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1. PRZEDSIEBIORSTWO ZARZADZAJACE NIERUCHOMOSCIAMI

1.1 Zarzadzanie nieruchomosciami.

.Zarzadzanie nieruchomoscia polega na podejmowaniu decyzji i dokonywaniu
czynnosci majgcych na celu zapewnienie racjonalnej gospodarki nieruchomoscia,
a w szczegolnosci:

1) wtasciwej gospodarki ekonomiczno - finansowej nieruchomosci;

2) bezpieczenstwa uzytkowania i wtasciwej eksploatacji nieruchomosci;

3) wiasciwej gospodarki energetycznej w rozumieniu przepiséw prawa energetycznego;
4) biezgce administrowania nieruchomoscia;

5) utrzymanie nieruchomosci w stanie nie pogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem;
6) uzasadnione inwestowanie w te nieruchomosc.”

ZARZADCA NIERUCHOMOSCI to przedsiebiorca prowadzacy dziatalno$é gospodarczg z
zakresu zarzgdzania nieruchomosciami.
Jego firme bedziemy dalej nazywa¢ PRZEDSIEBIORSTWEM.

1.2 Definicja Przedsiebiorstwa.

Przedsiebiorstwo jest to grupa osoéb, petnigca funkcje zarzgdzania nieruchomosciami z
przypisaniem kazdej osobie zadan odpowiedzialnosci, uprawnien i powigzan stuzgcych
do osiggniecia swoich zatozonych celéw.

Przedsiebiorstwem kieruje Zarzad (Dyrekcja) petnigc w niej funkcje przywoédcze. Zarzad
sprawuje nadzor i kontrole nad Przedsiebiorstwem oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
skutecznos¢ dziatan i realizacje ustugi zarzgdzania nieruchomosciami.

Pojecie ,Przedsiebiorstwo” obejmuje spoétke, firme, zakiad itp. niezaleznie od posiadania
osobowosci prawnej, publiczng lub prywatna.

Przedsiebiorstwo musi posiada¢ swojg infrastrukture, czyli pomieszczenia, urzadzenia i
wyposazenie niezbedne do jej dziatania.

Przedsiebiorstwo musi zapewni¢ wymagane srodowisko pracy, czyli warunki, w jakich
praca ma by¢ wykonywana.

Przedsiebiorstwo musi posiada¢ swoj SYSTEM ZARZADZANIA, stuzgcy do zapewnienia
osiggania jej celéw. Przedsiebiorstwo powinno posiada¢ swoj Schemat i Regulamin
Organizacyjny ktéry odzwierciedla powigzania wystepujgce w Systemie Zarzadzania
Nieruchomosciami.

1.3 Kontekst Przedsiebiorstwa

Jest to kombinacja czynnikbw wewnetrznych i zewnetrznych, ktére mogg wptywaé na
podejScie Przedsiebiorstwa do ustalania i osiggania swoich celow. Cele
Przedsiebiorstwa mogg dotyczy¢ jej wyrobow i ustug, inwestycji i zachowania w
stosunku do stron zainteresowanych. Przedsiebiorstwo powinno okresli¢ czynniki
wewnetrzne, takie jak wartosci, kultura, wiedza i dziatanie Przedsiebiorstwa oraz
czynniki zewnetrzne, takie jak otoczenie prawne, technologiczne, konkurencyjne,
rynkowe, spoteczne i ekonomiczne, a takze miedzynarodowe, krajowe, regionalne i
lokalne. Kontekst zewnetrzny stanowi otoczenie biznesowe Przedsiebiorstwa.
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.1.6 Strony zainteresowane.

1.6.1 Wymagania i oczekiwania stron zainteresowanych.

Biorgc pod uwage wptyw lub potencjalny wptyw na zdolnos¢ Przedsiebiorstwa do statego
dostarczania ustug, ktére spetniajg wymagania klienta oraz majgcych zastosowania
wymagan prawnych i regulacyjnych Zarzad powinien okresli¢:

a) strony zainteresowane, ktére sg istotne dla systemu zarzgdzania;

b) wymagania tych stron zainteresowanych, ktore sg istotne dla systemu zarzgdzania.

Podstawowymi stronami zainteresowanymi dla Przedsigbiorstwa sg jego klienci oraz jego
organ zatozycielski i organy nadrzedne i kontrolne.

Zarzad powinien monitorowaC¢ i przeglada¢ informacje dotyczgce tych stron
zainteresowanych i ich istotnych wymagan.

