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2. Cel procedury

Celem procesu jest wytonienie takich dostawcow ustug, ktérzy spetniajg podstawowe wymagania i obowigzujace
w MSG sp. z 0.0. standardy oraz zgtaszajg gotowos¢ do wykonywania prac na rzecz Zaktadow Gazowniczych
Spditki, po udzieleniu zamowien na ustugi objete kwalifikacja, zgodnie z ,Regulaminem zamowien niepublicznych”
IW-08.03.00.01.

3. Zakres procedury

Zakres procedury obejmuje postepowanie poczagwszy od wptyniecia zgtoszenia od gotowej do podjecia dziatan na
obszarze Spdtki firmy projektowej, geodezyjnej lub wykonawczej i wprowadzenia zawartych w nim danych do
Bazy Wykonawcow i Dostawcow Ustug na Portalu Informacji Przetargowej, poprzez przyjecie wniosku - deklaraciji
takiej firmy, ubiegajacej sie 0 miano kwalifikowanego dostawcy ustug, ocene i klasyfikacje firmy w zakresie
spetniania przez nich wymagan, kryteriow i standardéw obowigzujacych w Mazowieckiej Spétce Gazownictwa sp.
Z 0.0., okreslenie zakresu prac mozliwych do wykonania przez kwalifikowang firme, przy zachowaniu przez nig
standardow jakosciowych i technicznych do nadania firmie, na czas okreslony, miana kwalifikowanego dostawcy
ustug, az po umieszczenie w prowadzonym na PIP, z podziatem na Zaktady Gazownicze - ,Wykazie partneréw i
dostawcow ustug dla zamowien Mazowieckiej Spétki Gazownictwa sp. z 0.0.”.

4. Okreslenia i skroty

kontrola szczegétowa — przeprowadzany u wykonawcy lub KDU systematyczny, niezalezny i udokumentowany
proces oceny majacy na celu okreslenie stopnia spetnienia kryteriéw i standardéw obowigzujacych w MSG sp. z
0.0;

komorka prowadzaca kwalifikacje — komorka organizacyjna Zakladu Gazowniczego, ktérej powierzono
prowadzenie rejestraciji wykonawcow i kwalifikacje dostawcow ustug

kwalifikowany dostawca ustug (KDU) — podmiot, ktéremu w wyniku przeprowadzonej procedury nadano, na czas
okreslony, miano kwalifilkowanego dostawcy ustug dla danego Zaktadu Gazowniczego w okreslonych grupach
robot, dla wykonywania prac na zlecenie i pod nadzorem Zaktadu Gazowniczego;

MSG sp. z 0.0. lub Spétka — Mazowiecka Spotka Gazownictwa sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

Zaktad Gazowniczy — nastepujace Oddziaty MSG sp. z 0.0.: Oddziat Zaktad Gazowniczy Warszawa, Oddziat
Zakiad Gazowniczy t6dz, Oddziat Zaktad Gazowniczy Biatystok, Oddziat Zaktad Gazowniczy Minsk Mazowiecki,
Oddziat Zaktad Gazowniczy Ciechandéw, Oddziat Zaktad Gazowniczy Radom;

Baza Wykonawcéw i Dostawcow Ustug (BWiDU) — elektroniczna (prowadzona na PIP) baza danych
wykonawcow oraz kwalifikowanych dostawcéw ustug prowadzacych prace na terenie Spofki;

Partner — podmiot utworzony z pracownikéw MSG sp. z 0.0. lub wydzielony ze struktur Spétki, ktéry uzyskat
miano kwalifikowanego dostawcy ustug;

PIP — Portal Informaciji Przetargowej MSG sp. z 0.0. dziatajacy pod adresem internetowym:
http://przetargi.msgaz.pl , tj.: narzedzie informatyczne obstugujace udzielanie zaméwiehn w Spotce oraz
przeprowadzanie kwalifikacji dostawcow ustug;
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Spotka Grupy Kapitatowej — podmiot, kidrego partnerska dziatalno$¢ objeta jest wspdlng polisg ubezpieczeniowa
PGNIG S.A., ktéry uzyskat miano kwalifikowanego dostawcy ustug;

Ustuga — $wiadczone ustugi lub wykonywane roboty budowlane na rzecz Zakladu Gazowniczego przez
kwalifikowanego dostawce ustug;

wykonawca — podmiot zarejestrowany w BWiDU, $wiadczacy ustugi na terenie objetym dziatalnoscig Spotki, nie
bedacy kwalifikowanym dostawcg ustug.

5. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Za wdrozenie procedury na terenie Zaktadu Gazowniczego odpowiedzialny jest Dyrektor Oddziatu Zaktad
Gazowniczy.

Odpowiedzialnym za realizacje procedury jest kierownik komoérki prowadzacej kwalifikacje dostawcow ustug w
danym Zakfadzie Gazowniczym.

