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1. PROCES

Pozadany wynik osigga sie z wiekszg efektywnoscia woéwczas, gdy dziatania i zwigzane

Z nimi zasoby zarzadzane sg jako proces pozwalajgcy osiggaé zatozone cele.

Procesem nazywamy cigg nastepujacych po sobie, logicznie powigzanych dziatan
zmierzajagcych do okreslonego celu, przetwarzajacych przy pomocy posiadanych

zasobow stan wejsciowy w stan wyjsciowy tworzac wartos¢ dodana.

Organizacja ustanowita, wdrozyta, utrzymuje i ciagle doskonali System Zarzadzania Jakoécig
tgcznie z potrzebnymi procesami i ich wzajemnym oddziatywaniem, zgodnie z wymaganiami
normy ISO 9001, w tym z procesem tutaj dokumentowanym.

Proces ten zostat uznany jako niezbednie potrzebny w systemie zarzgdzania.

Proces powinien generowa¢ wyniki zgodne z przepisami i regulacjami prawnymi, politykg
jakosci i wymaganiami klienta.

W procesie :

1) okreslono cele procesu oraz wskazniki ich pomiaru;

2) okre$lono wymagane wejscia i oczekiwane wyjscia;

3) okreslono ciag dziatan zmierzajgcych do osiggniecia celéw procesu;

4) okreslono kryteria i metody (uwzgledniajac monitorowanie, pomiary i powigzane
wskazniki efektéw dziatania) potrzebne do zapewnienia skutecznego przebiegu,
kierowania i nadzorowania procesu przez jego kierownika;

5) okreslono zasoby potrzebne dla realizacji procesu;

6) przypisano odpowiedzialno$¢ i uprawnienia poszczegélnym uczestnikom procesu;’

7) okreslono i uwzgledniono zagrozenia i ryzyka; /
s : ; . 2 TN
8) okreslono klientéw procesu i ich wymagania; /N /
. . —_ oy /
9) okreslono istotne strony zainteresowane i ich potrzeby i oczekiwania. // «g\‘ﬁ/
A/
'«.\:“{i?' /
3/
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W zakresie, w jakim jest to niezbedne, Kierownik Procesu utrzymuje udokumentowane
informacije (zapisy) w celu wsparcia funkcjonowania procesu oraz przechowuje je, aby mie¢
pewnos$¢, ze proces jest realizowany tak, jak go zaplanowano.

Monitorowane i pomiarowe punkty kontrolne, ktére sg niezbedne do nadzorowania procesu,

zostaty okreslone.

Kazdy uczestnik procesu powinien dokfadnie zna¢ caty proces aby wiedzie¢ jaka jest jego
rola w realizacji procesu oraz osiggnieciu celu procesu. Dla kazdego z uczestnikw procesu
opracowywana jest tzw. Tabela zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci (ZUO), ktéra

przekiadana jest na szczegétowe zakresy obowigzkéw pracownikow.

2. ZAKRES PROCESU

Proces obejmuje swoim zakresem przedstawienie biezgcej eksploatacji nieruchomosci,
a w szczegolnosci:
1) prowadzenie zbiorczej ewidencji nieruchomosci,

2) utrzymanie porzadku i czystosci przez firmy zewnetrzne;

3) ubezpieczenia nieruchomosci administrowanych przez Zaktad. //\;\\
/ W \%\\‘\\ :
e
X ’(\}”\ ‘\\"\\Q‘\:;, -
i ‘&\‘%\}\/ """"
\ v~
3. CELE PROCESU X o
CELE WSKAZNIKI MONITORING
1. Whasciwe utrzymanie - .
porzadku i czystosci na llos¢ kar umownych x 100% kwartalnie
zarzadzanych i Wielkos¢ powierzchni sprzatalnej
administrowanych
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nieruchomosciach

4. ZARZADZANIE PROCESEM

4.1 Cykl doskonalenia procesu PROD (PDCA)

Do zarzadzania procesem stosuje sie cykl dziatania
PROD "Planowanie—Realizacja—Ocena-Doskonalenie".
znany z angielskiego jako
PDCA (Plan-Do—-Check-Act) "Planuj — Wykonaj —Sprawdz — Dziataj"

