

Elektroniczna BP prowadzona przez BWP KZGW jest zorganizowana, jako zbior katalogow
ustrukturyzowanych wedlug zasad podziatu dokumentacji przedstawionych ponizej. Zmiana
struktury katalogéw lub ingerowanie w ich zawarto$¢ (np. zapisywanie lub usuwanie plikow)
moga by¢ dokonywane jedynie przez osobe do tego upowazniong w BWP KZGW. Wszystkie
pliki, ktore maja by¢ przechowywane w elektronicznej BP prowadzonej przez BWP KZGW,
nalezy wysyta¢ e-mailem do BWP KZGW na adresy:

_oraz wydzial.op@kzgw.gov.pl.

Zasady archiwizowania dokumentacji poufnej powinny by¢ okreslane przez Kierownika
Projektu zgodnie z zasadami obowigzujacymi w tym zakresie w organizacji Zamawiajacego.

Struktura elektronicznej Biblioteki Projektu

Struktura BP zostata dostosowana do potrzeb Projektu uwzgledniajac wielko$¢, podziat i
charakter Projektu oraz rodzaje produktow.

Tab. 3.2 Struktura elektronicznej Biblioteki Projektu.

Poziom struktury i nazwy katalogéw Opis zawartosci Biblioteki Projektu

Biblioteka Projektu

1 Czesé I*

2 Etap |
W kazdym Etapie Czesci |
zostaly zatozone katalogi,
ktérych nazwy odpowiadajg
numerom WBS i nazwom
Fs)rc()adcgz;tigrlczn ch zqodnie z W utworzonych katalogach jest zamieszczana
Iist fN ze}s,tawi):-:tniu 9 dokumentacja dotyczgca poszczegdinych
ro?juktc’)w stanowiacym produktéw specjalistycznych — wersje
Fz)a’f cznik nr 1 do Parlozedur produktéw (dokumentéw) przekazane do
3 o dtr:lioru odbioru przez Zamawiajgcego (po uzyskaniu
Katalo | roduktow wymaganych wczesniejszych akceptacji -
opraco%v;?wanych 0s0bno zgodnie z zapisami Procedur odbioru) oraz
dla poszczegdlnych protokoty zdawczo-odbiorcze.
obszarow dorzeczy i
regionéw wodnych bedag
dodatkowo podzielone na
podkatalogi dla
poszczegdinych OD i RW.
2 Etap Il
3 jw jw

! Elektroniczna Biblioteka Projektu w zakresie Czesci I jest prowadzona przez Wykonawce Czesci 1 i jej struktura
zostanie okres§lona przez Wykonawce ¢z | i opisana w zataczniku 2. W niniejszej tabeli przedstawiono elementy
struktury BP, w ktorych beda — dodatkowo w stosunku do BP ¢z I prowadzonej przez Wykonawce cz.I —
archiwizowane zatwierdzone przez Zamawiajacego wersje produktow specjalistycznych oraz dokumentacja zwigzana
z odbiorami tych produktow.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Poziom struktury i nazwy katalogéw

Opis zawartosci Biblioteki Projektu

Biblioteka Projektu

2 Etap 11l
jw jw
2 Etap IV
jw jw
2 Etap V
j-w j-w
2 Etap VI
jw jw
2 Etap VII
jw jw
2 Etap VIII
jw jw
1 Czesc
2 Etap |
W katalogach dla poszczegoélnych podetapéw
Podetap 0 sg utworzone katalogi, ktérych nazwy
odpowiadajg numerom WBS i nazwom
produktéw specjalistycznych zgodnie z listg w
Podetap | zestawieniu produktéw stanowigcym zatgcznik
nr 1 do Procedur odbioru.
W utworzonych katalogach jest zamieszczana
dokumentacja dotyczgca poszczegdinych
produktéw specjalistycznych — wersje
Podetap II produktéw (dokumentéw) przekazane do
odetap odbioru przez Zamawiajgcego (po uzyskaniu
wymaganych wczesniejszych akceptacji -
zgodnie z zapisami Procedur odbioru) oraz
protokoty zdawczo-odbiorcze.
2 Etap Il
Podetap |
Podetap Il
Podetap IlI jw
Podetap IV
Podetap V
1 Czese lll
2 A. DIP