6. Informacje ogéine

Powstajacy na PIP i aktualizowany automatycznie zbiorczy, obejmujacy obszar Spdtki oraz wyodrebnione
obszary dziatania poszczegoélnych Zakladoéw Gazowniczych ,Wykaz partneréw i dostawcéw ustug dla zaméwien
MSG sp. z 0.0.”(F-08.01.00.00.09) stosowany jest w postepowaniach o udzielenie zamodwien niepublicznych
prowadzonych przez wszystkie Oddziaty Spotki.

Wykaz ten nalezy stosowaé w poszczegdlnych Zaktadach Gazowniczych, wytaniajgc z grona kwalifikowanych
dostawcéw ustug przypisanych do obszaréw dziatania tych Zaktadéw Gazowniczych, wykonawcéw dla zamoéwien
w nastepujacym trybie:

- ,zapytania ofertowego” lub innym przyjetym w Zaktadzie Gazowniczym dla zaméwien od 2000 PLN do 25000
PLN,

- ,zapytania ofertowego” okreslonego w ,Regulaminie Zamowien Niepublicznych” IW-08.03.00.01 dla zamoéwien o
wartosci od 25000 PLN do 20000 €,

- ,przetargu ograniczonym kwalifikowanym” okreslonym w ,Regulaminie Zamoéwien Niepublicznych” IW-
08.03.00.01 dla zamowien powyzej 20000 €.

W kazdym przypadku zaistnienia potrzeby rozszerzenia liczby oferentéw w przetargach realizowanych w w/w
trybie jak i w przetargach organizowanych dla zamoéwien strategicznych tj.: postepowar o udzielenie zamowienia
niepublicznego dla catej Spotki lub jej wybranych jednostek, wykaz ten powinien by¢ stosowany, przez Oddziat
Spdiki realizujacy takie postepowanie przetargowe, w petnym zakresie, bez ograniczania wyboru wykonawcy do
grona KDU z obszaru jednego Zaktadu Gazowniczego.

7. Opis procesu

Funkcja Stanowisko Opis postepowania
Rejestracja w BWiDU Przedstawiciel firmy Rejestracja firm w Bazie Wykonawcéw i Dostawcow
zewnetrznej, Pracownik Ustug prowadzona jest na PIP.
komérki prowadzacej Podmiot po zarejestrowaniu sie na stronie
kwalifikacje http://przetargi.msgaz.pl uzyskuje dostep do formularza

+Zgtoszenie” (F-08.01.00.00.01) i ma mozliwo$c¢ jego
wypetnienia. Po wydrukowaniu, podpisany w/w
formularz nalezy przesta¢ pocztg lub dostarczyé
osobiscie do odpowiedniej komorki prowadzacej
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kwalifikacje w jednym z Zaktadéw Gazowniczych.
Druki w/w formularza mozna réwniez pobraé
bezposrednio w kazdym Zaktadzie Gazowniczym, w
komadrce prowadzacej kwalifikacje.

Pracownik prowadzacy kwalifikacje w Zaktadzie
Gazowniczym przyjmuje, od osoby uprawnionej do
dziatania w imieniu podmiotu (firmy wykonawczej,
geodezyjnej lub projektowej), ,Zgtoszenie” (F-
08.01.00.00.01) wraz z wymaganymi zatacznikami, na
podstawie ktérego wpisuje firme do Bazy Wykonawcow
i Dostawcéw Ustug oraz umieszcza dane dotyczace
firmy na PIP lub sprawdza i akceptuje dane
wprowadzone wczesniej przez wykonawce na PIP.
Rejestracjg i wprowadzeniem danych ze ,Zgtoszenia”
(F-08.01.00.00.01) zawierajacych m.in. NIP, dokonuje
sie na PIP rezerwacje miejsca w bazie dla konkretnego
wykonawcy, uniemozliwiajac, tym sposobem,
wielokrotng rejestracje tego samego podmiotu .

W trakcie wypetniania ,Zgtoszenia” (F-08.01.00.00.01)
przedstawiciel wykonawcy zostaje poinformowany o
mozliwosci ubiegania sie o miano kwalifikowanego
dostawcy ustug dla Zaktadu Gazowniczego.

Zadaniem OBWiDU jest rowniez zarejestrowanie firmy
nie ubiegajgcej sie o nadanie miana KDU, a
umozliwiajgce wspétprace pomiedzy Zaktadem
Gazowniczym i wykonawca, w zakresie odbioréw robot
budowlanych, ktérych inwestorem nie jest MSG sp. z
0.0., a ktére prowadzone sg na terenie objetym
dziatalnoscig Zaktadu Gazowniczego. Dostarczone
przez wykonawce aktualne dokumenty i dane,
wykorzystywane sg w wewnetrznym systemie MSG sp.
Z 0.0. na potrzeby rejestracji i odbioru robot.

Do aktualizacji dokumentow zobowigzany jest
wykonawca i do niego nalezy uzupetnienie
dokumentow przed uptywem ich waznosci.