CYKL ten mozna opisa¢ nastepujgco:
Planuj: ustal dla procesu cele i mierniki ich osiggania oraz zaplanuj ich warto$ci roczne
i kwartalne. Planuj dziatanie procesu w skali roku.
Realizuj: wdréz procesy i je realizuj. Poniewaz proces musi byé realizowany
w warunkach nadzorowanych, za nadzér ten i nalezytg realizacje procesu odpowiada
kierownik procesu.
Oceniaj: monitoruj, mierz i oceniaj efekty dziatania procesu w odniesieniu do jego celéw
i wymagan co najmniej w cyklach kwartalnych. Przedstawiaj wyniki
na przegladzie Systemu Zarzadzania.
Doskonal: podejmij dziatania dotyczace ciagtego doskonalenia funkcjonowania
procesu, w tym dziatania zapobiegawcze wynikajace z analizy zagrozen, ryzyk i szans
(analiza SWOT i PESTLE w odniesieniu do procesu), oraz dziatania korekcyjne
I korygujgce w przypadku powstania niezgodno$ci (nie spetnienia obowigzujgcych

wymagan).
Cykl PROD stosowany jest do wszystkich proceséw jak réwniez do SZJ jako catosci.

EGIENPLARL MADLOROWANY
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Jest on swojego rodzaju Kotem Doskonalenia.

Na ponizszym rysunku pokazano, w jaki sposéb poszczegélne rozdziaty normy 1ISO 9001:2015
powigzane sg z cyklem PROD.

System zarzadzania jakoscig (4)

Wparcie (7),
dziatania
operacyjne

(®)

Wykonaj

Ocena
Planowanie Przywédztwo efektow

(6) (5) dziatania
©)

Dziataj Sprawdz

Doskonalenie
(10)

4.2 Zadania i odpowiedzialno$¢ Kierownika procesu

Kierownik procesu wykonuje nastepujace zadania i za nie odpowiada:
1) ustalenie celéw procesu;

2) sporzadzenie dokumentacji procesu; 3
3) zapewnienie zgodno$ci dokumentacji procesu z jego rzeczywistym P(Z/ '
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4) nadzor, kontrola i koordynacja realizacji procesu i procedur zawartych w procesie;

5) nadzér nad ustugami dostarczanymi z zewnatrz na zgodno$¢ z wymaganiami;

6) analiza potencjalnych zagrozen z uwzglednianiem zaréwno ryzyk, jak i szans;

7) odpowiedzialno$¢ za realizacje celéw procesu;

8) monitorowanie, analiza i ocena wskaznikéw procesowych;

9) sporzadzanie raportéw o realizacji procesu i osiggania jego celéw;

10) dokonywanie usprawnien przebiegu realizacji procesu i jego dziatalnosci;

11) aktualizacja dokumentacji procesu;

12) realizacja celéw w procesie;

13) analiza wskaznikbw i przebiegu realizacji procesu pod kagtem podwyzszania

skuteczno$ci i ciggtego doskonalenia procesu.

14) realizacja dziatan korekcyjnych i korygujgcych;

15) realizacja dziatan zapobiegawczych.

Kierownik procesu powinien ocenia¢ i doskonali¢ swoéj proces i wdraza¢ wszelkie zmiany

niezbedne do zapewnienia, aby jego proces osiggat zamierzone cele i wyniki.

4.3 Zadania i odpowiedzialnos¢ Kierownika procedury

Kierownik procedury wykonuje nastepujace zadania i za nie odpowiada:

1)

D O BN

7

)
)
)
)
)
)
8)

9)

nadzér, kontrola i koordynacja realizacji procedury;

nadzor nad ustugami dostarczanymi z zewnatrz na zgodno$¢ z wymaganiami;
odpowiedzialno$¢ za realizacje celéw procedury;

monitorowanie, analiza i ocena wskaznikéw realizacji procedury;
sporzgdzanie raportow o realizacji procedury i osiggania jej celow;
wnioskowanie o dokonania usprawnien przebiegu realizacji procedury;

realizacja celéw w procedurze;

analiza wskaznikéw i przebiegu realizacji procedury pod katem podwyzszania jej

skutecznosci i ciagtego doskonalenia;

realizacja dziatan korekcyjnych i korygujgcych;
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10) realizacja dziatar zapobiegawczych.