A. Struktura organizacyjna
Projektu

Zawartos¢ katalogu Dokumentagciji Inicjujgcej
Projekt obejmuje: strukture organizacyjng
Projektu, Plan zarzgdzania jakos$cig, Plan
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Poziom struktury i nazwy katalogéw

Opis zawartosci Biblioteki Projektu

Biblioteka Projektu

3 B. Plan Zarzad Jakoscig komunikacji. Znajduja sie tam wszystkie wersje
odpowiednich produktéw zarzadczych
- (archiwalne i obowigzujgce) skatalogowane
3 C. Plan Komunikacji wediug wersji.
> B. Procedury
projektowe
3 A. P Zarz Ryzykiem
3 B. P Zarz Zagadnieniami Katalog dotyczacy procedur projektowych
zawiera procedury zarzgdcze: zarzadzania
3 C. P Zarz Zmiana ryzykiem, zagadnieniami, zmiang,
harmonogramem, budzetem, dokumentacja,
3 D. P Zarz Harmonogramem Jakogc:la oraz procedure raportowania i
monitorowania. Dodatkowo w katalogu tym
i umieszczono takze Procedury odbioru prac
3 E. P Zarz Budzetem Wykonawcéw. W katalogu znajdujg sie
o : wszystkie wersje wskazanych wyzej procedur
3 F. P Zarz Jakoscig i odbioru (archiwalne i obowigzujgce).
prac
3 G. P Zarz Dokumentacja
3 H. P Raportowania i
Monitorowania
Katalog zawiera szablony dokumentow
w tym folderze zc_)staty' utworzone na potrzeby Projektu w ramach
zatozone katalogi / skréty . )
S . procedur zarzadczych i procedur odbioru (lub
2 C. Szablony do odpowiednich katalogow | ;' 1o wiagciwych katalogow z zatacznikami
3 dokumentacji - ;Jzipc?]v(\)nedm;)nd(éhgrup do procedur) oraz szablony innych
gokumem Y dokumentéw wynikajgcych z potrzeb
' Zamawiajgcego.
W tym folderze — w razie
potrzeby - zostang
2 D. Weryfikacja zatozone katalogi Zawartos¢ katalogu obejmuje dokumenty
3 dziatan odpowiednio do grup dotyczace weryfikacji dziatan.
przechowywanych
dokumentéw.
A. Raporty okresowe dla
KSOD Katalog zawiera raporty powstajgce w toku
2 B. Raporty okresowe prac projektowych uporzadkowane w
3 E. Raporty wykonawcow podkatalogach odpowiadajgcych rodzajom
C. Raporty o istotnych raportéow przewidzianych w Procedurze
odchyleniach raportowania i monitorowania.
D. Whnioski o ptatnosé
Katalog zawiera informacje dotyczace
zagadnien wystepujgcych w Projekcie, zgodnie
Struktura wewnetrzna z Procedurg zarzadzania zagadnieniami, w tym
5 F. Zarzadzanie katalogu zgodna z np.: rejestr zagadnien, zgtoszenie zagadnienia,
: gdzanie potrzebami wynikajgcymi z | rekomendacje dziatan zaradczych, istotng
3 Zagadnieniami Y . o
zapisow Procedury korespondencje dotyczaca zagadnien —
zarzadzania zagadnieniami. | zwlaszcza w kontekscie okresowych
przegladéw zagadnien w celu aktualizacji ich
statusu.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Poziom struktury i nazwy katalogéw

