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Wersja 4

obowigzuje od: | 7.01.2025 Nr dokumentu: |PRC-03

Nazwa procesu:
Realizacja ustugi wtasnej

SYSTEM
Niniejszy dokument jest wtasnoscig firmy DP System Sp. z 0.0. — do uzytku wewnetrznego, po wydrukowaniu nie podlega nadzorowi za wyjatkiem egz. numerowanych przez Petnomocnika
Okreslenie zasad i odpowiedzialnosci w zakresie realizacji ustug wtasnych wykonywanych przez wewnetrzne dziaty i
zespoty organizaciji.
Zapewnienie prawidtowego planowania, wykonania , rozliczenia i dokumentowania tego procesu. Procedura ma
Cel Procesu: zastosowanie do wszystkich ustug realizowanych wewnetrznie przez poszczegdlne dziaty organizacji, w tym w

szczegolnosci: ustugi programistyczne, prefabrykacja rozdzielnic, montaz urzadzen, prace projektowe, nadzér
inzynierski, ustuga serwisowa

Odpowiedzialny za proces:

Kierownik projektu, Kierownik dziatu realizujgcego (odpowiada za wykonanie ustugi)
Pracownicy odpowiedzialni za realizacje ustugi

Ludzie Pracownicy zaangazowani w realizacj¢ ustugi, kierownicy robét, kierownicy komorek organizacyjnych,
3 PR kierownicy projektu
Zasoby niezbedne do realizacji procesu .
y ¢ P Infrastruktura Zasoby ludzkie
Srodowisko Ogolne warunki bhp, przepisy prawne
z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa Odpow'e do
dzialny
Krok 1: Analiza wymagan, szacowanie naktadéw pracy
zwigzanych z realizacjg ustugi wlasnej
. . . . . . Kierownik
W odpowiedzi na zapytanie wewnetrzne kierownicy komorek komarki
PRC-?ferok 5 Zapytanie wewnetrzne organizacyjnych dokonujg analizy technicznej zapytania, dostepno$ci Szacowane naktady organizacyjnej /
PRC-04 Krok 5 podlegtych pracownikéw i mozliwosci wykonania ustugi zgodnie z pracy osoba
przekazanymi wymaganiami. O‘;Z"rg;eli‘iz'g'ga
Krok 2: Przyjecie zlecenia ustugi wlasnej
Zlecenie jest formalizowane przez wypetienie czesci nagtdwkowej
dokumentu pt.: ,Rejestr zlecenia” zawierajgcy: _ _
Zlecenie wewnetrzne e Numer zlecenia i projektu Kéiﬁ"é"r';'ik
PRC_?Emek 6 Wymagania zleceniodawcy e Zakres prac Rejestr zlecenia organizacyjnej / Krok 3
wewnetrznego (Kierownik e Termin realizacii osoba
PRC-04 Krok 6 Projektu, Kierownik Serwisu) . . ] . (zat. 1) odpowiedzialna
e Budzet godzinowy/materiatowy za realizacie
e Specyfikacje techniczng
¢ Wymagania jakosciowe
e Osoby odpowiedzialne