5. KLIENCI PROCESU

5.1. Wykaz klientow

Klientami procesu sa:

Najemcy, Wtasciciele, Uzytkownicy.

5.2. Wymagania klientow

1) utrzymanie porzadku i czysto$ci na nieruchomosci;

2) ubezpieczenie nieruchomosci.

6. ISTOTNE STRONY ZAINTERESOWANE

6.1. Wykaz stron zainteresowanych

Istotng strong zainteresowang celami i wynikami dziatania procesu jest :

Urzad Miejski

6.2. Potrzeby i oczekiwania stron zainteresowanych

1) terminowe przekazywanie informacij;

2) podejmowanie dziatan zgodnie z procedurami i koniecznoscig ich wykonania.
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7. ZEWNETRZNI DOSTAWCY USLUG

7.1. Wykaz dostawcow zewnetrznych

Dostawcami zewnetrznymi w procesie sg firmy wykonujgce zlecone ustugi eksploatacyjne oraz

dostawcy medidw.

7.2. Nadzor nad ustugami dostarczanymi z zewnatrz

Kierownik procesu powinien zapewni¢ nadzér nad ustugami dostarczanymi z zewnatrz. Musza

one by¢ zgodne z wymaganiami.

W procesie okreSlone sg i stosowane kryteria oceny, wyboru i monitorowania efektéw

dziatania zewnetrznych dostawcoéw.

8. WYMAGANE ZASOBY

Pracownicy: odpowiednie wyksztatcenie i predyspozycje.

Sprzet: komputer, oprogramowanie biurowe, faks, kserokopiarka.

9. WYMAGANIA PRAWNE

1) Ustawa o gospodarce nieruchomosciami.
2) Ustawa o wtasnosci lokali.

3) Prawo budowlane.

4) Kodeks Pracy.

5) Polskie Normy.

IO
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10. ZAGROZENIA, RYZYKA | SZANSE

10.1 Zapobieganie zagrozeniom

Kierownik procesu zapobiega wystapieniu niepozadanych skutkéw lub je ogranicza a takze
dazy do zwiekszenia skutkow pozadanych. W tym celu rozwaza zagrozenia wynikajgce z jej
wewnetrznego i zewnetrznego kontekstu, jak réwniez wymagania stron zainteresowanych,

istotne dla procesu i realizowanej ustugi.

Analiza potencjalnych zagrozen i uwzglednianie zaréwno ryzyk, jak i szans stanowi podstawe
do zwiekszenia skuteczno$ci procesu, poprawy wynikéw oraz zapobiegania negatywnym

efektom.

Do analizy zagrozen zaréwno zewnetrznych jak i wewnetrznych stuzy Karta ldentyfikacji

Zagrozen KIZ (Zatgcznik nr 2).

Ryzyko jest efektem niepewnosci osiggania celéw i kazda taka niepewno$¢ moze mie¢ skutek
pozytywny lub negatywny. Pozytywne odchylenie wynikajgce z ryzyka moze prowadzi¢ do
szansy.

Ryzyko moze by¢ biznesowe, finansowe, systemowe, procesowe, auditowe itd.). Niezaleznie
od potencjalnej czestotliwosci wystepowania ryzyka, moze by¢ ono akceptowane Iub

nieakceptowane.

Szanse moga pojawia¢ sie jako wynik sytuacji sprzyjajacej osiggnieciu zamierzonych
wynikéw.
Kierownik procesu odnosi sie do okreslonych ryzyk i szans w celu

1) - zapewnienia, ze proces moze osiggng¢ zamierzone wyniki;

2) - zwiekszania pozgdanych wynikéw, takze w powigzaniu procesu z biznesem;

3) - zapobiegania lub redukowania niepozgdanych skutkow;

4) -Goiggania gossbpRrORE, g - V\\\g,y )

< \)“ ‘ \(‘ Al ‘,f’,,.—»"' P I
U
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W celu zapobiegania zagrozeniom, zostajg podejmowane dziatania zapobiegawcze.