Przyjecie wniosku o Przedstawiciel firmy Po akceptacji "Zgtoszenia ,(F-08.01.00.00.01) i
nadanie miana KDU zewnetrznej, Pracownik zarejestrowaniu firmy w BWiDU, podmiot moze ubiega¢
komorki prowadzacej sie 0 uzyskanie miana KDU.
kwalifikacje W przypadku podmiotéw ubiegajacych sie o miano
KDU:

- po raz pierwszy;

- dla przedtuzenia okresu kwalifikacj;

- dla rozszerzenia obszaru dziatania lub zakresu
kwalifikacji;

- ponownie po okresie jego pozbawienia,

osoba uprawniona do dziatania w imieniu podmiotu
(firmy wykonawczej, geodezyjnej lub projektowej) moze
pobrac i wypetni¢ poprzez strone PIP
http://przetargi.msgaz.pl. nastepujace formularze:
~Whniosek — deklaracje dostawcy ustug” (F-
08.01.00.00.02) oraz ,Charakterystyke firmy” (F-
08.01.00.00.03) z zatacznikiem nr1”Arkusz
samooceny”, w ktérym zawarte sg wymagania ogolne
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oraz zakres oceny poziomu technologicznego i
organizacyjnego potrzebnego dla zapewnienia wysokiej
jakosci ustug. Druki wymienionych formularzy dostepne
sg réwniez w komorce prowadzacej kwalifikacje.

W zakresie kwalifikacji dostawcow ustug, w wiekszosci
przypadkéw, stosowana jest zasada skfadania
dokumentow w jednym miejscu.

Firma skfada ,Zgtoszenie” ,(F-08.01.00.00.01) wraz z
niezbednymi dokumentami tylko w jednym Zaktadzie
Gazowniczym, okreslajac w ktérych Zaktadach
Gazowniczych MSG chce realizowaé prace.
Zapoznanie sie z zawartymi w ,Arkuszu samooceny”
wymaganiami i potwierdzenie mozliwosci ich
spetnienia, wskazuje podmiotowi na mozliwosé
uzyskania miana KDU w poszczegodlnych grupach
robot. Grupy te zdefiniowane sg w instrukcji IW-
08.01.00.01 ,, Ocena kwalifikacyjna dostawcy ustug”.
Wypetnione i podpisane druki nalezy przesta¢ poczta
lub ztozy¢ w jednym z Zakladéw Gazowniczych
pracownikowi w komorce prowadzacej kwalifikacje wraz
z wymaganymi zatgcznikami.

Dostarczone przez wykonawce aktualne dokumenty i
dane wykorzystywane sg w wewnetrznym systemie
MSG sp. z 0.0. na potrzeby rejestracji i kwalifikacji.

W przypadku wystgpienia o rozszerzenie o nowg grupe
robot badz o obszar dziatania kolejnego Zaktadu
Gazowniczego, podmiot ten musi ztozy¢ nowy wniosek
i zaktualizowa¢ komplet dokumentéw w tym Zaktadzie
Gazowniczym w ktérym pierwotnie ztozyt dokumenty i
uzyskat miano KDU.

W przypadku wystepowania o przediuzanie okresu
kwalifikacji, KDU powinien jeszcze przed jego uptywem,
ztozy¢ nowy wniosek z aktualnym kompletem
dokumentéw w jednym z Zaktadéw Gazowniczych.

W przypadku ponownego ubiegania sie o0 miano KDU,
przez podmiot wczesniej pozbawiony tego miana,
przyjecie wniosku moze nastgpi¢ po uptywie okresu na
ktory podmiot utracit kwalifikacje. Stosowne dokumenty
podmiot sktada w tym Zaktadzie Gazowniczym, w
ktérym wczesniej miano to utracit.

W przypadku nie zakonczenia kwalifikowania firmy z
powodu wykazanych niezgodnosci, i wstrzymania przez
to procesu kwalifikacji, ,WWniosek — deklaracja dostawcy
ustug” (F-08.01.00.00.02) ztozona przez firme, moze
by¢ powtdrnie rozpatrzony jedynie po pisemnym
zawiadomienia o usunieciu tych niezgodnosci.

Zasada sktadania dokumentow w jednym miejscu nie
obowiazuje w przypadku kwalifikowania sie firmy w
grupie robét GE- Prace na czynnych gazociggach.
Whioski dotyczace kwalifikacji w tej grupie nalezy
sklada¢ w kazdym z Zaktadéw oddzielnie.

