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Nazwa procesu:
Zarzadzanie majatkiem (infrastrukturg)

Niniejszy dokument jest wiasno$cig firmy DP System Sp. z 0.0. — do uzytku wewnetrznego, po wydrukowaniu nie podlega nadzorowi za wyjgtkiem egz. numerowanych przez Petnomocnika

Cel Procesu:

Zapewnienie odpowiedniego wykorzystania i nadzorowania infrastruktury DP System Sp. z 0.0., a takze ustalenie postepowania przy
okreslaniu potrzeb, utrzymaniu w nalezytym stanie i nabywaniu urzadzen, ktére majg bezposredni wplyw na jakos¢ swiadczonych ustug.

Odpowiedzialny za proces:

Administrator, Specjalisci ds. Biurowych i Administracji Majatkiem, , Specjalista ds. BHP, , Ksiegowos¢

. Ludzie Pracownicy WIiR, Ksiegowosci, Informatycy
fasl?by _r'ue:bedne do Infrastruktura Zasoby i systemy informatyczne
ealizacji procesu Srodowisko Nieruchomosci i ruchomosci nalezgce i uzytkowane przez organizacje, ogdlne warunki bhp
o . . . Odpowie
z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa ) do
. dzialny
_ Krok 1: Zakup elementéw majatku firmy:
Tabela petnomocnictw
START (zak.nr 1 do PRC 07) Zakupdw urzgdzen, sprzetu oraz innego wyposazenia firmy dokonuje sie Zapotrzebowanie Zgodnie z Tabelg Krok
zgodnie z procedurg PRC-08 Zakupy i magazynowanie na wniosek Prezesa, materiatowe Petnomocnictw 2
Zatwierdzony plan zakupow i Dyrektora BU i innych os6b zgodnie z Tabelg petnomocnictw
budzet dziatu
Krok 2: Ewidencja i identyfikacja majatku firmy. Ewidencja nieruchomosci
Wszystkie sk’ra(_jniki majgtku, w tym Srodki trwate sg _ewid_encjo_nowane Ewidencja samochodow
(oprogramowanie ERP Simple i SUBIEKT GT. W odpowiednich rejestrach stuzbowych
nadawane sg indywidualne oznaczenia sktadnikow maijatku, ktére w formie
oznacznika naklejane sg na dany sktadnik (komputery, monitory, meble itp.) Ewidencja przebiegu
Sktadniki majatku podzielone sg na dwie kategorie: pojazdow,
- urzgdzenia (sktadnik majatku przydzielony do Pracownika nad ktérymi ma
petng kontrole i rozlicza sie z nich protokotem lub na podstawie umowy ) Ewidencja kart paliwowych
Zarzadzanie majatkiem — zakres | - Wyposazenie (pozostate skfadniki majgtku takie jak wyposazenie biur, Zgodnie z Zat. 1 Krok
Krok 2 odpowiedzialnosci ruchome urzadzenia i narzedzia elektryczne Ewidencja wyposazenia biur | Zarzadzanie majatkiem — 3
(Zat.nr 1do PRC-05) -odziez ochronna i magazynow zakres odpowiedzialnosci
-$rodki niematerialne, oprogramowania, licencje,
Ewidencja srodkéw trwatych
Za prowadzenie ewidencji odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik (patrz
Zatnr 1 - ,Zarzagdzanie majgtkiem — zakres odpowiedzialnosci” Tabelaryczne zestawienia z
kartoteki przydziatu odziezy
roboczej i ochronnej
Ewidencja sprzetu IT