Lp. Zagrozenie Srodki zaradcze
1 Brak wykwalifikowanych pracownikéw | Szkolenie pracownikéw
Zlecanie wykonawstwa na zewnatrz
2 Nieterminowe wykonanie ustug. Zwi_eksz_t_anie czestotliwoSci  monitoringu
realizacji ustugi.
3 | Awarie na nieruchomosci. Zabezpieczenie Srodkdéw na usuwanie awarii.

Niewystarczajgce $rodki finansowe na | Znalezienie tafiszych dostawcow ustug.

4 |eksploatacie. Przekazywanie nieruchomosci gruntowych

WspdbInotom Mieszkaniowym.

10.2 Analizy SWOT i PESTLE

Do analizy kondycji wewnetrznej Organizacji oraz do analizy jej mikrootoczenia stosuje sie
opisowg analize SWOT.

Analiza SWOT

S Strenghts Mocne strony
W Weaknesses Stabosci

O Opportunities Szanse

T Threats Zagrozenia

S iW - wnetrze Organizacji

OiT - otoczenie mikro Organizacji
SiO -czynniki pomocne

WiT -czynniki szkodliwe

1. Dwa pierwsze elementy (S i W) dotyczace diagnozy sg zalezne od Organizacji i sg mozliwe
2. Druga para elementéw analizy to elementy prognozy i sg niekontrolowane, gdyz sag
niezalezne od Organizaciji.

Kolejnym krokiem analizy SWOT, jest dokonanie syntezy, czyli potgczenia diagnozy oraz
prognozy na poziomie przedsiebiorstwa i jego otoczenia.

Do analizy SWOT stosowany jest specjalny formularz (Zatgcznik nr 3)

g

h "?sn’ﬁ ;’ ?%JMJhS‘e%NY

I
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Analiza PESTLE

Diagnoza makrootoczenia wymaga szczegotowej analizy trendéw wystepujacych w kazdej
sferze otoczenia, przede wszystkim w wymiarze krajowym, ale i miedzynarodowym.
Najczesciej stosowang w tym zakresie metodg jest opisowa metoda PESTLE.

PESTLE

P Political czynniki Polityczne

E Economic czynniki Ekonomiczne

S Social czynniki Spoteczne

T Technological czynniki Technologiczne

L Legal czynniki Prawne

E Environmental czynniki Srodowiskowe

E European czynniki Europejskie (lub Miedzynarodowe)

Do analizy PESTLE stosowany jest specjalny formularz.
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11. SCHEMAT PROCESU

Wejscie:
stan eksploatacyjny nieruchomosci

Prowadzenie ewidencji
zasobow
BEN / ZASOBY

A 4

Utrzymanie porzadku i
czystosci na
nieruchomosci przez
firmy zewnetrzne
BEN / CZYST

Ubezpieczanie
nieruchomosci
BEN / UBEZP

Wyijscie:
lepszy stan eksploatacyjny nieruchomosci
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11. OPISY PROCEDUR

11.1 BEN/ZASOBY Prowadzenie ewidencji zasobéw

11.2 BEN/CZYST Utrzymanie porzadku i czysto$ci na
nieruchomosci przez firmy zewnetrzne

11.3 BEN/UBEZP Ubezpieczanie nieruchomosci
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UTRZYMANIE PORZADKU | CZYSTOSCI NA NIERUCHOMOSCI

PRZEZ FIRMY ZEWNETRZNE

Wiasciciel procedury: KIEROWNIK DZIALU EKSPLOATACJI ZASOBU

I. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest utrzymanie porzadku i czystosci na terenach administrowanych

nieruchomosci.

1. WEJSCIE

Informacje o potrzebie utrzymania porzadku i czystosci na terenie administrowanych

nieruchomosci.

lll. OPIS POSTEPOWANIA

1. Analiza potrzeb w zakresie utrzymania czystosci. Kierownicy Biur Obstugi Mieszkancow
(BOM) przesytajg aktualne wykazy terenéw i nieruchomosci bedgcych w administrowaniu
GZNK, a podlegajacych utrzymaniu czystosci.