Analiza ztozonych Kierownik komorki Pracownik prowadzacy kwalifikacje dokonujac
dokumentow prowadzacej kwalifikacje, | doktadnej analizy ztozonych dokumentéw pod katem
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Pracownik komorki ich kompletnosci oraz zgodnosci z wymaganiami
prowadzacej kwalifikacje, | ogdélnymi i formalno — prawnymi wprowadza na strone
Pracownik Dziatu PIP - http://przetargi.msgaz.pl dane zawarte we
Zarzadzania ~Whniosku — deklaracji dostawcy ustug” (F-
Technicznego O/ ZP 08.01.00.00.02) lub sprawdza i akceptuje dane

wprowadzone wczesniej przez wykonawce, np.
posiadanie statusu firmy partnerskiej i spotki grupy
kapitatowej PGNIG.

Rozpatrujac ztozony wniosek pracownik prowadzacy
kwalifikacje wypetnia czesc¢ 1l ,Wniosku — deklaracji
dostawcy ustug” (F-08.01.00.00.02).

W pierwszej kolejnosci nalezy dokona¢ obowigzkowego
sprawdzenia, czy firma znajduje sie w prowadzonym na
PIP ,Spisie firm, niezakwalifikowanych i pozbawionych
miana kwalifikowanego dostawcy ustug MSG sp. z 0.0."
(F-08.01.00.00.10), a w przypadku wystepowania w
w/w spisie ustala sie stan faktyczny zwigzany z
przebiegiem okresu pozbawienia miana KDU.
Nastepnie nalezy sprawdzi¢ w Bazie Wiedzy PIP czy
odnotowane sg w niej przypadki Swiadczace o tym, ze
firma, witasciciel lub przedstawiciel firmy ubiegajacej sie
0 miano KDU:

- jest w sporze lub konflikcie roszczeniowym z MSG sp.
zo0.0,lub

- dziatata kiedykolwiek na szkode Zaktadu
Gazowniczego, lub

- dopuécita sie nieetycznych zachowan w stosunku do
odbiorcéw gazu lub Zaktadu Gazowniczego.

W przypadku uzyskania informacji, ze stwierdzono
wyzej wymienione nieprawidtowosci, a takze wtedy gdy
analiza dokumentéw wykazata :

- niekompletnosci dokumentéw wymagajacych dtugiego
okresu uzupetnienia, lub

- nieprawdziwosci danych w sktadanych formularzach i
oswiadczeniach, lub

- niespetnienia wymagan ogélnych i formalno —
prawnych,

nastepuje wstrzymanie procedury i nie nadanie firmie
miana KDU .

Przedmiotowa firma zostaje powiadomiona pisemnie
przez kierownika komorki prowadzacej kwalifikacje, o
stwierdzonych niezgodnosciach i toku dalszego
postepowania, oraz o mozliwosci odwotania sie od tej
decyzji do Dyrektora Zaktadu Gazowniczego.
Pracownik prowadzacy kwalifikacje, wypetniajac na PIP
karte kwalifikacji z oceng negatywna, powoduje
umieszczenie firmy w ,Spisie firm,
niezakwalifikowanych i pozbawionych miana
kwalifikowanego dostawcy ustug MSG sp. z 0.0”. (F-
08.01.00.00.10).

W przypadku gdy z analizy dokumentéw i zatacznikéw
wynika, ze istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia petnej
procedury kwalifikacyjnej jest ona kontynuowana przez
pracownika, po akceptacji kierownika komorki
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prowadzacej kwalifikacje w Zaktadzie Gazowniczym.
W przypadku gdy analiza dokumentow wykaze
przypadek utrat y / wygasniecia ( ale nie pozbawienia )
miana KDU w innym zaktadzie, kwalifikacje
przeprowadza sie w Zakfadzie, ktory firma wybrata do
kwalifikacji.

Okreslenie trybu
postepowania

Kierownik komarki
prowadzacej kwalifikacje,
Pracownik komorki
prowadzacej kwalifikacje

W oparciu o posiadane dokumenty, pracownik i
kierownik komorki prowadzacej kwalifikacje okreslajg
tryb dalszego postepowania, w tym potrzebe
przeprowadzenia kontroli szczegotowej oraz jej zakres
a takze koniecznos¢ powotania zespotu oceniajgcego.

Przeprowadzenie kontroli
szczegotowej wykonawcy

Pracownik komorki
prowadzacej kwalifikacje,
Zespot oceniajacy,
Kierownik komorki
prowadzacej kwalifikacje

Kontrola szczegétowa odbywajaca sie u wykonawcy
ubiegajacego sie 0 miano kwalifikowanego dostawcy
ustug , przeprowadzana jest w oparciu o formularze
procedury P-03.03 ,Zarzgdzanie obszarem auditéw".
Kontrola taka nie wymaga zatwierdzania tematyki i
terminéw w okresowych planach auditéw O/ZG.

P-03.03 Zarzadzanie
dziataniami auditowymi

Analiza wynikéw kontroli
szczegotowej wykonawcy

Kierownik komorki
prowadzacej kwalifikacje,
Pracownik komorki
prowadzacej kwalifikacje,
Zespot oceniajacy

Przy pozytywnych wynikach kontroli szczeg6towej u
wykonawcy, pracownik i kierownik komérki
prowadzacej kwalifikacje/lub zespot oceniajacy jesli taki
byt powotany/ przystepuja do oceny kwalifikacyjnej
wykonawcy.