Odpowie

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa - do
dzialny
Krok 3: Planowanie realizacji ustugi wlasnej Zapotrzebowanie
materiatowe
Obejmuje okreslenie zakresu prac niezbednych do wykonania ustugi Grafik prac
wilasnej, niezbednych zasobow, harmonogramu prac, niezbednych
Wymagania zleceniodawcy zakupdw materiatowych.
wewngtrznego Kierownik Planowanie prac uwzglednia wymagania techniczne i jakosciowe Krok 4
Projektu, Kierownik Serwisu) . . ‘-
zleceniodawcy wewnetrznego.. Uwzglednia przy tym dostepnosc _ _
zasobow i priorytety innych projektow. Rejestr zlecenia
Zaplanowane prace zostajg wpisane do grafiku prac zespotu
realizujgcego
Krok 4: Realizacja ustugi:
Zespot realizujgcy wykonuje prace zgodnie z zaplanowanym
harmonogramem prac. Prowadzi sie na biezgco monitoring: Ki "
lerowni
e Czasu pracy komorki
Krok 3 ) . - i omorki Krok 5
e Uzytych zasobow Rejestr zlecenia organizacyjnej /
e postepu prac osoba
o robleméw odpowiedzialna
p . za realizacje
e wprowadzanych zmian
Wymagania zleceniodawcy Krok 5: Kontrola jakosci
wewnetrznego Kierownik
Projektu, Kierownik Serwisu | po zgkonczeniu prac (lub etapu prac) prowadzona jest kontrola
jakosci wyrobu/ustugi obejmujgca:
e Testy funkcjonalne Protokét sprawdzenia Kierownik
Krok 4 e Pomiary i proby (Zat. 2) orgakr?i;na(::ryll(jlnej/ Krok 6
e Weryfikacje zgodnosci z dokumentacjg w tym identyfikacje osoba
wyrobu niezgodnego w taki sposdb, aby zapobiec jego odpowiedzialna
niezamierzonemu uzyciu lub dostawie za realizacje
¢ Kontrole kohcowg
Krok 6: Przygotowanie dokumentacji powykonawczej Protokoty sprawdzenia
_ _ = t iast dok taci . . . ) Kierownik
Wymagania zleceniodawcy rzygotowywana jest dokumentacja zawierajgca: . Dokumentacja komaorki
wewnetrznego Kierownik e Protokoty sprawdzenia (zat. Nr 1. Protokot sprawdzenia powykonawcza organizacyjnej /
Krok 5 Projektu, Kierownik Serwisu rozdzielnicy) osoba Krok 7

Protokoty sprawdzenia

e Dokumentacja techniczna powykonawcza
e Deklaracja zgodnosci
e Instrukcje obstugi

Deklaracja zgodnosci
(Zat. 3)

odpowiedzialna
za realizacje




z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa C;d;_)ome do
zialny
Instrukcja obstugi
Krok 6 Dokumentacja powykonawcza Krok 7: Odbiér ustugi
Obejmuje on: Kierownik
e Sprawdzenie kompletnosci komorki
e Weryfikacje zgodnosci z wymaganiami Rejestr zlecenia organeeiunel / Krok 8
e Kontrole dokumentac;ji odpowiedzialna
e Testy odbiorcze za realizacje
e Protokot przekazania
Krok 8: Rozliczenie ustugi wlasnej
Rozliczenie zawiera: Kkiﬁxvévrrl‘(iik
Krok 7 e Zestawienie przepracowanych godzin , , organizacyjnej /
o Wykaz zuzytych materiatéw Rejestr zlecenia ) 05.033. |
. . odpowiedzialna
o Koszty sprzetu. i nargeda 2a realizacje
e Dokument rozliczenia wewnetrznego
Zalaczniki:
Zat. 1. Rejestr zlecenia
Zat. 2 Protokét sprawdzenia rozdzielnicy
Zat. 3 Deklaracja zgodnosci
Zat. 4. Dowdd kontroli rozdzielnicy
ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU
MIERNIKI PROCESU
L.p. Opis Miara Wyliczajacy Czestotliwos$¢ wyliczenia Kryterium sukcesu
Czas realizacji ustugi w stosunku do o Kierownik Projektu / Kierownik . . Przelfroczgmfa czasu Fe.a"zac!'_
1 h % . po wykonaniu ustugi ustugi/zamowienia mniejszy niz
armonogramu. Serwisu 10%

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

Przeprowadzajacy: Kierownik Projektu, Kierownik Serwisu

Forma analizy: zgodna z wymaganiami Pefnomocnika ds. Jako$ci

Czestotliwosé: minimum raz w roku przed przegladem zarzgdzania