Opis zawartosci Biblioteki Projektu

Biblioteka Projektu

Struktura wewnetrzna
katalogu zgodna z

Katalog zawiera informacje dotyczace
obecnosci ryzyka w Projekcie, zgodnie z
Procedurg zarzadzania ryzkiem, w tym np.:
rejestr ryzyka, zgtoszenie ryzyka, istotng

2 G. Zarzadzanie ; . . .
3 Ryzykiem potr.ze'baml wynikajgcymi z korespon’defnqe, dotyczacg ryzyka ” zwtaszcza
zapiséw Procedury w kontekscie okresowych przeglagdéw ryzyka w
zarzadzania ryzykiem. celu aktualizacji statusu, czy tworzenia planéw
przeciwdziatania ryzyku, badz planow
rezerwowych.
Katalog zawiera dokumenty zwigzane z
identyfikowaniem potrzeby zmiany,
analizowaniem a nastepnie sterowaniem

ﬁ;:l;:((t)u[]azwi\évrr:aet;zna zmianami Projektu zgodnie z Procedurg

2 . gu zg - . zarzgdzania zmiang. Zawiera m.in.: rejestr
H. Kontrola Zmian | potrzebami wynikajgcymi z . ) ] .
3 zmian, zgtoszenie zmiany, istotng

zapiséw Procedury
zarzadzania zmiang.

korespondencje dotyczaca zgtoszonych i
planowanych zmian — zwtaszcza w kontekscie
okresowych przegladdw rejestru zmian w celu
aktualizacji ich statusu.

Struktura wewnetrzna
katalogu zgodna z

Katalog zawiera poszczegdlne wersje

2 I. Harmonogramy potr_ngaml wynikajgcymi z h:arm_opog_ramg Projektu, a w razie potrzeby
3 zapiséw Procedury réwniez widoki harmonogramu dla
zarzadzania poszczegdlnych Czesci Projektu.
harmonogramem.
Katalog zawiera dokumentacje dotyczaca
budzetu m. in.:
Whioski o RC i ZF - gdzie znajdujg sie wnioski
0 zapewnienie finansowania dla Projektu oraz
wnioski o uruchomienie $rodkéw z rezerwy
celowej dla Projektu wraz z korektami i
Struktura wewnetrzna Zmianami:
. katalogu zgodna z L . . S
2 J. Zarzadzanie ; T . Zestawienia wydatkéw — gdzie znajdujg sie
. potrzebami wynikajacymi z : - h L
3 Budzetem e uzupetniane w miare realizowanych ptatnosci
zapisow Procedury . . s .
. . kolejne wersje zestawienia dokumentow
zarzadzania budzetem. ) ) .
finansowych oraz kopie dokumentéw
finansowych potwierdzajacych poniesienie
wydatkéw w Projekcie;
HRF - gdzie znajduja sie kolejne wersje HRF
dla Projektu - wersje archiwalne,
biezace/aktualne i bazowe.
W tym folderze zostaty W katalogu sg umieszczane dokumenty
2 zatozone katalogi dotyczace przeptywu informacji w Projekcie
3 K. Komunikacja odpowiednio do grup zgodnie z Planem komunikacji np.: dane
przechowywanych kontaktowe, korespondencja przychodzaca,
dokumentéw. korespondencja wychodzaca.
Katalog zawiera wszelkie dokumenty zwigzane
z zarzadzaniem jakoscig dotyczace produktéw
Projektu m.in.: Opisy produktéw Projektu,
zestawienie produktéw, rejestr jakosci, plan,
Struktura wewnetrzna o iKi ladow iakosci
. Katalogu zgodna z zaproszenia i wyniki przegladéw jakosci
2 L. Zarzadzanie otrzebami wvnikaiacymi z produktéw w Projekcie, listy dziatan
3 Jakoscig P ynikajacy naprawczych po przegladzie jakosci Produktu,

zapiséw Planu i Procedury
zarzgdzania jakoscia.