Przy negatywnych wynikach kontroli szczegétowe;,
kierownik komorki prowadzacej kwalifikacje informuje
pisemnie zainteresowana firme o wykrytych
niezgodnosciach. Pracownik prowadzacy kwalifikacje,
wypetniajac na PIP karte kwalifikacji z oceng
negatywna, powoduje umieszczenie firmy w ,Spisie
firm, niezakwalifikowanych i pozbawionych miana
kwalifikowanego dostawcy ustug MSG sp. z 0.0.” (F-
08.01.00.00.10).

Przeprowadzenie oceny
wykonawcy

Zespot oceniajacy,
Kierownik komorki
prowadzacej kwalifikacje,
Pracownik komorki
prowadzacej kwalifikacje

Pracownik i kierownik komérki prowadzacej
kwalifikacje/zespot oceniajacy/ przeprowadzajg ocene
firmy, w zakresach wymagan ogélnych i szczegétowych
okreslonych we ,Wniosku — deklaracji dostawcy ustug”
(F-08.01.00.00.02), w ,Charakterystyce firmy” (F-
08.01.00.00.03) i w Zataczniku nr 1 do F-
08.01.00.00.03 ,Arkusz samooceny”, zgodnie z
instrukcjg ,Ocena kwalifikacyjna dostawcy ustug” (IW-
08.01.00.01).

Podjete decyzje, dotyczace przeprowadzonej oceny,
dokumentuje sie w ,Karcie kwalifikacji” (F-
08.01.00.00.04), na ktorej nalezy odnotowac¢ date oraz
forme w jakiej dokonano zapoznania przedstawiciela
firmy z wynikami kwalifikacji.

Niezakwalifikowanie/
pozbawienie miana KDU

Zespot oceniajacy,
Pracownik Dziatu

Decyzje o niezakwalifikowaniu firmy lub pozbawieniu
miana KDU nalezy podejmowa¢ w przypadkach:

Opracowat:

Sprawdzit pod wzgledem
merytorycznym:

Akceptowal: Zatwierdzit:
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Wiasciciel procesu:
Strona:

Zarzadznia Technicznego
O/ZP, Pracownik komorki
prowadzacej kwalifikacje,
Dyrektor Oddziatu

1. stwierdzenia, w trakcie oceny firmy, niezgodnosci
ztozonych dokumentéw ze stanem faktycznym lub
niezgodnosci z wymaganiami ogélnymi i wymogami
SZJ Spotki, lub

2. negatywnego wyniku oceny wykonawcy lub
kwalifikowanego dostawcy ustug, lub

3. niepodjecia przez kwalifikowanego dostawce ustug
wspotpracy, o czym swiadczg miedzy innymi odmowy
lub brak odpowiedzi na zapytania ofertowe w ciggu
okresu 18 miesiecy od uzyskania miana KDU, lub
4.ujawnienia konfliktu roszczeniowego wykonawcy z
Zaktadem Gazowniczym.

Decyzje w sprawach okreslonych w pkt.1,2,3,
podejmuje kierownik komérki prowadzacej kwalifikacje
lub zespot oceniajacy (jezeli taki zostat powotany), a w
sprawie okreslonej w pkt 4 Dyrektor Zaktadu
Gazowniczego.

Kopie pisma, zawierajgcego decyzje, skierowanego do
wykonawcy nalezy przesta¢ do pracownika Dziatu
Zarzadzania Technicznego Oddziatu Zarzad
Przedsiebiorstwa w Warszawie. Fakt pozbawienia firmy
miana KDU , powinien by¢ odnotowany na PIP w
oparciu o sporzadzong przez pracownika
prowadzgcego kwalifikacje ,Karte kwalifikacji” (F-
08.01.00.00.04) z ocena negatywna, co powoduje
umieszczenie firmy w ,Spisie firm,
niezakwalifikowanych i pozbawionych miana
kwalifikowanego dostawcy ustug MSG sp. z 0.0.” (F-
08.01.00.00.10).

O wszystkich stwierdzonych przez jednostki
organizacyjne Zaktadéw Gazowniczych przypadkach
Swiadczacych, ze firma, wiasciciel lub przedstawiciel
firmy wspotpracujacej z MSG sp. z 0.0.:

- jest w sporze lub konflikcie roszczeniowym z MSG sp.
z 0.0, lub

- dziata na szkode Zaktadu Gazowniczego, lub

- dopuécita sie nieetycznych zachowan w stosunku do
odbiorcéw gazu lub Zaktadu Gazowniczego,

nalezy powiadomi¢ Petnomocnika ds. Przetargdw i
Zamowien Publicznych w celu aktualizacji Bazy
Wiedzy.

