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1. CELIZAKRES PROCEDURY

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad oraz odpowiedzialno$ci w zakresie
dokumentowania przebiegu prac remontowych i modernizacyjnych obiektéw kubaturowych
1 powigzanych z nimi elementéw zagospodarowania tercnu w PGE Dystrybucja S.A.
(,,Spotka™).

Procedura nie ma zastosowania do prac i robét:

a) dla ktérych na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacych wymagane jest

uzyskanie decyzji pozwolenia na budowg i prowadzenie dziennika budowy;

b) regulowanych w zakresie dokumentowania postgpu prac przez inne szczegdlowe

regulacje wewngtrzne obowiazujace w Spolce;

c) wykonywanych na podstawie umowy (zlecenia), ktérej warto$¢ jednostkowa nie

przekracza 3 tys. zl netto;

d) wykonywanych przez pracownikdw Sp6tki w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Wymég  stosowania Procedury obejmuje  wszystkie jednostki  organizacyjne
Spoiki. Naruszenie Procedury stanowi naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, ktéra moze skutkowaé odpowiedzialnoécia porzadkowsg pracownikéw
odpowiedzialnych za naruszenie.

W zadnym wypadku postanowienia Procedury nie stanowia podstawy do dzialan
stanowiacych naruszenie przepiséw powszechnie obowigzujacych.

2. PRZEDMIOT REGULACIJI

2.1.
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2.3.

Dla prac objetych zakresem Procedury wprowadza sie obowiazek prowadzenia Dziennika
realizacji robdt, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Procedury (zwanego dalej
»Dziennikiem™).

Obowiazek przygotowania i weryfikacji prawidlowosci prowadzenia Dziennika spoczywa
na Dyrektorach Departamentéw Logistyki w Centralach Oddzialow lub Kierownikach
jednostek organizacyjnych w pozostatych jednostkach Spétki, do ktérych zadan nalezy
koordynacja prac okreslonych w pkt 1.1 Proccdury. Kierownik danej jednostki moze
wyznaczy¢ poszczegolnych pracownikéw do realizacji Procedury w zakresie konkretnych
prac lub okreslonego rodzaju tych prac.

Osoby wskazane w pkt 2.2. obowigzane sg uzyskaé pisemne potwierdzenie ze strony
kontrahenta Spoélki (,Wykonawcy”) w przedmiocie zapoznania si¢ i znajomosci
obowiazkéw wynikajacych z Procedury. W przypadku udzielania zamo6wien na prace
okreslone w pkt 1.1 przedmiotowe obowiazki powinny zostat powolane w okre$leniu
wymogow stawianych oferentom dla potrzeb realizacji przedmiotu zaméwienia (zataczone
w Szczegbtowych Specyfikacjach Technicznych lub réwnorzednych dokumentach Opisu
Przedmiotu Zamdwienia opracowanych na ctapie przygotowania postepowania
zakupowego).

3. SPOSOB PROWADZENIA DZIENNIKA

3.1

3.2.
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Dziennik przeznaczony jest do rejestracji - w formie wpiséw - przebiegu prac i robét oraz
wszystkich zdarzen i okolicznosci zachodzacych w trakcie ich realizacji i majacych
znaczenie przy ocenie technicznej prawidtowosci ich wykonania, a takze jakosci i rozliczen.
Dziennik prowadzi si¢ w taki sposob, aby z dokonywanych w nim wpiséw wynikata
kolejnos¢ zdarzen i okolicznosei, o ktérych mowa w ust. 3.1. Procedury. Wpiséw w
Dzienniku dokonuje si¢ w sposoéb trwaly i czytelny, zamieszczajac je w porzadku
chronologicznym, w sposdéb uniemozliwiajacy dokonanie pdZniejszych uzupeinien.
Dokonywanie wpiséw na odwrocie ponumerowanych stron jest zabronione.
Do dokonywania wpiséw w Dzienniku upowaznieni sa:

1)  przedstawiciel Spdétki - osoba wyznaczona w umowie (zleceniu) jako

przedstawiciel Spotki do celéw koordynacji lub realizacji wspomnianej umowy

(zlecenia),

2)  inspektor nadzoru inwestorskiego (jezeli zostal ustanowiony),

3)  projektant (jezeli zostat ustanowiony),

4)  kierownik budowy/robét budowlanych (jezeli zostal ustanowiony),
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

5)  osoba odpowiedzialna za realizacje robét ze strony Wykonawcey.