a takze dokumenty zwigzane z Kontrolami
Jakosci w Projekcie, tj.: , zaproszenia i wyniki z
kontroli jakosci Projektu, protokoty z narady
kontroli jakosci Projektu, listy dziatan
naprawczych po kontroli jakosci Projektu.
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3.2.2

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Poziom struktury i nazwy katalogéw Opis zawartosci Biblioteki Projektu

Biblioteka Projektu

W tym folderze beda

zakfadane katalogi Katalog zawiera dokumentacje zwigzang ze
2 M. KS i Spot. odpowiednio dla kazdego z | spotkaniami Komitetéw Sterujgcych (KSOD/
3 Zarzad organizowanych spotkani | KSP), spotkaniami Kierownictwa Projektu i
zwigzanej z nimi spotkaniami roboczymi.
dokumentaciji.
Katalog zawiera m.in.. Umowy z Wykonawcami
A.Czl . o
_ B Cz Il ppszcze_g_olnych czesci Projektu, aneksy do
2 N. Umowy i C‘ Cz Il nich, opinie prawne oraz umowy dotyczace
3 obstuga prawna L finansowania Projektu jak: porozumienie o
D. Opinie prawne . . ) - .
. dofinansowaniu Projektu ze srodkow UE,
E. PoD i WoD ) . . e -
whniosek o dofinansowanie realizacji Projektu.
W tym folderze zostang
2 O. Dokumentacja za’fozo_ne k._atalog| Katalog zawiera wszelkag dokumentacje
X odpowiednio do grup . ) )
3 koncowa tworzong w trakcie zamykania Projektu.
przechowywanych
dokumentow.

W ramach proponowanej struktury, na wszystkich poziomach BP, przewiduje si¢ tworzenie
folderow pn. ,,INNE”. W Kkatalogach tych b¢dg umieszczane dokumenty niedajace si¢ $cisle
przyporzadkowa¢ do powyzszego schematu lub dotyczace kilku elementow struktury.

Papierowa Biblioteka Projektu

W zwiazku z tym, ze specyfika wielu dokumentow projektowych sprawia, ze ich podstawowg
wersja jest wersja elektroniczna i nie jest zasadne ich archiwizowanie w wersji papierowej,
struktura i zawarto$¢ papierowej Biblioteki Projektu nie musi odzwierciedla¢ w pelni BP
elektronicznej.

W papierowej BP powinna znajdowa¢ si¢ podstawowa dokumentacja zwigzana z realizacjg
Projektu, w szczegdlnosci:

wniosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami (ksero z dokumentu przestanego do 1Z lub
drugi oryginat),

informacja dla Beneficjenta o wyniku oceny wniosku o dofinansowanie,
Porozumienie o dofinansowaniu realizacji Projektu wraz z aneksami,

umowy z Wykonawcami i ew. aneksy do tych uméw oraz dokumentacja postgpowania
przetargowego i regulamin komisji przetargowej,

produkty Projektu typu dokument (wersje zatwierdzone przez Zamawiajacego) oraz
podpisane protokoty zdawczo-odbiorcze,

wnioski o platno$¢ wraz z zalacznikami (ksero z dokumentu przestanego do 1Z lub drugi
oryginal) oraz dokumentacja wymagana do rozliczenia wnioskow o ptatnos¢ (w tym Kkopie
faktur oraz wydruki dokumentéw potwierdzajacych realizacje ptatnosci),

informacja o wynikach weryfikacji wnioskow o ptatnosc,

korespondencja z IZ POPT dotyczaca realizacji Projektu,
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3.3

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

¢ innaistotna korespondencja z otoczeniem Projektu,

e dokumentacja zwigzana z kontrolami projektu (protok6t z kontroli, raport z audytu,
otrzymane zalecenia lub inne réwnowazne dokumenty otrzymane po kontroli lub audycie
przeprowadzonych przez 1Z POPT lub tez inne organy upowaznione do przeprowadzania
kontroli i audytu),

e dokumentacja zwigzang z zamknigciem projektu.

