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1. CEL 
 
Celem procesu jest zapewnienie ciągłości pracy w zakresie: 
- utrzymania obiektów (budynków, wyposażenia i maszyn) 
- ciągłości dostaw mediów ( energii elektrycznej, gazu, wody, łączności telefonicznej, sieci 
komputerowej) 
 
2. WŁAŚCICIEL PROCESU 
 
Sekretarz 
 
3. KOMÓRKI REALIZUJĄCE 
 
Wydział Finansowy 
Samodzielne  Stanowisko ds. Zamówień Publicznych 
Samodzielne  Stanowisko ds. Inwestycji 
 
4. DANE WEJŚCIOWE 
 

• Zgłoszenie awarii (ustne, telefoniczne lub na piśmie) 
• Notatka z oględzin 
• Zapotrzebowanie na naprawę, zakup 
• Oferta 
• Umowa, zlecenie, zamówienie 

 
5. DANE WYJŚCIOWE 
 

• Faktura 
• Książka napraw i obiektu 
• Zgłoszenie urządzenia do likwidacji 
• Protokół likwidacji 
• Dokumentacja powykonawcza 

 
6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU 
 

• Zgłaszanie niezgodności i uwag przez pracowników. 
• Ocena na podstawie zgłoszeń użytkowników i zapisów w Książce Napraw 

 
7. MIERNIKI 
 
Liczba zgłaszanych do wydziału awarii w kwartale. 
 
8. POWIĄZANIA Z INNYMI PROCESAMI 
 

• PG-PG-ISO-5  Planowanie Budżetu 
• PG-PG-ISO-6  Realizacja Budżetu 
• PG-PW-ISO-5   Zakupy 
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9. ZAPISY 
 

• Plan Budżetu 
• Rejestry 
• Księgi Inwentarzowe 

 
10. DOKUMENTY ZWIĄZANE 
 

• Instrukcja obiegu i kontroli dowodów księgowych 
• Prawo zamówień publicznych z 2004 r. (Dz.U. Nr 19 z 2004 poz. 177) 

 
11. DEFINICJE I OZNACZENIA 
 

• wg KJ 
 
12. SPOSÓB POSTĘPOWANIA 
 

• Schemat w Załączniku nr 1 
 



 
Załącznik nr 1 

 
 
   POCZĄTEK

 
 

Umowa

Wybór wykonawcy

 
 

Wybór poz.  planu do realizacji

- notatka z oględzin 

Czy poz. planu dot. 
zakupu ?

Diagnoza potrzeby naprawy

Czy naprawę wykonamy 
własnymi siłami ? 

- zgłoszenie awarii 

Planowanie  potrzeb

Wybór dalszych działań

- plan utrzymania 
ruchu 

- zgłoszenie urządzenia 
do likwidacji 
- notatka z oględzin 

- protokół
likwidacji 

- notatka z oględzin 
- zgłoszenie 
urządzenia do 
likwidacji 

- zapotrzebowania 
- zgłoszenia awarii 

Czy likwidacja ?

Czy wymiana na 
nowe ? 

zapytanie ofertowe 

- umowa 
- umowa zlecenie 
- zlecenie, zamówienie 

Oferta



Realizacja prac 
 
 
 
 

Nadzorowanie przebiegu prac 
 
 

Odbiór

Czy są zastrzeżenia ?

- protokół odbioru
 - dokumentacja 
powykonawcza 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Potwierdzenie faktury

Potwierdzenie wykonanej 
naprawy lub zakupu 

- faktura VAT
 

- rejestr napraw 
- książka budowlana obiektu 

- ewidencja 
środków trwałych 
i  pozostałych 

      KONIEC 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 