Okres po ktérym podmiot moze ubiegac sie o powtdrne
przyznanie miana KDU wynosi 12 m-cy.

Firma, ktérg pozbawiono miana KDU, w przypadku 1, 2,
3 i 4 moze tylko jednokrotnie ubiegac sie o powtérne
przyznanie tego miana.

Jezeli firma posiadajaca miano kwalifikowanego
dostawcy ustug w kilku grupach straci miano w jednej z
nich, to konieczne jest przeprowadzenie oceny
okresowej w zakresie pozostatych grup.

Zatozenie kartoteki
kwalifikowanego dostawcy
ustug

Pracownik komorki
prowadzacej kwalifikacje

Pracownik komorki prowadzacej kwalifikacje, w oparciu
o wypetniong na PIP ,Karte kwalifikacji” (F-
08.01.00.00.04), z pozytywng ocena, zaktada kartoteke

Opracowat:

Sprawdzit pod wzgledem
merytorycznym:

Akceptowal: Zatwierdzit:
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Strona:

kwalifikowanego dostawcy ustug, w ktorej
przechowywane sg dokumenty dotyczace jego
wspotpracy z Zaktadem Gazowniczym.

Nie wymagane jest rozsytanie kopii dokumentéw do
poszczegolnych ZG.

Kartoteka moze by¢ prowadzona w wersji
elektronicznej.

Dokumenty dotyczace firmy, ktérej nie przyznano
miana KDU oraz tej ktéra utracita miano KDU,
przechowywane sg w komorce prowadzacej
kwalifikacje w Zaktadach Gazowniczych przez okres 2
lat od dnia wykreslenia takiej firmy z ,Rejestru firm
posiadajgcych miano kwalifikowanego dostawcy ustug
Zaktadu Gazowniczego..............ccc.enee MSG sp. z
0.0.” (F-08.01.00.00.05) i umieszczenia w ,Spisie firm,
niezakwalifikowanych i pozbawionych miana
kwalifikowanego dostawcy ustug MSG sp. z 0.0.” (F-
08.01.00.00.10).

Nadanie miana KDU i wpis | Pracownik komorki Przy pozytywnych wynikach oceny, Kierownik komorki
firmy do ,Rejestru..." na prowadzacej kwalifikacje, | prowadzacej kwalifikacje nadaje, ubiegajacej sie firmie
PIP Kierownik komorki miano kwalifikowanego dostawcy ustug dla wskazanych

prowadzacej kwalifikacje we,Wniosku — deklaracji dostawcy ustug” (F-
08.01.00.00.02) Zaktadow Gazowniczych, okreslajac
okres kwalifikacji oraz grupy robét, w ktérych firma
uzyskata to miano.

Decyzje dokumentuje Karta kwalifikacji (F-
08.01.00.00.04), na ktérej odnotowuje sie date oraz
forme w jakiej dokonano zapoznania przedstawiciela
firmy z wynikami kwalifikacji.

Kwalifikowana firma zapisywana jest w systemie
automatycznie, z chwilg wypetnienia i zatwierdzenia
karty kwalifikacji (powstaje tyle kart ile jest wszystkich
Zaktadow Gazowniczych wskazanych we ,Wniosku —
deklaracji”), na portalu PIP http://przetargi.msgaz.pl w
Rejestrze firm posiadajacych miano kwalifikowanego
dostawcy ustug Zaktadu
Gazowniczego............ceuenen... MSG sp. zo.0 - (F-
08.01.00.00.05) i odnotowywana w BWiDU.

Zmiana poziomu kwalifikacji dokonywana na wniosek
KDU nastepuje niezwtocznie, po pozytywnym
rozpatrzeniu ztozonych dokumentéw i potwierdzeniu
spetnienia okreslonych wymagan.

Ponadto pracownik prowadzacy kwalifikacje, przesyta
do 25 dnia kazdego miesigca, Informacje o kwalifikac;ji
dostawcow ustug (F-08.01.00.00.07) do Dziatu
Zarzadzania Technicznego - Biura Zarzgdzania
Majatkiem Sieciowym w O/ZP droga mailowg po
uprzedniej akceptacji Kierownika komérki prowadzacej
kwalifikacje.

W udokumentowanych przypadkach na wniosek KDU,
komorka kwalifikujgca moze wydaé Firmie
Zaswiadczenie o uzyskaniu miana KDU (F-
08.01.00.00.08) w okreslonym zakresie. Dokumenty
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dotyczace firmy, ktérej wygasto badz ktoéra stracita
miano KDU przechowywane sg w Oddziatach Zaktady
Gazownicze przez okres 2 lat od wykreslenia z Rejestru
firm posiadajacych miano kwalifikowanego dostawcy
ustug Zaktadu Gazowniczego...................... MSG sp.
z 0.0 - (F-08.01.00.00.05).

