Zatacznik nr 3 do ogloszenia nr PG-1/01-2016

SYSTEM ZARZADZANIA PODMIOTU UPOWAZNIONEGO
WYMAGANIA | INFORMACJE

WPROWADZENIE

W oparciu o §13. ust 1 pkt 7 rozporzgdzenia ,0 upowaznieniach” ( Dz.U. z 2014r. poz.899) podmiot
upowazniony powinien posiadac¢ wdroZzony system zarzqdzania pozwalajgcy na monitorowanie zgodnosci
funkcjonowania podmiotu upowaznionego z wymaganiami okreslonymiw porozumieniu, dostosowany do
wielkosci podmiotu upowaznionego oraz charakteru prowadzonej przez niego dziatalnosci.

Zgodniez § 13 ust. 2. w/wrozporzgdzenia, powyzszy wymaog powinien zostac spetniony na etapie ztozenia
oferty.

Okreslenie warunkow isposobdw wykonania czynnosci, oraz sposobow zapewnienia spetnienia wymagan,
nastgpi w szczegdlnosci poprzez wskazanie, w zawartym porozumieniu, systemu zarzqdzania podmiotu

upowaznionego i, o ile zostanie uznane to za konieczne przez zamawiajgcego, poprzez wskazanie
poszczegdlnych procedur wykonawczych systemu zarzqdzania;

Ustalenia niniejszego zatqcznika nalezy wykorzysta¢ do oceny systemu zarzqdzania podmiotu
upowaznionego na zgodnos¢ zwymaganiamizaréwno na etapie przygotowania oferty jak i dostosowania
systemu zarzqdzania do wymagan zamawiajgcego przed podpisaniem porozumienia.

I. INFORMACJE OGOLNE

1. W celu zapewnienia wymaganych przez zamawiajgcego warunkéw wykonywania czynnosci nadzoru i
kontroli system zarzadzania, powinien w szczegdlnosci:

1.1. obejmowac obszary zapewniajace realizacje spetnienia wymagan i warunkdéw o ktérych mowa w:
- ogtoszeniu o zapotrzebowaniu,
- majacych zastosowanie przepisach wskazanych w ogtoszeniu o zapotrzebowaniu,
- ofercie podmiotu,
- postanowieniach porozumienia;

1.2. by¢otwarty na zmianyi dostosowywac sie dozmieniajgcejsytuacji, poprzez zaplanowane sposoby
wprowadzania zmian w szczegétowych sposobach realizacji i sposobach zapewnienia spetnienia
wymagan ,

1.3. spetnia¢ wymagania okreslone w czesci ll-1ll niniejszego zatgcznika.

Il. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE
2. System zarzadzania powinien:

2.1. byé znany wykonawcom i kierownictwu podmiotu/podmiotdw upowaznionych (np. oswiadczenia
zgodhnie z pkt 6. 5.),

2.2. przejs¢ pozytywnie sprawdzenie w dziataniu praktycznym, przez kierownictwo i kadre
podmiotu/podmiotéw upowaznionych ( np. sprawozdania, protokoty, etc. z testow praktycznych
zgodnie z pkt 4 poz. 15, oraz 6.5. lit ,,d”),

2.3. zostaé zatwierdzony przez kompetentne kierownictwo podmiotu upowaznionego, a w przypadku
oferty wspdlnej, takze przez kompetentne kierownictwa wszystkich podmiotéw realizujgcych
poszczegdlne czynnosci (np. standardowa strona w ksiegach systemdow zarzqdzania/jakosci ze
stwierdzeniem  zatwierdzajgcym | podpisami osob zgodnie z reprezentacjg podmiotu Ilub
upowaznieniami wewnetrznymi),



2.4. byé obowigzkowy do stosowania w podmiocie/podmiotach upowaznionych ( podobnie jw. ew.

stwierdzenie tgczne lub dokument wewnetrzny zgodnie ze strukturq podmiotu i kompetencjami,

wprowadzajgcy do stosowania),

2.5. zostac¢ zaakceptowany przez ogtaszajacego zapotrzebowanie w tym, przejs¢ pozytywnie testy

praktyczne w obecnosci zamawiajacego (podpisanie porozumienia to ostateczna akceptacja systemu

zarzgdzania wymienionego w zat nr 1 do porozumienia),

3. System zarzadzania podmiotu upowaznionego powinien w szczegélnosci zawierac:

3.1. kompletny wykaz sktadnikéw systemu zarzadzania, w tym wystepujgcych podsysteméw, uktadéw,
procedur wykonawczych i zatgcznikow (np. w spisie tresci lub odrebnym wykazie bedgcym
sktadnikiem systemu zarzqdzania),

3.2. opisy poszczegolnych dziatan i proceséw, w tym w szczegdlnosci:

a) sposobdéw realizacji kazdego szczegétowego zakresu czynnosci bedacej przedmiotem
upowaznienia z uwzglednieniem miejsci warunkoéw realizacji,

b) sposobdéw zapewnienia spetnienia wymagan, co najmniej w obszarach wymienionych w pkt 4 z
uwzglednieniem miejsci warunkdéw realizacji,