2. Przygotowanie wniosku z zatagcznikami na przeprowadzenie procedury przetargowe;j.
W drodze zaméwien publicznych zostajg wytonione firmy utrzymujace porzadek i czystosé
na terenie administrowanych nieruchomosci.

3. Sporzadzenie projektu umowy. Przygotowywane sag projekty uméw na utrzymanie
porzadku i czystosci na terenie zarzgdzanych nieruchomosci.

4. Wybor dostawcy ustugi i podpisanie uméw z dostawcami. Po przeprowadzeniu
procedury przetargowej dostawcy ustug podpisujg umowy.

5. Dystrybucja podpisanych umoéw. Kierownicy BOM otrzymujg z Dziatu Eksploatacji
Zasobu podpisane umowy z dostawcami ustug na utrzymanie porzadku | _GZY tosci

\}\%\ \

na terenie administrowanych nieruchomosci. \ \\\*\
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6. Kontrola merytoryczna realizacji ustugi. Pracownicy BOM dokonujg kontroli wykonania
ustugi dokonujgc odpowiednich wpiséw do ksiegi wykonania ustug na utrzymanie porzadku
i czystosci na terenie administrowanych nieruchomosci.

7. Kontrola finansowa realizacji ustugi. Kierownik BOM sprawdza i potwierdza zasadno$¢
przedstawionej faktury wystawionej przez firme wykonujgcg ustuge utrzymania porzadku
i czysto$¢ na terenie administrowanych nieruchomosci przez BOM. Dziat Eksploatagii
Zasobu sprawuje nadzoér nad realizacja zawartych uméw pod katem nieprzekraczania
maksymalne warto$ci umowy.

8. Sprawozdanie roczne. Dziat Eksploatacji Zasobu wspétpracuje z Dziatem Zamoéwien przy
sporzadzaniu rocznych sprawozdan z wykonania postepowan przetargowych.

9. Przygotowanie danych o potrzebach ustug do planu rocznego. Kierownicy BOM
przedstawiajg zapotrzebowanie na ustugi utrzymania porzadku i czystosci na terenie
zarzgdzanych nieruchomosci.

10. Analiza danych i sporzadzenie rocznego zapotrzebowania na realizacj¢ ustug

w kolejnym roku.

lNl. WYJSCIE
Umowy na utrzymanie porzadku i czystosci.
Sprawozdanie o realizacji ustug.

Plan na ustugi na utrzymanie porzadku i czystosci.
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IV. DIAGRAM PROCEDURY
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1. Analiza potrzeb w zakresie
utrzymania czysto$ci

zestaw ienie potrzeb

Przygotowanie wniosku na
przeprowadzenie procedury
przetargowe;j

®|®

; w niosek

3. Sporzadzenie projektu umowy

;projekt umow y

4. Wyb6r dostawcy ustugi i
podpisanie umoéw z dostawcami

®

®|®

V umow a

5. Dystrybucja podpisanych uméw

6. Kontrola merytoryczna realizacji
ustugi

zeszyt kontroli

7. Kontrola finansowa realizacji
ustugi

\/

potw ierdzenie
faktury Kartoteka

8. Roczne sprawozdanie o
realizacji ustugi

OO CIOHOIOINON(O.

®O66 90|

O

spraw ozdanie

9. Przygotowanie danych o
potrzebach ustug do planu
rocznego

® 196 |®

Vv

zestaw ienie potrzeb

10. Analiza danych i sporzadzenie
rocznego zapotrzebowania na
realizacje ustug w danym roku

@

O,

®

O,

zbiorcze

zestaw ienie potrzeb

Legenda:

Z - osoba odpowiedzialna za zatwierdzenie danego zadania.
W — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego zadania.
P — osoba wspétuczestniczgca w wykonaniu zadania

Ol — Osoba otrzymujgca informacje

Ui — osoba udzielajgca informacii

K — osoba kontrolujgca
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V. TABELA ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

UCZESTNIK

ZADANIE

UPRAWNIENIA

ODPOWIEDZIALNOSC

Z-ca Dyrektora
ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych

Zatwierdza plan
utrzymania porzadku
i czystosci zasobow
GZNK.