1.6.2 Wymagania i oczekiwania klienta
Gtéwne wymagania klienta w zarzgdzaniu nieruchomosciami to:

1) Wiasciwe naliczanie i rozliczanie naleznosci;

2) Utrzymanie budynkow i infrastruktury w stanie ,nie pogorszonym?”;

3) Sprawna obstuga w zakresie spraw klientow;

4) Zapewnienie dostawy mediow;

5) Utrzymanie czystosci i porzadku;

6) Obstuga techniczna w zakresie konserwacji, remontow i ulepszen nieruchomosci;

7) Obstuga interwencyjna w zakresie usuwania awarii i usterek;

8) Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancow;

9) Dbatos¢ o poszanowanie mienia i jego zabezpieczenie.

Ocena satysfakcji i spetnienia wymagan Klienta powinna by¢ dokonywana cyklicznie.
Badanie zadowolenia klienta prowadzi sie najczesciej poprzez ankietowanie oraz w trakcie
przyjmowania Klientow przez kierownikow i Zarzgd. Stopien zadowolenia klientéw analizuje
sie na przeglagdach SZN.

Wyniki analizy stuzg podejmowaniu decyzji usprawniajgcych dziatalnoS¢ Przedsiebiorstwa.
Ocena satysfakcji prowadzona jest réwniez w oparciu 0 wyniki analizy sktadanych reklamac;ji i
zgtoszen. Prowadzenie rejestru zgtoszen awarii i usterek oraz innych uwag, umozliwia
Przedsiebiorstwu szerszy dostep do informaciji zwrotnej od klientow.

1.7 Polityka Przedsigbiorstwa

Zarzad powinno ustanowic, wdrozyc i utrzymywac polityke Przedsigbiorstwa, ktora:
1) jest odpowiednia do celu istnienia i do kontekstu Przedsiebiorstwa oraz wspiera jego
strategiczny kierunek;
2) tworzy ramy do ustanowienia celéw dziatania Przedsiebiorstwa;
3) zawiera zobowigzanie do spetnienia majgcych zastosowanie wymagan;
4) zawiera zobowigzanie do ciggtego doskonalenia Systemu Zarzgdzania.

Polityka ta powinna by¢:
1) dostepna i utrzymywana jako udokumentowana informacja;

2) zakomunikowana, zrozumiana i stosowana w Przedsiebiorstwie;
3) dostepna dla stron zainteresowanych, jesli jest to wtasciwe.

Przykladowa Polityka Przedsiebiorstwa.
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1.7.1 Misja Przedsiebiorstwa

Misjg Przedsiebiorstwa jest state doskonalenie swiadczonych ustug w zakresie Zarzgdzania
i administrowania nieruchomosciami majgce na celu

1) zapewnienie wiasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowe nieruchomosci;
2) zapewnienie wiasciwej eksploatacji nieruchomosci;

3) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania;

4) zapewnienie witasciwej gospodarki energetycznej;

5) zapewnienie biezgcego administrowania nieruchomoscia;

6) utrzymanie nieruchomosci w stanie nie pogorszonym;

7) uzasadnione inwestowanie w nieruchomosci.

Zarzad wdrozyt, utrzymuje i doskonali System Zarzadzania preferujgcy Zarzadzanie poprzez
cele z zastosowaniem podejscia procesowego z uwzglednieniem cyklu zarzgdzania PROD (Planuj-
Realizuj-Oceniaj-Doskonal).

Celem dziatania Zarzgdu Przedsiebiorstwa jest dbanie o jego dobrg kondycje
finansowg, zapewnienie profesjonalnego zarzgdzania nieruchomos$ciami, dbatosc o
poszanowanie i zabezpieczenie budynkdw, infrastruktury i otoczenia, zapewnienia dostawy
mediow.

Analizujgc ankiety od mieszkancéw swoich zasobow Przedsiebiorstwo dokonuje
identyfikacji wymagan i oczekiwan mieszkancow dgzgc do zagwarantowania ich spetnienia
na najwyzszym poziomie.

1.7.2 Wizja i Strategia Przedsiebiorstwa

Swojg misje i cele Przedsiebiorstwo realizuje przy zaangazowaniu wysoko
wykwalifikowanej, profesjonalnej kadry poprzez
1) wykonywanie planéw gospodarczo-finansowych Przedsiebiorstwa,
2) zapewnienie wysokiego poziomu i profesjonalizmu obstugi w zakresie realizacji zadan
eksploatacyjnych, konserwacyjnych, remontowych i modernizacyjnych,
3) ciggta obserwacje potrzeb mieszkancow i uzytkownikow,
4) wdrozenie, utrzymanie i ciggte doskonalenie Systemu Zarzagdzania,
5) szkolenie pracownikow, podnoszenie kwalifikacji i Swiadomosci ich dziatania,
6) tworzenie klimatu pracy zespotowej,
7) rzetelnos¢ i poczucie odpowiedzialnosci we wspétpracy z mieszkancami i
uzytkownikami lokali bedgcymi w zasobach Przedsiebiorstwa.
Nasze hasto przewodnie brzmi:

"Wysoka jakos¢ zarzgdzania gwarantem zadowolenia mieszkancow”

Przedsiebiorstwo zobowigzuje sie do spetnienia dotyczacych jej wymagan.
Przedsiebiorstwo zobowigzuje sie do ciggtego doskonalenia Systemu Zarzgdzania.