W papierowej BP powinny znajdowaé si¢ rowniez wszelkie inne dokumenty dotyczace
realizacji Projektu, podlegajace formalnej akceptacji, zwigzanej ze zbieraniem podpiséw 0sob
upowaznionych do podpisu (oryginaly dokumentow wymagajacych podpiséw) oraz dokumenty,
ktore funkcjonuja gléwnie w formie papierowe;.

Papierowa BP jest obstugiwana przez BWP KZGW i powinna miesci¢ si¢ W pomieszczeniach
zajmowanych przez BWP KZGW. Dopuszcza sie mozliwos¢ przechowywania dokumentacji
papierowej wchodzacej w sktad BP poza BWP KZGW w sytuacjach, w ktorych oryginaty
dokumentow muszag by¢ przechowywane w komorkach organizacyjnych innych niz BWP
KZGW. Dotyczy to m.in.:

e przechowywania oryginalow dokumentacji finansowo-ksiggowej (m.in. faktur, dowodow
zaptaty) w Biurze Budzetu i Finansoéw KZGW,

e przechowywania dokumentacji postgpowania przetargowego | regulaminu komisji
przetargowej w Biurze Zamoéwien Publicznych KZGW,

e przechowywania oryginaltow korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna
obowigzujaca w KZGW,

e przechowywania oryginatéw dokumentacji zwigzanej z pracami ZPZ, GPRW, KSRW, w
tym w szczegdlnoSci protokotow/ notatek ze spotkan wraz z zalacznikami oraz
korespondencji zwigzanej z pracami ZPZ, GPRW, KSRW,

e utrzymywania przez poszczegolne RZGW wiasnych bibliotek produktow wytworzonych w
Projekcie.

W przypadku, gdy oryginaty dokumentow projektowych sa przechowywane poza BWP KZGW
to w BWP KZGW powinna si¢ znajdowaé co najmniej informacja o konkretnym miejscu ich
przechowywania oraz — jesli to zasadne — kopie tych dokumentow.

Archiwizowanie dokumentéw w papierowej BP jest zadaniem BWP KZGW. Wszystkie

dokumenty podlegajace archiwizacji W papierowej BP powinny pozosta¢ dostgpne za
posrednictwem BWP KZGW.

Nazewnictwo plikow
W Projekcie zastosowany zostanie nastepujacy sposob nazewnictwa plikow:

PZRP [Kod Rodzaju Dokumentu] [Nazwa dokumentu] [Data] [Wersja] [Opcja - Wersja
Jezykowal

Przyktad 1: PZRP PR zarzadzania ryzykiem 20141008 v2.0.docx
Przyktad 2: PZRP RZ Risk Log 20141012 v1.03 EN.docx
Przyktad 3: PZRP WOP2 20140710 v0.3.docx

Przyktad 4: PZRP HRF 20140715 v0.3.xlsx
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Przyktad 5: PZRP WBS1.2.5.2 Raport z przeprowadzonych analiz i diagnozy problemow
20140909 v0.1.docx

Przyktad 6: PZRP WBS1.5.4.2 RWGW Raport z oceny dziatan inwestycyjnych 20141110
v0.1.docx

Poszczegolne elementy nazwy pliku wyszczegdlnione w nawiasach kwadratowych zostaty
opisane ponize;j.

Kod rodzaju dokumentu
Ponizsza tabela jest wykazem rodzajow dokumentéw stosowanych w Projekcie

i odpowiadajacych im kodow:

Tab. 3.3 Wykaz rodzajow dokumentow i odpowiadajgcych im kodéw stosowanych w Projekcie.