Do zatwierdzenia
planu.

Za utrzymanie porzadku i
czystosci zasobdw
GZNK.

Nadzo6r i kontrola nad
realizacjg ustugi.

Do nadzoru i kontroli
realizacji zadania.

Za podejmowane
decyzje i wydawane
polecenia podwitadnym
w zakresie realizacji
zadania.

Kierownik Dziatu
Eksploatacji
Zasobu

Sporzadzenie planu

Do uzyskania od

utrzymania porzadku |kierownikéow BOM
i czystosci zasobéw potrzebnych
GZNK. informaciji.

Za realizacje zadania.

Nadzér nad firmag
realizujgcg umowe
utrzymania porzadku
i czystosci.

Do nadzoru nad
firmami realizujgcymi
umowy utrzymania
porzadku i czystosci.

Za terminowe realizacje
zadania.

Okreslenie potrzeb
utrzymania porzadku
i czystosci zasobow
GZNK.

Do realizacji zadania.

Za terminowe i petne
okreslenie potrzeb
utrzymania porzadku
i czystoSci.

Kierownik BOM

Sporzadzenie raportu
o realizacji utrzymania
porzadku i czystosci.

Do realizacji zadania.

Za terminowa realizacje
zadania.

Nadz6r i kontrola
wykonawcy ustugi
utrzymania porzadku
i czystosci.

Do nadzoru i kontroli
wykonania
przegladow.

Za terminowe i wiaciwe
przeprowadzenie
przegladéw.
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UBEZPIECZENIA

Wiasciciel procedury: KIEROWNIK DZIALU EKSPLOATACJI ZASOBU

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw zwigzanych z roszczeniami

z tytutu ubezpieczenia nieruchomosci zarzadzanych przez GZNK.

WEJSCIE

Rejestr spraw zwigzanych z ubezpieczeniami.

lll. OPIS POSTEPOWANIA

. Sporzadzenie analizy potrzeb w zakresie ubezpieczenia zasobéw GZNK, w celu

przeprowadzenia postepowania przetargowego. Dziat Eksploatacji Zasobu

przygotowuje wiasciwe analizy dotyczace stanu zasobow GZNK w aspekcie ubezpieczenia.

. Zgtaszanie szkéd do ubezpieczyciela na podstawie informacji z Biura Obstugi

Mieszkancow. BOM przekazuje meldunek o powstatej szkodzie w formie faxu lub e-maila.
Szybkos¢ skftadania meldunku spowodowana jest koniecznoscig poinformowania
ubezpieczyciela o zaistniatym fakcie, co faczy sie z warunkami umowy z ubezpieczycielem.
Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawie zgtaszanych szkéd. Przy
udziale BOM wyjasniane sg przyczyny powstania wypadku lub szkody. Dziat Techniczny
dokonuje obmiaru powstatej szkody.

Zbieranie i analiza dowodéw. Dziat Techniczny po zebraniu petnego materiatu
dowodowego przekazuje go do Dziatu Eksploatacji Zasobu.

Prowadzenie korespondencji z firmami ubezpieczeniowymi. Dziat Eksploatacji Zasobu
prowadzi korespondencje z firmami ubezpieczeniowymi (w szczegoinych przypiagkac{\]

w porozumieniu z Radcg Prawnym GZNK). Pt \\%\»
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6. Sporzadzanie polecen przelewéw i wyptat z tytutu odszkodowan i ubezpieczenia.
Dziat Eksploatacji Zasobu przygotowuje polecenia przelewu, ktére sg akceptowane przez
Kierownika Dziatu.

7. Rozpatrywanie roszczen podmiotéw w sprawach dotyczacych odszkodowan z tytutu
powstalych szkod w mieniu i na osobie.

8. Prowadzenie ewidenciji regresowej. Sprawdzanie roszczen regresowych pod wzgledem

formalnym i merytorycznym.

. WYJSCIE
Korespondencja z ubezpieczycielami.
Materiaty i analizy do kolejnego przetargu o ubezpieczenie zasobow GZNK.

