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Zatgcznik nr 1.0

MUZEUM HISTORII POLSKI
EKSPOZYCJA WYSTAWY STALEJ MUZEUM HISTORII POLSKI

Nazwa Projektu:

Wykonanie robét budowlanych oraz wykonanie, zainstalowanie i uruchomienie Wystawy Statej Muzeum
Historii Polski w Warszawie.

1. Cel

Celem instrukcji jest usprawnienie i ujednolicenie obiegu dokumentéw i korespondencji pomiedzy
Zamawiajgcym (Muzeum Historii Polski), a Wykonawcag Wystawy State;.

2. Zakres zastosowania

Wszystkie komorki organizacyjne w biurze Zamawiajgcego i biurze Wykonawcy Wystawy Statej.

3. Przedmiot

W zwigzku z faktem, iz Warunki Umowne wymagajg prowadzenia korespondencji w sposéb
usystematyzowany zaréwno przez Zamawiajgcego oraz Wykonawce, naktada sie obowigzek
stosowania unormowanego obiegu dokumentéw pomiedzy Wykonawcg i Zamawiajgcym.

Dla potrzeb projektu zostanie przygotowana elektroniczna platforma wymiany korespondencji — CDE
think project!, poprzez ktérg (oprécz tradycyjnej metody opisanej ponizej) nastepowac bedzie wymiana
dokumentacji projektowej, korespondencji, rejestr dokumentéw. Kierownik Projektu Zamawiajgcego
uzgodni z przedstawicielem Wykonawcy sposéb i termin przeprowadzenia niezbednego szkolenia
w tym zakresie. Dla potrzeb Wykonawcy, Zamawiajgcy udostepni 10 kont uzytkownikéw. W przypadku,
gdy Wykonawca bedzie potrzebowat wiekszej liczby kont uzytkownikéw, bedzie miat mozliwos¢ ich
odpfatnego pozyskania bezposrednio od dostawcy ustugi (think project Polska sp. z 0.0.).

4. Opis postepowania

Instrukcje obiegu dokumentéw na drodze Wykonawca — Zamawiajgcy przedstawiono ponizej oraz
w zatgcznikach od 1.1 do 1.3 niniejszej instrukciji.

Wymagania Umowy nalezy utozsami¢ z wymaganiami ustawy Prawo Budowlane w zakresie wpiséw do
Dziennika Budowy. Wszelkie wpisy Kierownika Budowy Wystawy/Kierownikow Robét do Dziennika
Budowy, bedace wiadomoscig skierowang do Kierownika Projektu Zamawiajgcego (ktére nalezy
traktowa¢ jako Wystgpienie Wykonawcy), winny by¢ rownolegle sporzgdzone na druku Wystgpienia
Wykonawcy (W-01), zgodnie z Warunkami Umowy.

Whpisy Inspektoréw Nadzoru do Dziennika Budowy (instrukcje, polecenia) traktuje sie jako polecenia
Kierownika Projektu.

Korespondencja klasyfikuje sie na trzy grupy:

4.1. Korespondencja Wykonawca — Zamawiajacy

S3 to wszelkie dokumenty, ktére Wykonawca kieruje do Zamawiajgcego, dotyczgce spraw zwigzanych
z prowadzonymi pracami oraz wszystkich pozostatych spraw zwigzanych z Projektem. Dokumenty te
pogrupowano jak nizej:

4.1.1. Wystgpienie Wykonawcy — druk W-01, zatgcznik nr 1.4;
4.1.2. Protokét Przekazania — druk W-02, zatgcznik nr 1.5;
4.1.3. Wystgpienie o zatwierdzenie materiatdow (KZM) — druk W-03, zatgcznik nr 1.6;
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4.1.4. Korespondencja pozostata.

4.2. Korespondencja Zamawiajacy — Wykonawca

Sa to wszelkie dokumenty, ktére Kierownik Projektu w imieniu Zamawiajgcego kieruje do Wykonawcy,
dotyczace spraw zwigzanych z pracami prowadzonymi przez Wykonawce oraz innych spraw
bezposrednio zwigzanych z Projektem. Dokumenty ponumerowano jak nizej:

4.2.1. Polecenie Kierownika Projektu — druk 1-01, zatgcznik nr 1.8;

4.2.2. Korespondencja pozostata.

4.3. Dokumenty rozliczeniowe

Sa to dokumenty przedstawiajgca finansowg strone prowadzonych prac:

4.3.1. Protokét zaawansowania robot wraz z odpowiednimi protokotami odbioréw
czesciowych (jesli wystepowaty),

4.3.2. Raport miesieczny,
4.3.3. Faktura.

Ad 4.1. Korespondencja Wykonawca — Zamawiajacy

Korespondencja wymieniona w punktach od 4.1.1 do 4.1.4 ma charakter korespondencji o odpowiedzi
bezposredniej. Sktadana jest Kierownikowi Projektu w 2 oryginalnych egzemplarzach oraz w wersji
elektronicznej (pismo wraz z zatgcznikami). Po udzielonej odpowiedzi jeden oddaje sie do Wykonawcy,
a drugi pozostaje u Kierownika Projektu.

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu i Kierownikowi Projektu Zamawiajgcego biezgcy dostep do
elektronicznej wersji rejestru korespondencji wraz z zatgcznikami.

Numery pisma dotyczgce tej samej sprawy nalezy rozwing¢ dodajgc kolejne litery alfabetu.

W ramach dokumentacji powykonawczej, Wykonawca przekaze oprécz projektu powykonawczego
réwniez catg korespondencje z okresu budowy.

Ad 4.1.1. Wystapienie Wykonawcy — druk W-01

Podstawowym dokumentem, na ktorym Wykonawca kieruje wiekszo$¢ spraw do Zamawiajgcego jest
Wystapienie (druk W-01, bedacy zatgcznikiem nr 1.4 do niniejszej Instrukcji). Z uwagi na szeroki zakres
spraw poruszanych w Wystgpieniu, wyodrebniono w nim nastepujgce podgrupy:

o Wystgpienie o zatwierdzenie robot zgtoszonych do odbioru

Wystgpienie o zatwierdzenie robdt zgtoszonych zgodnie z STWIOR. Wykonawca wystepuje
o zatwierdzenie wykonanych przez niego robdt, przy czym warunkiem koniecznym
przeprowadzenia odbioru prac jest spetnienie wszystkich postanowien zawartych w STWIOR.

¢ Wystgpienie o zatwierdzenie podwykonawcy/dostawcy zgodnie z warunkami Umowy

Wykonawca zgtasza podwykonawce Ilub dostawce ustug w celu zatwierdzenia przez
Zamawiajgcego zgodnie z zapisami Umowy. Integralng czescig takiego Wystapienia muszg byé
dokumenty niezbedne do zatwierdzenia podwykonawcy/dostawcy zgodnie z Umowsg i przepisami
prawa.
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e Wystgpienie o zaakceptowanie dokumentacji warsztatowej, rozwigzan réwnowaznych lub
technologii wtasnej Wykonawcy

Wykonawca wystepuje o zaakceptowanie dokumentacji warsztatowej, rozwigzan rownowaznych
lub technologii wtasnej Wykonawcy dotyczacej proponowanej Zmiany. Wystgpienie to musi
zawierac:

— opis proponowanej roboty oraz program jej wykonania;

— wykaz koniecznych zmian w harmonogramie rzeczowo-finansowym w zakresie
rzeczowym i terminowym;

— propozycje Wykonawcy odno$nie wyceny Zmiany (tzw. kosztorys réznicowy).

¢ Inne — Zapytanie o informacje (RFI) — druk W-04

W  Wystgpieniu tym Wykonawca wystepuje o wszystkie pozostate sprawy zwigzane
z wykonywanymi pracami oraz Projektem, nie poruszone w punktach powyzej. W przypadku
zapytan projektowych WWS zobowigzany jest do przekazania niezbednych informacji ze
wskazaniem odpowiedniego rysunku i czesci dokumentacji projektowej wraz z niezbednymi
opisami, szkicami, rysunkami , zdjeciami oraz propozycja/sugestig (rysunkowg i opisowg)
rozwigzania problemu/ kolizji/ niescistosci lub braku precyzji w dokumentac;ji projektowe;.

Ad 4.1.2. Protokét Przekazania — druk W-02

Kolejnym dokumentem skierowanym ze strony Wykonawcy do Zamawiajgcego jest Protokét
Przekazania. Przy uzyciu tego dokumentu Wykonawca przekazuje dokumentacje, rysunki, itp. (np.
dokumentacja warsztatowa).