Lp. Kod Rodzaj Dokumentu
1 DIP Dokumentacja Inicjujgca Projekt
2 DO Korespondencja wychodzgca
3 HA Harmonogram Projektu
4 HRF Harmonogram rzeczowo-finansowy Projektu
5 IN Inne
6 INS Instrukcja
7 NT Notatka ze spotkania
8 oD Korespondencja przychodzgca
9 OoP Opis Produktu
10 PJ Plan Kontroli i Przegladéw Jakosci / Plan dziatan dotyczacych jakosci
11 PKJ Protokot z Narady Kontroli Jakosci i dokumenty z nim powigzane takie, jak:
- Zaproszenie do udziatu w Kontroli Jakosci;
- Lista Uwag do Produktu po Kontroli Jakosci;
- Lista dziatan naprawczych po Kontroli Jakosci.
12 PO Procedury odbiorowe
13 POD Porozumienie o dofinansowaniu Projektu
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Lp. Kod Rodzaj Dokumentu
14 PPJ Protokot z Narady Przegladu Jakosci Produktu i dokumenty z nim powigzane takie, jak:
- Zaproszenie do udziatu w Przegladzie Jakosci;
- Lista Uwag do Produktu po Przegladzie Jakosci;
- Lista dziatan naprawczych po Przegladzie Jakosci.
15 |PZO Protokét zdawczo-odbiorczy
16 PR Procedura zarzgdcza
17 RA Raporty
Np.: Np.:
RA KSOD Raport okresowy dla Komitetu Sterujgcego Obszaréw Dorzeczy
RAWI (lI, ) Raport okresowy Wykonawcy odpowiednio Czesci |
RA RIO Raport o Istotnych Odchyleniach
18 |RC Whiosek o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa
19 RE Regulaminy ZPZ, GPRW, KSRW, GPOD, KSOD ds. opracowania planéw zarzadzania
ryzykiem powodziowym.
20 RG Rejestr Zagadnien
21 RJ Rejestr Jakosci
22 RR Rejestr Ryzyka
23 RZ Rejestr Zmian
24 |SP Sprawozdanie
25 UM Umowy z wykonawcami, aneksy
26 | WBSnr Produkt o numerze WBS (numer zgodny z Harmonogramem Projektu)
Dla OD: Dla produktéw opracowywanych dla obszaréw dorzeczy:
WBSnr ODW Produkt o numerze WBS (numer) dla Obszaru Dorzecza Wisty
WBSnr ODO Produkt o numerze WBS (numer) dla Obszaru Dorzecza Odry
WBSnr ODP Produkt o numerze WBS (numer) dla Obszaru Dorzecza Pregoty
Dla RW: Dla produktéw opracowywanych dla regionéw wodnych:
WBSnr RWDOIPZ | Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego Dolnej Odry i Przymorza
Zachodniego
WBSnr RWW Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego Warty
WBSnr RWSO Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego Srodkowej Odry
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Lp. Kod Rodzaj Dokumentu
WBSnr RWGO Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego Gérnej Odry
WBSnr RWLIW Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego tyny i Wegorapy
WBSnr RWDW Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego Dolnej Wisty
WBSnr RWSW Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego Srodkowej Wisty
WBSnr RWMW Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego Matej Wisty
WBSnr RWGW Produkt o numerze WBS (numer) dla Regionu Wodnego Goérnej Wisty

27 |wWOD Whiosek o dofinansowanie realizacji Projektu

28 | WOPNr Whioski o ptatno$¢ (numer wniosku 1,2 itp.)

29 ZA Zaproszenie na spotkanie

30 |ZEST Zestawienie dokumentéw finansowych

31 | ZF Whiosek o zapewnienie finansowania realizacji Projektu

32 ZG Zgtoszenie Zagadnienia

33 |ZP Zestawienie produktow

34 ZR Zgtoszenie Ryzyka

35 7z Zgtoszenie Zmiany

W ramach usprawnienia pracy zaprojektowano pomocnicze narz¢dzie do nazywania
dokumentow, ktore stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury. W razie potrzeby BWP
KZGW moze uzupetni¢ powyzszy wykaz kodow o dodatkowe pozycje.