Dokumentacja ostateczna procedur ubezpieczeniowych.
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Dziat Eksploatacji
Zasobu

Dziat Techniczny

Biuro Obstugi
Mieszkancow

Ubezpieczyciel

Poszkodowany

Uwagi

1. Sporzgdzenie analizy
potrzeb w zakresie
ubezpieczenia zasobéw
GZNK w celu
przeprowadzenia
postepowania

®

2. Przyimowanie zgtoszen
szk6d do ubezpieczyciela

©,

®

\%

rejestr zgloszen

3. Prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego w sprawie
zgtaszanych szkod

v pisma

4. Zbieranie i analiza
dowodéw

®| ®

v protokoét

5. Prowadzenie
korespondencji z firmami
ubezpieczeniowymi

pisma

6. Sporzadzanie polecen
przelewéw i wyptat

<

polecenie przelew u

7. Rozpatrywanie roszczen
podmiotéw w sprawach

V

® ® &6 |66 |®& &

dotyczacych odszkodowan z @ @ pisma
tytutu powstatych szkod w

mieniu i na osobie.

8. Prowadzenie eweidenc;ji v
regresowej rejestr

Legenda:

Z - osoba odpowiedzialna za zatwierdzenie danego zadania.

W — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego zadania.
Pw — osoba wspétuczestniczgca w wykonaniu zadania
DI — osoba odpowiedzialna za przekazanie informac;ji

Ol — Osoba otrzymujgca informacje
Ui — osoba udzielajgca informacji




G ZN K System Zarzadzania Jakoscig w GZNK | Nr dokumentu
BEN / UBEZP
SZB PROCES: Biezaca eksploatacja Wydanie 03
nieruchomosci
Dziat
Eksploatacji 5 005 o Ubezpieczenia Strona 4
Zasobu
V. TABELA ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
UCZESTNIK ZADANIE UPRAWNIENIA ODPOWIEDZIALNOSC

Z-ca Dyrektora
ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych

Zatwierdzenie planu
ubezpieczenia

Do zatwierdzenia
planu.

Za przeprowadzenie
ubezpieczenia zasobow

zasobow GZNK. GZNK.
. Do nadzoru i kontroli |Za podejmowane
Nadzor i kontrola nad . . -
. realizacji zadania. decyzje i wydawane
realizacjg

ubezpieczenia

polecenia podwiadnym w
zakresie realizacji
zadania

Kierownik Dziatu
Eksploatacji
Zasobu

Sporzgdzenie planu

Do uzyskania od

ubezpieczenia kierownikow BOM
zasobow GZNK potrzebnych
informaciji.

Za realizacje zadania.

Nadzér nad firmag
ubezpieczeniowg
realizujgcg umowe
ubezpieczenia.

Do nadzoru nad
ubezpieczycielem.

Za terminowe i wiasciwe
przekazywanie informacji
do ubezpieczyciela.

Okreslenie potrzeb
ubezpieczenia
zasobow GZNK.

Do realizacji zadania.

Za terminowe i petne
okreslenie potrzeb
ubezpieczeniowych.

Informowanie
ubezpieczyciela o
zaistniatych
wypadkach.

Do realizacji zadania.

Za wykonanie zadania.

Kierownik BOM

Sporzadzenie raportu
o zaistniatym
wypadku.

Do realizacji zadania.

Za terminowa realizacje
zadania zgodnie z
warunkami
ubezpieczyciela.

Nadzér i kontrola nad

Do nadzoru i kontroli

Za terminowe i wtasciwe

. wykonania przeprowadzenie
zasobem w aspekcie . .
) . przegladoéw. przegladéw
ubezpieczenia. .
Dziat Techniczn S EIHICETIYICHL
Y I'Dokonanie Do wykonywania Za biezgcg realizacje
wymaganych obmiaréw. zadania.
obmiaréw i opisu
wypadku.
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ZASOBY

Wiasciciel procedury: KIEROWNIK DZIALU EKSPLOATACJI ZASOBU

I. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest prowadzenie zbiorczej ewidencji nieruchomosci, lokali mieszkalnych,

uzytkowych, garazy statych.