Ad 4.1.3. Wystapienie o zatwierdzenie materiatéw (KZM) — druk W-03

Wystapieniem o zatwierdzenie materiatlow (KZM) Wykonawca wystepuje o zatwierdzenie materiatu,
ktory przewidziany jest do wykorzystania w trakcie wykonywania prac. Integralng czescig Wystgpienia
o zatwierdzenie materiatdw powinny by¢é dokumenty potwierdzajgce jakos¢ i pochodzenie
proponowanego materiatu, m.in.:

— Deklaracje wtasciwosci uzytkowych,
— Aprobaty Techniczne,

- Swiadectwa Jakosci,

— Deklaracje zgodnosci,

—  Certyfikaty,

— Atesty.

Wykonawca powinien przedstawi¢ szczegdtowe informacje dotyczgce proponowanego zrédia
wytwarzania, zamawiania lub wydobywania materiatéw, Swiadectwa badan laboratoryjnych oraz prébki
materiatdw wykonczeniowych do zatwierdzenia przez Nadzor Autorski oraz Inspektora Nadzoru.

Nie dopuszcza sie wbudowania materiatu bez uprzedniego zatwierdzenia.

Ad 4.1.4. Korespondencja Pozostata

Dokumenty wymienione w tym punkcie, okreslone jako Korespondencja Pozostala, sg to wszystkie
pozostate dokumenty, dotyczace spraw umownych, innych niz wymienione powyzej. Powinny one by¢
kierowane do Zamawiajgcego na papierze firmowym i podpisane przez upowazniong do tego osobe.
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Ad 4.2. Korespondencja Kierownika Projektu (Nadzér) — Wykonawca

Ad 4.2.1. Polecenie Kierownika Projektu

4.2. Umowy — druk 1-01

Polecenie Kierownika Projektu jest dokumentem, na ktérym Kierownik Projektu poleca Wykonawcy
wykonanie okreslonych czynnosci, w dowolnym czasie lub w odpowiedzi na Wystgpienie Wykonawcy.
Polecenie moze dotyczy¢ czynnosci wynikajgcych z Kontraktu, jest to wowczas Polecenie Wykonania,
lub wykonania zmiany dotyczacej robot kontraktowych, jest to wowczas Polecenie Zmiany. Polecenie
Zmiany powinno okresla¢, czy jego wykonanie, bedzie miato wptyw na zmiane ceny kontraktowej, czy
tez nie.

Ad 4.2.2. Korespondencja Pozostata

Sa to wszystkie pozostate dokumenty, dotyczgce spraw kontraktowych, innych niz wymienione powyzej.
Kierowane sg do Wykonawcy na papierze firmowym podpisanym przez Kierownika Projektu.

Ad 4.3. Dokumenty Rozliczeniowe

Ad 4.3.1. Protokoty zaawansowania robét i protokoly odbioréw czesciowych

Protokoty odbioréw czesciowych - przygotowywane dla np. zakreséw prac wymagajacych akceptaciji
nadzoru merytorycznego Zamawiajgcego, koniecznego dla realizacji kolejnych etapéw prac.

Protokoty zaawansowania robét - przedktadane po wykonaniu i odbiorze robét w oparciu o Tabele
Elementéw Scalonych zawierajgce ilosci i wartoéci rozliczenia robét wykonanych w danym miesigcu
(zgodnie z drukiem W-02). Protokoty te podlegajg akceptacji Kierownika Projektu Zamawiajgcego. Wzér
Protokotu stanowi zatgcznik do Umowy.

Ad 4.3.2. Raport miesieczny

Zatgcznik do Rozliczenia zawierajgcy wszelkie istotne elementy o postepie rob6t w danym okresie
rozliczeniowym. Zawartos¢ raportdw miesiecznych zostata opisana w zatgczniku nr 2 do OPZ.

Ad 4.3.3. Faktura

Dokument stanowigcy wraz z odpowiednimi dokumentami wystawianymi przez Wykonawce podstawe
dokonania ptatnosci czesciowej, informujgcy o zaangazowaniu finansowym Projektu.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1.1 — Procedura RFlI

Zatgcznik nr 1.2 — Procedura zatwierdzenia KZM
Zatgcznik nr 1.3 — Procedura rozliczen miesiecznych
Zatgcznik nr 1.4 — W-01 Wystgpienie Wykonawcy
Zatgcznik nr 1.5 — W-02 Protokét Przekazania
Zatgcznik nr 1.6 — W-03 KZM

Zatgcznik nr 1.7 — W-04 Zapytanie o informacje (RFI)
Zatgcznik nr 1.8 — 1-01 Polecenie Kierownika Projektu
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