4. System zarzadzania w szczegdlnosci powinien obja¢ obszary:

1)
2)

8)

9)

10)

11)

12)

realizacji poszczegdlnych czynnosci bedacych przedmiotem upowaznienia,

prowadzenia ewidencji realizowanych czynnosci bedgcych przedmiotem upowaznienia (§13. Ust
1 pkt 11 rozporzqdzenia),

prowadzenia i przechowywania dokumentacji,

realizacji obowigzkédw sprawozdawczych zleceniobiorcy zgodnie z warunkami
porozumienia,

zapewnienia poufnosci informacji dotyczacych czynnosci wykonywanych w ramach upowaznienia
na kazdym etapie ich realizacji (§13. Ust 1 pkt 6 rozporzgdzenia),

ochrony danych osobowych,

funkcjonowania przejrzystego podsystemu odpowiedzialnosci i kontroli miedzy komdrkami
podmiotu oraz miedzy podmiotem i osobami przez niego zaangazowanymi, uwzgledniajgcego
miedzy innymi zakres, sposéb i czestotliwos$é prowadzenia kontroli wewnetrznych, a takze
prowadzenie dziatan zaradczych i korygujacych (§13. Ust 1 pkt 9 rozporzqdzenia),
monitorowania zgodnosci funkcjonowania podmiotu upowaznionego z wymaganiami przepiséw
wskazanych w zatgczniku nr 2 do ogtoszenia o konkursie, ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych
za poszczegoblne zakresy przepisow,

posiadania i systematycznej aktualizacji zbioru przepisdw dotyczgcych czynnosci nadzoru lub
kontroli bedacych przedmiotem upowaznienia (§13. Ust 1 pkt 10 rozporzqdzenia),

systemu weryfikacji kwalifikacji kadry ( podsystemu systemu zarzadzania - §13. Ust 1 pkt 13
rozporzqdzenia),

systematycznego szkolenia kadry i ciagtej aktualizacje wiedzy kadry (§13. Ust 1 pkt 13
rozporzqdzenia),

realizacji czynnosci bedacych przedmiotem upowaznienia zgodnie z postanowieniami kodeksu
etycznego okreslonego przez podmiot upowazniony ( §13. Ust 1 pkt 5 rozporzgdzenia),

13) postepowania w przypadku konfliktu intereséw lub sytuacji prowadzenia dziatalnosci o

ktérej mowa w par 13. 1 pkt 3) rozporzadzenia, przez cztonka zespotu roboczego lub
osobe/podmiot realizujgcy czynnos¢ bedacg przedmiotem upowaznienia, a w
szczegdlnosci sposoby monitorowania, zapobiegania takim sytuacjom i zapewnienia braku
konfliktow intereséw (np. w przypadku producentow, podmiotow obstugujgcych statki
powietrzne, lub statkdw powietrznych bedgcych wtasnosciq, podmiotow lub 0s6b
zaangazowanych w czynnosci bedqgce przedmiotem upowaznienia - §13. Ust 1 pkt 3
rozporzqdzenia),



14) zapewnieniaciggtosci utrzymania warunkéw wykonania czynnosci nadzoru lub kontroli w zakresie
poszczegdlnych wymagan wymienionych w pkt. 3 ogtoszeniao konkursie, w tym w szczegdlnosci:

a. posiadania ubezpieczenia OC (monitorowania terminu waznosci oraz  zakresu
ubezpieczenia OC i zawieranie na kolejny okres - §13. Ust 1 pkt 4 rozporzqdzenia),

b. dysponowaniakadrgzapewniajgcg wykonywanie czynnosci nadzoru lub kontroli bedgcych
przedmiotem upowaznienia(ciggfe dysponowanie kadrg zapewniajgcg wykonanie czynnosci

bedqcych przedmiotem upowaznienia takze w przypadkach zmian kadrowych -§13. Ust 1
pkt 12 rozporzqdzenia ),
15) wprowadzania zmian w szczegdtowych sposobach realizacji i sposobach zapewnienia spetnienia
wymagan, w tym w szczegdlnosci w przypadku:
- stwierdzenia (wewnetrznego/zewnetrznego) niewtasciwego dziatania praktycznego,
- zmian wewnetrznych podmiotu/podmiotéw upowaznionych,
- zmian otoczenia;
16) uzgadniania ze zlecajagcym wprowadzania zmian procedur wykonawczych i innych elementéw
systemu zarzadzania
17) wdrazania systemu zarzadzania (o w szczegdlnosci jego zmian - §13. Ust 1 pkt 7
rozporzqdzenia),

18) zasad administrowania systemem zarzadzania i jego dokumentami (aktualizacje, dystrybucja,
odpowiedzialnosc za poszczegdlne dokumenty/ dziaty).