Dziennik ma format A-4, ponumerowane strony 1 jest zabezpieczony przed

zdekompletowaniem. Na poszczegdine strony Dziennika nanosi si¢ parafy upowaznionych

pracownikéw Spélki i pieczgcie firmowe.

Na stronie tytulowej Dziennika zamieszcza si¢ m.in. numer (oznaczenie, przedmiot) umowy

(zlecenia), imig i nazwisko lub nazwe (firmg¢) Wykonawcy, dane 0s6b odpowiedzialnych za

wykonanic umowy po stronie Wykonawcy i po stronie Spéiki. Osoby te potwierdzaja

podpisem i data poprawnos¢ danych oraz przyjecie powierzonych im obowiazkéw. Kolejne
strony Dziennika przeznacza si¢ na wpisy dotyczace przebiegu prowadzonych prac.

Kierownik budowy/robét lub upowazniony przedstawiciel Wykonawcy potwierdza wpisem

do Dziennika w szczegdlnoscei :

a) sporzadzenie planu BiOZ, jezeli jego wykonanie jest obowigzkowe ze wzgledu na
obowigzujace przepisy lub wymagania procedury przetargowej/postepowania
zakupowego,

b) przeprowadzenie szkolenia BHP wszystkich bioracych udziat w realizacji robét oséb
zatrudnionych przez Wykonawce,

¢) przebieg prowadzonych prac,

d) zamknigcie dziennika lub jego kontynuacje w nastepnym, kolejno numerowanym tomie,

e) fakt sporzadzenia w trakcie realizacji prac odrebnych dokumentéw (protokotéw,
szkicow, zdje¢), przy czym dokumenty te nalezy opisa¢é w Dzienniku i dotgczyé w
sposob trwaly do Dziennika.

Przedstawiciel Spétki wpisuje w Dzienniku wszelkie uwagi i zastrzezenia co do sposobu

wykonania Prac, w razie potrzeby ewidencjonujac stwierdzone nieprawidlowosci w postaci

dokumentaciji fotograficznej.

Kazdy wpis oznacza dala i podpisuje osoba dokonujgca wpisu, z podaniem imienia,

nazwiska, wykonywanej funkcji. Pod kazdym wpisem w Dzienniku osoby, ktérych wpis

dotyczy, potwierdzaja podpisem i datg zapoznanie si¢ z jego trescia. Fakt odmowy ztozenia
podpisu réwniez powinien by¢ udokumentowany wpisem w Dzienniku.,

Jezeli w trakcie wykonywania prac nastgpuje zmiana oséb bioracych udzial w rcalizacji

umowy, W Dzienniku dokonuje si¢ wpisu okreslajacego stan zaawansowania i

zabezpieczenia przekazywanych robot. Wpis ten potwierdza si¢ data i podpisami osoby

przekazujacej 1 przejmujacej obowiazki,

W razie konieczno$ci wprowadzenia poprawek do dokonanych juz wpiséw, nalezy

niewlasciwy tekst skresli¢ w sposob umozliwiajacy jego odczytanie i wprowadzié wlasciwg

tres¢, z uzasadnieniem wprowadzonej zmiany. Skreslenia i poprawki sa dokonywane w

formie wpisu do Dziennika.

4. PRZECHOWYWANIE DZIENNIKA

4.1.

4.2.

4.3.