1. WEJSCIE
Dane otrzymane z Biura Obstugi Mieszkarcow, Urzedu Miejskiego oraz innych podmiotéw,

wtascicieli i uzytkownikéw lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy i innych pomieszczen.

lll. OPIS POSTEPOWANIA

1. Odbidr danych statystycznych o zasobach GZNK. Kierownik Dziatu Eksploatacji Zasobu
otrzymuje z Biur Obstugi Mieszkarncow dane o zmianach powierzchni uzytkowej lokali
mieszkalnych, uzytkowych, garazy oraz informacje o rozbiérkach budynkéw i wykupach.

2. Analiza informacji i jej dystrybucja. Kierownik Dziatu Eksploatacji Zasobu powyzsze
dane przekazuje wedtug kompetencji wtasciwemu pracownikowi TU, ktéry dokonuje zmian
w ewidencji zasobow.

3. Dystrybucja opracowanych danych statystycznych do odbiorcéw. Kierownik Dziatu
Eksploatacji Zasobu przekazuje dane statystyczne dotyczgce zasobéw komunalnych,
w celu optacenia wtasciwych podatkow.

4. Przygotowanie sprawozdania. Dziat Eksploatacji Zasobu przygotowuje kwartalne
sprawozdanie z zasobdéw mieszkaniowych i przekazuje do Wydziatu Gospodarki

Komunalnej UM oraz wtasciwych komérek organizacyjnych Zakfadu.

IV. WYJSCIE

o

Zestawienia statystyczne. \\ 5‘3\:’%
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1. Odbiér danych
statystycznych o
zasobach GZNK

O,
O

V

analiza danych

2. Analiza informacji i jej
dystrybucja

®

® | ®

\%

rejestr danych

3. Dystrybucja
opracowanych danych
statystycznych do
odbiorcow

®

®| & | ©

\%

pisma

4. Przygotowanie
sprawozdania

®» | & ©|

®| & &

®

sprawozdanie

Legenda:

Z - osoba odpowiedzialna za zatwierdzenie danego zadania.

W — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego zadania.
Pw — osoba wspétuczestniczgca w wykonaniu zadania
DI — osoba odpowiedzialna za przekazanie informacji

Ol — Osoba otrzymujgca informacje

Ui — osoba udzielajgca
D — doradca
K — osoba kontrolujgca

informaciji
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Z-ca Dyrektora
ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych

Zatwierdza plan
utrzymania danych
zasobow GZNK.

Do zatwierdzenia
planu.

Za wiarygodno$¢ danych
0 zasobach GZNK

Nadzér i kontrola nad
danymi o zasobach
komunalnych.

Do nadzoru i kontroli
realizacji zadania

Do podejmowania
decyzji i wydawania
polecen podwtadnym w
zakresie realizacji
zadania

Sporzadzenie danych
o zasobach GZNK.

Do uzyskania od
kierownikéw BOM

Za realizacje zadania.

potrzebnych
Kierownik Dziatu - Intommag : : =
Eksploatacii N_adzor nad’ _ Dp nadzoru' . Za termlnowg i yv%ascnwe"
Zasobu wiarygodnoscig wiarygodnosci przekazy_wanle mformacp
danych o zasobach danych. do wiasciwych wtadz i
GZNK. instytuciji.
Dystrybucja danych o | Do realizacji zadania. |Za terminowg
zasobach GZNK. dystrybucje danych.

Kierownik BOM

Sporzgdzenie danych
o zasobach GZNK na
terenie zarzagdzanym
przez BOM.

Do realizacji zadania.

Za terminowg realizacje
zadania.

Nadzér i kontrola nad
sporzgdzaniem przez
pracownikow danych
o zasobach.

Do nadzoru i kontroli
realizacji zadania

Za podejmowane
decyzje i wydawane
polecenia podwtadnym w
zakresie realizaciji
zadania

Pracownik BOM

Nadzor i kontrola nad
danymi o zasobach
GZNK w BOM.

Do nadzoru i kontroli
wykonania
przegladow.

Za terminowe i wtasciwe
przekazywanie danych.
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