19) zgodnosci funkcjonowania podmiotu upowaznionego z pozostatymiwymaganiami okreslonymi w
porozumieniu ($13. Ust 1 pkt 7 rozporzgdzenia).
5. Procedury wykonawcze.
Z posrod obszaréw wymienionych w pkt 4 system zarzgdzania powinien zawieraé odrebne procedury
wykonawcze w szczegdlnosci w obszarach uzgodnionych z zamawiajgcym i okreslonych w porozumieniu.
6. Kadra.
System zarzadzania w zakresie kadry powinien w szczegdlnosci zawierac:
6.1. okreslone minimalne wymagania, w tym minimalne kwalifikacje :
a) oséb odpowiedzialnych za poszczegdlne obszary o ktérych mowa w pkt 4,
b) wykonawcéw poszczegdlnych czynnosci,
6.2. okreslone sposoby wyznaczania:
a) oséb odpowiedzialnych za zapewnienie spetnienia wymagan w poszczegélnych obszarach, w
tym w szczegblnosci wymienionych w pkt 4,
b) wykonawcdéw czynnosci lub powotywania zespotdéw roboczych,
6.3. kompletne wskazanie personelu, w tym w szczegdlnosci liste/y oséb posiadajgcych kwalifikacje i
spetniajgcych wymagania:
a) odpowiedzialnych za poszczegdlne obszary systemu zarzgdzania zgodnie z pkt 4,
b) przewidzianych do realizacji kazdego zakresu czynnosci,
6.4. jednoznacznie okreslone zakresy odpowiedzialnosci i kompetencji personelu,
6.5. oSwiadczenia personelu potwierdzajgce zapoznaniesie z systemem zarzadzania, aw szczegélnosci z:
a) zakresem obowigzkéw,
b) zakresem kompetencji i odpowiedzialnosci,

c) majgcymi zastosowanie na danym stanowisku sposobami realizacji czynnosci i sposobami
zapewnienia spetnienia wymagan (np. wskazanymi procedurami wykonawczymi),

d) jego dziataniem praktycznym (np. szkolenie stanowiskowe lub udziat w testach praktycznych o
ktorych mowa w pkt 2.2)

6.6. oswiadczeniapersonelu potwierdzajgce dysponowanie przez podmiot kadrg w okreslonym zakresie
(dotyczy takze kadry i kierownictwa podmiotow sktadajgcych oferte wspdlng),



6.7. dokumenty lub ich kopie potwierdzajgce spetnienie przez kadre wymagan, w szczegdlnosci w

zakresie:

a) posiadanych kwalifikacji, w tym biezgcej weryfikacji kwalifikacji kadry,

b) posiadanej praktyki,

c) systematycznego szkolenia i ciggtej aktualizacji wiedzy,

d) innych wymagan okreslonych przez oferenta lub zamawiajacego.

lll. DOKUMENTY SYSTEMU ZARZADZANIA.

7. Zalecana minimalna struktura dokumentéw systemu zarzgdzania:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

nazwa organizacji/ podmiotu/podmiotéw upowaznionych;
tytut dokumentu;

numerlubinne jednoznaczne oznaczenie

wskazanie na powiazaniez systemem zarzadzania;
numerwydaniaidata wydania;

data zmiany;

numeracjastron;

statusi karta zmian;
identyfikacjaautoraizatwierdzajgcego;

tekst zasadniczy (tresc procedury /dokumentu);
schematblokowy (np.: jezeliwskazane ze wzgledu na ztozonos¢ sposobu postepowania).

8. Zalecanazawartos$¢ procedur:

a) CEL podacpowdd wprowadzenia procedury;
b) ZASTOSOWANIE okresli¢ kogo i/lub jakiej sprawy dana procedura dotyczy;
c) ODNIESIENIE podacz jakich dokumentdw (pkt. przepisowszczegotowych)

procedura wynika;

d) TERMINOLOGIA podacobjasnienia uzytychw procedurze, definicjii skrotow;

e) PRZEBIEG opisacproces wykonania czynnosciwynikajqgcych z procedury

i/lub jej schemat graficzny;

f) ODPOWIEDZIALNOSC podackto odpowiada za stosowanie, wykonanie i/lub

przestrzeganie procedury;

g) DOKUMENTY ZWIAZANE podacjakieinne dokumenty sq potrzebne do spetnienia celu

procedury;

h) Wzory drukow zamaiesci¢ wzory lub podacZrodto pozyskania drukdw i

formularzy (opisaczasady ich wypetniania iprzyktady, jesli
wskazane).

9. Opisy szczegdétowych sposobdw realizacji oraz wyodrebnione procedury powinny dawaé odpowiedzi na
nastepujace pytania:

a) Dlaczego opisane dziatanie jest potrzebne?

b) Kto dziatai odpowiadazadziatanie lub jego zaniechanie?
c) Dlakogo jestprzeznaczone todziatanie?

d) Gdzie dziatac¢?

e) Kiedynalezy dziata¢?

f) W jakich warunkach /co jest niezbedne do dziatania?

g) W jaki sposéb wykonacdziatanie?

h) Jak oceni¢ wynik dziatania?