Nazwa dokumentu

Dokumenty powinny mie¢ nadawane krotkie i jednoznaczne nazwy W jezyku polskim. W
przypadku produktéw o dlugich nazwach zaleca si¢ zastosowanie w nazwie pliku skroconej
nazwy produktu (przyktad 6). Dopuszczalne sg rowniez nazwy w jezykach obcych, jesli
jezykiem dokumentu jest jezyk obcy. W przypadku, kiedy dokument jest ttumaczony, nazwa
pliku pozostaje oryginalna (nie jest tlumaczona) zmienia si¢ jedynie oznaczenie wersji
jezykowej dokumentu (np. ,,EN” dla wersji angielskiej, ,,DE” dla wersji niemieckiej, ,,FR” dla
wersji francuskiej, ,,PL” dla wers;ji polskiej).

Data

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

Jezeli zaistnieje potrzeba zamieszczenia wigcej niz jednej daty w nazwie pliku, folderu (np. daty
odnoszacej si¢ do okresu wydatkoéw), nalezy ja uja¢ w nazwie dokumentu czy folderu zgodnie z
ponizszym przyktadem:
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34.1

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

PZRP WOP2 do 20140630 20140715 v0.01.docx — tzn. wniosek o ptatnos¢ nr 2 za okres do
30.06.2014 r., wersja robocza nr 0.01 opracowana 15.07.2014 r.

Pozostale cechy elementéw nazwy dokumentu: Wersja, Jezyk, Rozszerzenie

Tab. 3.4 Opisy pozostalych cech elementow nazwy dokumentu

Cecha elementu nazw .
dokumentu / OIS EEE 17
Obowigzkowa.
Wersja Numer wersji (patrz pkt. 3.4.3).
Format wersji: VN.N lub vN.NN
Obowigzkowa, jesli oryginalny dokument dostarczony jest w jezyku obcym lub jest
ttumaczeniem wersji obcojezycznej dokumentu.
Brak koncéwki dotyczgcej jezyka dokumentu oznacza, ze jest on dostepny tylko w
Jezyk jezyku polskim.
Dokumenty moga mie¢ koncowke np.:
L,EN” (wersja angielska), , DE” (wersja niemiecka), ,FR” (wersja francuska), ,RU”
(wersja rosyjska), ,CZ” (wersja czeska”, ,SK” (wersja stowacka), ,UA” (wersja
ukrainska), ,BY” (wersja biatoruska), "PL” (wersja polska).

Kontrola dokumentu

W niniejszym rozdziale opisano zasady dotyczace stosowanych metryczek dokumentow,
historii, recenzji, odniesien oraz wersjonowania.

Ponadto kazdy dokument projektowy musi by¢ zgodny z wytycznymi zawartymi w ,,Strategii
komunikacji funduszy europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spdjnosci na lata
2007-2013”, ,Ksiedze identyfikacji wizualnej Narodowej Strategii Spdjnosci” oraz
»Podreczniku dla Beneficjentow POPT 2007-2013”. W dokumentach tych okreslono m.in.
zasady stosowania logotypéw UE oraz POPT. Przyktady zastosowania oznakowania dla
dokumentow stosowanych w Projekcie zostaty zamieszczone w Planie komunikacji oraz jego
zatacznikach.