Gdansk, dnia 27.12.2022 r. Dominik Jerzy Korert

.1.8 Wiedza Przedsiebiorstwa

Przedsiebiorstwo powinno okresla¢ wiedze niezbedng do funkcjonowania jego procesow i
do osiggniecia zgodnosci wyrobow i ustug, a takze zacheca¢ do zdobywania niezbednej
wiedzy opartej na zmieniajgcych sie potrzebach.
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Wiedza ta powinna by¢ utrzymywana i udostepniana wewnetrznie w niezbednym
zakresie w odniesieniu do poszczegolnych stanowisk pracy.

Podczas rozpatrywania zmieniajgcych sie potrzeb, Przedsiebiorstwo powinno
rozwazy¢ swoj obecny stan wiedzy i okresli¢ jak pozyska¢ wszelkg niezbedng, dodatkowg
wiedze i wymagang jej aktualizacje lub otrzymac do niej dostep.

Podczas okreslania, utrzymania i udostepniania wiedzy Przedsiebiorstwo moze rozwazyc:

1) uczenie sie z niepowodzen, niedosztych sytuacji i sukcesow;

2) gromadzenie wiedzy od klientéw, zewnetrznych dostawcéw i partneréw;

3) zdobywanie wiedzy, ktora istnieje w Przedsigbiorstwie i poza nim.
Wiedza Przedsiebiorstwa w duzej czesci zawarta jest w dokumentacji jego Systemu
Zarzgdzania Nieruchomosciami, tj w Kodeksie Zarzgdzania i w Ksiedze Procesow.

Wiedza ta ma charakter poufnych wewnetrznych dokumentoéw Przedsiebiorstwa.

2. SYSTEM ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI (SZN)

.2.1 Zarzadzanie Nieruchomosciami (ZN)

Zarzadzanie sg to skoordynowane dziatania dotyczace kierowania Przedsiebiorstwem i jego
nadzorowanie.

Definicja ,Zarzadzania nieruchomosciami” zostata przywrécona w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami i stanowi podstawe dziatania dla przedsiebiorcow zajmujgcych sie
zarzgdzaniem nieruchomosciami.

Definicja Zarzadzania nieruchomosciami wytycza gtowne Kkierunki dziatania zarzadcy
nieruchomosci. Gtowne cele Zarzgdzania wyznaczone sg przez samg definicje.

.2.2 System Zarzadzania (SZ)

Jest to zbior wzajemnie powigzanych i wzajemnie oddziatujgcych elementow
Przedsiebiorstwa do ustanowienia polityki i celéw zarzgdzania oraz procesow
ustanowionych do osiggania tych celéw.

Elementy SZ obejmujg polityke dziatania, cele i procesy do osiggania tych celéw, strukture
Przedsiebiorstwa, zadania i odpowiedzialno§¢ Zarzadu, kierownikow procesow i
uczestnikow proceséw, planowanie, dziatania operacyjne, analizy i oceny tych dziatan oraz
doskonalenie. System Zarzgadzania w Przedsiebiorstwie obejmuje swoim zakresem
wszystkie dziedziny dotyczgce zarzgdzania i administrowania nieruchomosciami.

Nowoczesny SZ powinien spetnia¢ nastepujgce zalecenia:
Zarzgdzanie poprzez cele.

Zastosowanie podejscia procesowego.

Stosowanie cyklu PROD.

Ukierunkowanie na spetnienie wymagan klienta.
Spetnienie przepiséw prawa krajowego i miejscowego.
Podejmowanie dziatarh odnoszgcych sie do ryzyk i szans.

W oubhwNn-~

System Zarzadzania Nieruchomosciami (SZN)

System Zarzgdzania Nieruchomosciami jest to System Zarzadzania obejmujgcy
dziatalnos¢ w zakresie zarzgdzania i administrowania nieruchomosciami.

SZN ze wzgledu na definicje zarzgdzania nieruchomos$ciami jest powielarny, jednak ze

wzgledu na roznorodnos¢ Przedsiebiorstw (spotdzielnie mieszkaniowe, zaktady gminne,
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TBS-y, spotki prawa handlowego, prywatne firmy zarzgdzajgce) jest dostosowany
indywidualnie do Przedsiebiorstwa. Kazde Przedsiebiorstwo i jego SZN sg jedyne w swoim
rodzaju, chociaz z samej istoty zarzadzania nieruchomosciami realizujg te same cele i
zadania.