Na podstawie powstajacych w procesie kwalifikacji
Rejestrow firm posiadajacych miano kwalifikowanego
dostawcy ustug Zaktadu
Gazowniczego..............c.cu..... MSG sp. zo.0 - (F-
08.01.00.00.05) jest generowany na PIP ,Wykaz
partneréw i dostawcow ustug dla zamoéwien MSG sp. z
0.0.” (F-08.01.00.00.09).

Procesy realizowane przez
organizacje

Ocena okresowa KDU Kierownik komorki Ocena kwalifikowanego dostawcy ustug
wspétpracujgcej z KDU, przeprowadzana jest w kazdym Oddziale Zaktad
Pracownik komorki Gazowniczy :
prowadzacej kwalifikacje, |- corocznie, przez caty okres, na ktéry uzyskat on
Zespot oceniajacy miano kwalifikowanego dostawcy ustug dla danego

Zakfadu Gazowniczego a takze

- gdy zostanie pozbawiony miana KDU w ktérej$ z grup
w jakimkolwiek Zaktadzie Gazowniczym .

Kierownik komorki prowadzacej kwalifikacje wyznacza
termin wykonania oceny okresowej przez pracownikow
komorek Zaktadu Gazowniczego, wspotpracujacych z
danym KDU. Wykonane oceny na podstawie formularzy
»Ocena okresowa kwalifikowanego dostawcy ustug” (F-
08.01.00.00.06) zatwierdzajg kierownicy tych komorek.
Dane z formularza ,Oceny okresowej kwalifikowanego
dostawcy ustug” (F-08.01.00.00.06) sa analizowane
przez pracownika komérki prowadzacej kwalifikacje i w
formie punktacji, zgodnej z instrukcjg ,Ocena
kwalifikacyjna dostawcy ustug” (IW-08.01.00.01),
wprowadzane podczas wypetniania do ,Karty
Kwalifikacji” (F-08.01.00.00.04).Poza ocenami
wynikajacymi z formularza F-08.01.00.00.06 nalezy
uwzgledni¢ punkty wynikajace z ewentualnej zmiany
dokumentéw takich jak np. certyfikat SZJ.

W przypadku gdy poziom kwalifikacji nie ulega zmianie
w wyniku oceny okresowej, nie jest wymagane
potwierdzenie faktu zapoznania przedstawiciela firmy z
wynikami kwalifikacji zawartymi w ,Karcie Kwalifikacji”
(F-08.01.00.00.04).

Gdy dany kwalifikowany dostawca ustug po
przeprowadzonych ocenach okresowych, uzyskuje
rézng punktacje w poszczegdélnych Zaktadach
Gazowniczych, zostaje ona usredniona podczas
generowania na PIP ,Wykazu partneréw i dostawcow
ustug dla zamoéwien MSG sp. z 0.0.” (F-
08.01.00.00.09). Usrednianiu podlega tylko punktacja
odnoszaca sie do pierwszego, drugiego lub trzeciego

Opracowat: Sprawdzit pod wzgledem Akceptowal: Zatwierdzit:
merytorycznym:
Wiasciciel procesu Petnomocnik ds. Zarzadzania Prezes MSG Sp. z 0.0.
Jakoscia




DOKUMENT NADZOROWANY

‘Wydanie: 2
Data wydania: 2010-03-26
Wersja: 3
Data wersji: 2010-03-26

C

MAZOWIECKA

SPOLKA GAZOWNICTWA
Nr dokumentu:

P-08.01

System Zarzadzania Jakoscia

Kwalifikowanie dostawcow
ustug

Nazwa procesu:

Dyrektor Biura Zarzqdzania
Majqtkiem Sieciowym O/ZP

Wiasciciel procesu:
Strona:

poziomu kwalifikacji. Wynik dostawcy, ktéry uzyskat w
ZG punktacje uniemozliwiajacg kwalifikacje (kolumna
niekwalifikowani) jest odrzucany a firma traci miano
KDU w danym Zakfadzie Gazowniczym.

W przypadkach spornych, np. spowodowanych duzg
rozbieznoscig ocen, sprawe rozstrzyga zespot
oceniajacy, sktadajacy sie z przedstawicieli tych
Zaktadow Gazowniczych, przeprowadzajacy ustalenia z
inicjatywy kierownika komorki prowadzacej kwalifikacje,
w ktorej podmiot ztozyt ,Wniosek - deklaracje” i
wymagane dokumenty, a podejmujacy decyzje zgodng
z zasadami oceny opisanymi w instrukcji wykonawczej
»Ocena kwalifikacyjna dostawcy ustug” (IW-
08.01.00.01).

Analiza rejestréw KDU

Pracownik Dziatu
Zarzgdznia Technicznego
O/zP

Pracownik Dzialu Zarzadzania Technicznego O/ZP,
administrujacy modutem KDU na PIP, analizuje
zaktadowe rejestry firm posiadajacych miano
kwalifikowanych dostawcéw ustug pod katem
zawartych w nich informacji, dotyczacych dostawcéw
ustug z wyodrebnieniem firm partnerskich i spétek
grupy kapitatowe;.