44,

Dziennik znajduje si¢ na stale na terenie obiektu, w ktérym wykonywane sq prace i jest
dostepny dla oséb upowaznionych, o ktérych mowa w ust. 3.3. Dziennik nalezy
przechowywac w sposéb zapobiegajacy uszkodzeniu, kradziezy lub zniszczeniu.

Za wlasciwe prowadzenie Dziennika, jego stan oraz wlaéciwe przechowywanie na terenie
prowadzonych prac jest odpowiedzialny kierownik budowy/kierownik robét budowlanych
lub osoba odpowiedzialna za realizacjg robot ze strony Wykonawcy.

Dziennik z odpowiednimi do zakresu wpisami stron umowy/zlecenia, z koczacym wpisem
kierownika budowy/rob6t/Wykonawcy stwierdzajacym zamkniecie dziennika, powinien by¢
ztozony przez Wykonawcg Iacznie z dokumentacja powykonawcza w  terminie
umozliwiajacym wlasciwe dokonanie odbioru przedmiotu umowy (zlecenia).

Po zakonczeniu prac Dziennik z kopia umowy (zlecenia), dokumentacja powykonawcza,
protokotami odbioru, ewentualnymi kosztorysami i kopiami dokumentacji rozliczeniowe;j
powinny by¢ przechowywane w jednostce odpowiedzialnej za utrzymanie obiektu.



Dziennik realizacji robot

Dziennik realizacji robot

Inwestor: PGE Dystrybucja S.A.
QAdZIEE conmammsmnnrmesrmnsaymen. PRI s v e

Rodzal i zakres wykonyWanyeh: Pra: i il ivarmsirbeakossinasarmsssssmis dasdnnrivorsadsnen

Nr-ZleceniafUmeny . imamsnimamviny B s s S TR R
Zgloszenie rozpoczecia realizacji robdtnr' .................. Z dnia

Data przekazania placu budowy/frontu robdét .. ...

Wykonawca
IR s e o e i s B e S B

Adres .. ...,

Kierownik budowy [/ osoba
odpowiedzialna za wykonanie
rob6t ze strony wykonawcey . e g ragwth, ot

Inspektor nadzoru inwestorskiego
/ oscba odpowiedziaina za
realizacjg robot ze strony PGE

Dystiybucja S A P e P

Przedstawiciel wykonawcy wymieniony powyzej w tabeli oéwiadcza, ze zapoznal sie
z Zarzadzeniem PGE Dystrybucja S.A. w sprawie prowadzenia ,Dziennika realizacji
robot”,

Podpis
! Jesli jest wymagane
. — =
Podpis i pieczel
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Dziennik realizacji robét
e e e e e et e ———  ———————————————

Data wpisu imie i nazwisko Whisy dotyczace przebiegu robot
oraz stanowisko

Podpis i piecze¢
Strona 2
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Dziennik realizacji robot
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Dziennik realizacji robot

Oswiadczenie

Kierownik budowy/osoba odpowiedzialna za wykonanie robét (ze strony wykonawcy).
Stwierdzam, ze wykonano zlecenie:

1. Zgodnie z projektem budowlanym, zleceniem, umowa® oraz zgodnie ze sztukg
budowlang, przepisami i obowigzujgcymi Polskimi Normami.

2. W toku wykonywanych rob6t, wprowadzono zmiany w stosunku do rozwigzan
projektu/zlecenia uzgodnione z inspektorem nadzoru inwestorskiego
(wymieni¢ ponizej).

Roéwnoczesnie stwierdzam, ze obiekt budowlany nadaje sie do uzytkowania.

Kierownik budowy / osoba
odpowiedzialna wykonanie robét ze
strony wykonawcy

{imie i nazwisko} {Podpis)
Inspektor nadzoru inwestorskiego /
osoba odpowiedzialna za realizacje robét
ze strony PGE Dystrybucja S.A.
fimie i nazwiska) (Podpis)

i Niepotrzebne skreslic.

Podpis i pieczeé
Strona 5

Elektronicznie

Wisniewsk podpisany preez
Wisniewski
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