Metryczka (dokumenty specjalistyczne)

Kazdy z dokumentéw specjalistycznych powstajacych w ramach Projektu, w szczegdlnosci
dokumenty bedace produktami specjalistycznymi Projektu powinny zawiera¢ na poczatku
metryke, w formie zaprezentowanej ponizej tabelki, z nastepujacymi informacjami:

Tab. 3.5 Opisy cech dla metryki dokumentu bedgcego produktem specjalistycznym Projektu

Dane Opis

Tytut dokumentu Nazwa produktu/ elementu produktu

Autor dokumentu (firma /

instytucja) Nazwa Wykonawcy, ktéry opracowat dokument

Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki

Nazwa Projektu ochrony $rodowiska zapewniajgcych skuteczng realizacje polityki spéjnosci — Etap Il

Np.: | - Opracowanie planéw zarzgdzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw

Czes$¢ zamowienia nr L
dorzeczy i regionéw wodnych

Numer umowy, w ramach ktérej opracowany zostat dokument, np.: Nr KZGW/

Umowa DPiZW-op/ POPT/1/ 2013

Rodzaj dokumentu Np.: Raport
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3.4.2

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Dane Opis
Poufnosé TAK/NIE
WBS i nazwa produktu Numer WBS i petna nazwa produktu

Metryka jest czescig stata, niezmienng dla calego okresu zycia dokumentu. Jest rozwinigciem
informacji zawartych w nazwie dokumentu.

Obowiagzujace nazwy produktow i WBS-y znajduja si¢ w Zestawieniu produktow, ktore stanowi
zatgcznik nr 1 do Procedur odbioru.

Przyktad oznakowania dokumentu specjalistycznego zostal zamieszczony w zataczniku nr 6
Planu komunikacji.

Historia zmian, recenzje i odniesienia (wszystkie dokumenty)

We wszystkich dokumentach projektowych nalezy obowigzkowo poda¢ informacje na temat
historii zmian, np.: daty, autora zmian i ich powodu, jak i histori¢ jego akceptacji — jesli podlega
on formalnemu odbiorowi. Informacje te powinny zosta¢ zapisane w formie ponizszych tabel,
ktére ze wzgledu na specyfike informacji w nich zawartych moga podlega¢ okresowej
aktualizacji.

Historia wersji

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

Tab. 3.6 Szablon tabeli — Historia wersji

Wersja Autor Data Zmiana

Recenzje dokumentu

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

Tab. 3.7 Szablon tabeli — Historia recenzji

Recenzent Data

NA RS

Dokumenty stanowigce produkty Projektu akceptowane sg zgodnie z zapisami wynikajacymi z
obowigzujagcych uméw z Wykonawcami. Proces akceptacji dokumentow specjalistycznych
zostat opisany w Procedurach odbioru.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
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Odniesienia do innych dokumentow

Jesli dokument odwotuje si¢ do innych dokumentow, nalezy poda¢ nastepujace informacje:

Tab. 3.8 Szablon tabeli odniesien do innych dokumentow

Data opracowania

Nazwa dokumentu
dokumentu

Numer wersji

Ponizej przedstawiono podstawowe zasady okreslania wersji dokumentu:

Dokument w swojej pierwszej roboczej wersji powinien zosta¢ oznaczony nast¢pujacym
znakiem: v0.01

Kazda kolejna robocza wersja dokumentu przyjmuje kolejng naturalng liczbe w numerze
wersji umieszczang po znaku ,,0.”, np. 0.02, 0.03 itd.

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

W przypadku zaistnienia koniecznos$ci aktualizacji dokumentu, nowa wersja robocza
zostanie oznaczona znakiem: vX.01, gdzie ,,X” oznacza numer ostatniej pelnej
(zatwierdzonej lub przekazanej uprzednio do zatwierdzenia) wersji i dopiero w momencie
naniesienia wszystkich poprawek/ aktualizacji kolejna wersja koncowa tego dokumentu

(badz przekazana do ponownego zatwierdzenia) uzyska kolejny peten numer wersji
(v(X+1).00).
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4 Zalaczniki
Ponizsze dokumenty stanowig zataczniki do niniejszej Procedury:
e Zalacznik 1 — Narzgdzie do nazywania dokumentow

e Zalgcznik 2 — Struktura elektronicznej Biblioteki Projektu cz |
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