Wydanie "Wykazu ..." i
»Spisu firm..." (F-
08.01.00.00.10)

Pracownik Dziatu
Zarzgdznia Technicznego
o/ZP

Pracownik Dziatu Zarzgdzania Technicznego Oddziatu
Zarzad Przedsiebiorstwa w Warszawie, administrujgcy
modutem KDU, monitoruje powstawanie na PIP w

trybie online, elektronicznego ,Wykazu partneréw i
dostawcow ustug dla zamowien MSG sp. z 0.0.” (F-
08.01.00.00.09) obowigzujacego w obszarze Spoiki.

P-08.04 Realizacja
zakupow

8. Tabela zaangazowania

Uczestnic
Nr | Zadanie z e
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Rejestracja w BWiDU w
2. | Przyjecie wniosku o nadanie w A
miana KDU
3. | Analiza ztozonych dokumentow w w w
4. | Okreslenie trybu postepowania D w
5. | Przeprowadzenie kontroli W w w
szczegotowej wykonawcey
6. | Analiza wynikéw kontroli W w w
szczegotowej wykonawcy
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7. | Przeprowadzenie oceny W W w
wykonawcy
8. | Niezakwalifikowanie/ pozbawienie w w w w
miana KDU
9. | Zatozenie kartoteki w
kwalifikowanego dostawcy ustug
10. | Nadanie miana KDU i wpis firmy W A
do ,Rejestru..." na PIP
11. | Ocena okresowa KDU w A A
12. | Analiza rejestréw KDU w
13. | Wydanie "Wykazu ..." i ,Spisu w

firm..." (F-08.01.00.00.10)

Uczestnicy

- Pracownik komorki prowadzacej kwalifikacje

- Przedstawiciel firmy zewnetrznej

- Kierownik komorki prowadzacej kwalifikacje

- Pracownik komérki prowadzacej kwalifikacje

- Pracownik Dziatu Zarzgdzania Technicznego O/ ZP
- Zespot oceniajacy

- Pracownik Dziatu Zarzgdznia Technicznego O/ZP

- Dyrektor Oddziatu

- Kierownik komérki wspotpracujacej z KDU

© 00 N O OB~ WN -

Skroty rodzaju zaangazowania

W - wykonuje

JO - jest odpowiedzialny za

PO - jest przedmiotowo odpowiedzialny za
WD - wspotdziata doradczo

D - decyduje o

Ol - musi zosta¢ poinformowany o
Ul - musiinformowac o wyniku

4 - zgadza sie

A - wspotuczestniczy przy

9. Formularze
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Nazwa procesu:

P-08.01 ustug

Kwalifikowanie dostawcow

‘Wydanie: 2
Data wydania: 2010-03-26
Wersja: 3
Data wersji: 2010-03-26

Wiasciciel procesu:  Dyrektor Biura Zarzqdzania
Majqtkiem Sieciowym O/ZP

Strona:

Nr | Dokumenty OPIS

1. | Arkusz samooceny F-08.01.00.00.038 za3. 1
2. | Charakterystyka Firmy F-08.01.00.00.03

3. | Informacija o kwalifikacji dostawcédw ustug F-08.01.00.00.07

4. | Karta Kwalifikaciji F-08.01.00.00.04

5. | Ocena okresowa KDU F-08.01.00.00.06

6. | OSwiadczenie budowa gazociagow F-08.01.00.00.03 za3. 31
7. | Oswiadczenie prace ziemne F-08.01.00.00.03 za3. 30
8. | Oswiadczenie stacije gazowe F-08.01.00.00.03 za3. 32
9. | Rejestr firm posiadajacych miano KDU F-08.01.00.00.05

10. | Spis firm, niezakwalifikowanych i pozbawionych miana KDU F-08.01.00.00.10

11. | Wniosek -Deklaracja dostawcy ustug F-08.01.00.00.02

12. | Wykaz firm KDU - wyciag F-08.01.00.00.08 za3. 1
13. | Wykaz partneréw i dostawcow ustug dla zamodwien MSG sp. z 0.0. F-08.01.00.00.09

14. | Wykaz sprzetu F-08.01.00.00.03 za3. 18
15. | Zaswiadczenie F-08.01.00.00.08

16. | Zgtoszenie F-08.01.00.00.01
10. Dokumenty zwigzane

Nr | Dokumenty OPIS

1. | Ocena auditu i auditora IW-03.03.00.03

2. | Ocena kwalifikacyjna dostawcy ustug IW-08.01.00.01

3. | Zasady doboru zespotu auditowego IW-03.03.00.02

4. | Zasady szkolenia i doskonalenia auditoréw wewnetrznych IW-03.03.00.01
Opracowat: Sprawdzit pod wzgledem Akceptowal: Zatwierdzit:

merytorycznym:
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