Odpowie

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa - do
dzialny
Krok 3: Przyjmowanie i przekazywanie majatku
Na wniosek Przetozonego, zgodnie =z tabelg przydziatu (szablon
Szablon wyposazenia pracownika wyposazenia Pracownika - zat 2a i szablon wyposazenia serwisowki - zat 2b) Krok
Krok2 | o = blon wyposazenia serwisowki | MOWO zatrudniany Pracowrnk zostaje wyposazony w urzadzem’a nlezbedne_w Protokét przekazani/odbioru 4
pracy. Przy przekazywaniu sprzetu sporzadzany jest protokét przekazania.
W przypadku przekazywania urzgdzen miedzy pracownikami sporzgdzany
jest rowniez odpowiedni protokét (zdawczo-odbiorczy)
Krok 4: Utrzymanie majatku firmy
W celu utrzymania majatku firmy w sprawnosci opracowano ,Harmonogram
przegladéw” wedtug ktérego prowadzone sg nastepnie przeglady, kalibracje,
Wymagania prawne: kontrole i inne dziatania wynikajgce z odpowiednich przepiséw.
1. Rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dn. 3.10.2016 (Dz. U. | Wykaz czynnosci konserwacyjnych, przeglagdow i zakres odpowiedzialnosci i | Harmonogram wzorcowania _
2016 poz 1864) czestotliwos¢ wykonania zawarto w Zat. 5 Zarzadzanie majatkiem — zakres Karta urzadzenia Zgodnie z Zat. 1 Krok
Krok 3 - . . . Zarzadzanie majgtkiem —
2. Ustawa o rachunkowosci z 29 odpowiedzialnosci zakres odpowiedzialnosci 5
wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 2018 ) P
Protokoty z przeglgdéw
poz. 395). . . . . .
3. Prawo budowlane (Dz.U. 2006 | Ponadto wszyscy Pracownicy odpowiadajg za utrzymanie zasobow
nr 156, poz. 1118) infrastruktury bedacych w ich dyspozycji w nalezytym stanie. W przypadku
awarii lub koniecznosci wymiany lub dokonania konserwacji sprzetu
zgtaszajg ten fakt przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje o dalszym
postepowaniu.
Krok 5: Inwentaryzacja majatku firmy
Nie rzadziej niz raz do roku powotywana jest komisja inwentaryzacyjna, ktéra
Przepisy ogélne okreslajace dokonuje sp?su majatku firmy ,z natury”. Po przeproyvgdzonej inwentaryzacji, ] ) _
terminy wykonania spisow z arkusze spisu przekazywane sg do Ksiegowosci celem sprawdzenia Protokét z zakoriczonej Komisja powotywana Krok
Krpk 4 t dstawie aktualnei . . . . . o inwentaryzaciji (spisu z Z d 6
natury na podstawie aktuainej zgodnosci ze stanem ewidencyjnym. W przypadku wykrycia niezgodnosci natury) przez Zarzg
Ustawy o Rachunkowosci stanu faktycznego z ewidencjg podejmowane sg kroki w celu wyjasnienia
przyczyn niezgodnosci, sporzgdzany jest protokét i aktualizowane sa
ewidencje.
Krok 6: Likwidacja i zbywanie majatku
Przeglad majatku. . . . . . . L .
Sktadniki majgtku firmy, ktére ulegty zniszczeniu lub zuzyciu podlegajg na e Krok
Krok 5 13 Y gty y P gajq Protokét likwidacyjny Komisja likwidacyjna r7o

Zgtoszenie awarii /zuzyciu
majatku

whniosek wyznaczonych osoéb (patrz Zat. 5 ,Zarzgdzanie majgtkiem — zakres
odpowiedzialnosci likwidacji lub zbyciu. W kazdym takim przypadku
spisywany jest protokoét likwidacyjny i aktualizowane sg spisy ewidencyjne.




Odpowie

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa dzialny do
Krok 7: Zabezpieczenie majatku
Majatek firmy podlega ubezpieczeniu w ramach zawartych przez firme umow
ubezpieczenia.
Dostep do biura firmy zabezpieczony jest systemem elektronicznego
dostepu, a pracownicy wyposazeni sg w karty RFID pozwalajgce na
Krok 6 odblokowanie dostepu do budynku wraz z rejestracjg czasu wejscia i Krok
wyjécia. Konfiguracja systemu pozwala na uzbrajanie i rozbrajanie systemu 8
alarmowego.
Wybrane pomieszczenia (np. pomieszczenie warsztatowe, serwerownia,
pokoj kadr) wyposazone sg w zamki, a dostep do kluczy majg upowaznione
osoby. Dane osobowe pracownikédw przechowywane sg dodatkowo w
szafach pancernych.
Krok 8: Monitorowanie i raportowanie
Monitorowanie wskaznikow efektywnosci zarzadzania majatkiem firmy
odbywa sie zgodnie z PRC-09 Analiza i doskonalenie (Krok 4: Raporty
K Monitorowanie i pomiary) Krok
rok 7 9

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci postepuje sie wediug zasad
opisanych w procedurze PRC-09 Analiza i doskonalenie, pkt dziatania
korygujace.

Whiosek o dziatania
korygujace

Zatgczniki:

Zat nr 1 Zarzgdzanie majgtkiem — zakres odpowiedzialnosci
Zat 2a Szablon wyposazenia pracownika

Zat 2b Szablon wyposazenia serwisowki

Zat 3 Protokot przekazania/odbioru

Zat 4 Nadzor nad wyposazeniem do monitorowania i pomiarow
Zat 5 Instrukcja kontroli elektronarzedzi




Dokumenty powigzane:
Instrukcja inwentaryzacyjna

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

MIERNIKI PROCESU

L.p. Opis Miara Wyliczajacy Czestotliwos$é wyliczenia Kryterium sukcesu
Ewidencja stanu
infrastruktury musi
1 Zgodno$¢ stanu ilosciowego sprzetu w zgadzac sie ze stanem Pracownicy merytoryczni ds. 17 .
- . . ) ) rok 0 brakow
ewidencji ze stanem faktycznym. faktycznym. infrastruktury, ksiegowos¢
Niedozwolone sg zadne
braki ilosciowe.
. - . n Spegcjalista ds. Biurowych i
2 Przestrzeganie terminéw kontroli llo$¢ niedotrzymanych Administracji Majatkiem, Spec. ds. 1 x miesiac 0 przekroczen

pojazddéw i urzadzenh

terminéw kontroli

Utrzymania Systemu BHP

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

Przeprowadzajacy: Osoba wyznaczona

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

Czestotliwosé: minimum raz w roku przed przeglagdem zarzgdzania