Swiadczone ustugi zarzadzania nieruchomos$ciami powinne byé nadzorowane w trakcie
realizacji, wymagajg one personelu o odpowiednich kwalifikacjach a system podejmowania
decyzji oraz realizacji dziatah w odniesieniu do nieruchomos$ci umozliwia ich petng kontrole.

Do monitorowania i oceny stopnia realizacji zaplanowanych celow stosuje sie metody
analizy wskaznikowej. Przeprowadza sie audyty wewnetrzne wszystkich dziatalnosci w SZN.
Na podstawie wynikow audytow podejmowane sg dziatania doskonalenia w stosunku do
catego Systemu a w szczegdlnosci w przypadku powstania niezgodnosci dziatania
korekcyjne i korygujgce, a na podstawie analizy zagrozeh podejmowane sg dziatania
zapobiegawcze. Efektywnos¢ podjetych dziatan powinna by¢ przedmiotem oceny dokonane;j
przez Zarzad.

Audyt jest to proces majgcy na celu ocene zgodnosci SZN w tym jego procesow z
wymaganiami prawa i dokumentacjg SZN oraz ocena skutecznosci jego funkcjonowania.

Niezgodno$¢ jest to niespetnienie zatozonych wymagan.
.2.5 Ogolne zasady zarzadzania

Proponowany SZN oparty jest na nastepujgcych zasadach zarzadzania:
1) orientacja na klienta;
2) przywodztwo;
3) zaangazowanie ludzi;
4) podejscie procesowe;
5) doskonalenie;
6) podejmowanie decyzji na podstawie dowodow;
7) Zarzgdzanie relacjami z dostawcami.

Orientacja na klienta.

Przedsiebiorstwo jest zalezne od swoich klientow i dlatego powinno rozumie¢ obecne i
przyszte ich oczekiwania.

W Zarzgdzaniu nieruchomosciami wymagania i oczekiwania klienta sg znane i w
decydujgcej wiekszosci sg one regulowane przepisami prawa, w ustawach o gospodarce
nieruchomosciami, prawie budowlanym, kodeksie cywilnym, w ustawach regulujgcych
dziatanie Przedsiebiorstwa i rozporzgdzeniach wykonawczych oraz w zawartych z klientami
umowach.

Szczegdétowe prawa i obowigzki lokalne uregulowane sg w statutach, regulaminach
wewnetrznych, rozporzgdzeniach i uchwatach odpowiednich organow zarzgdzajgcych
Przedsiebiorstwa.

Zaangazowanie ludzi.

Pracownicy na wszystkich szczeblach sg istotg Przedsiebiorstwa. Ich catkowite
zaangazowanie pozwala na wykorzystanie ich zdolnosci dla dobra Przedsiebiorstwa.

Pracownicy powinni posiada¢ wiedze i umiejetnosci wymagane na danym stanowisku pracy.
Okreslone sg wymagania stanowiskowe. Dla kazdego stanowiska pracy powinne byc¢
okreslone zadania, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci (ZUO).

Zarzad powinien zapewni¢ pracownikom mozliwos¢ uczestniczenia w podnoszeniu
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kwalifikacji zawodowych i znajomosci przepiséw prawa.
Podejmowanie decyzji na podstawie dowodow.

Skuteczne i trafne decyzje opierajg sie na analizie danych i informacji. Trafnos¢ decyzji
zalezy od tego, czy zebrano wtasciwe informacje i dane w wystarczajgcej ilosci i czy sg one
wiarygodne. Im wazniejsza decyzja, tym wieksza za nig odpowiedzialnos¢ decydenta.

Przedsiebiorstwo monitoruje i mierzy ustuge zarzgdzania nieruchomosciami, cele gtéwne
zarzadzania oraz procesy. Wyniki pomiarow powinne by¢ analizowane i oceniane i na ich
podstawie powinne by¢ podejmowane decyzje co do dalszego podnoszenia jako$ci oraz
skutecznosci zarzgdzania nieruchomosciami.

Zarowno zbyt mata iloS¢ istotnych informacji jak i nadmiar informacji mato istotnych
utrudniajg podejmowanie trafnych i wtasciwych decyzji. Trzeba w miare precyzyjnie okreslic,
jakie informacje i w jakim zakresie sg niezbedne do podjecia danej decyzji.

.2.6 Dokumentacja Systemu Zarzadzania Nieruchomosciami.

Dokumentacja Systemu Zarzgdzania w skfada sie z trzech elementéw:
1) Kodeksu Zarzgdzania Nieruchomosciami (KZN)
2) Ksiegi Zarzgdzania Procesami (KZP).
3) Zapiséw jako udokumentowanych informaciji.

2.6.1 Kodeks Zarzadzania Nieruchomosciami (KZN):

Jest to Ksiega opisujgca w sposob ogolny System Zarzgdzania Nieruchomosciami w tym
przebieg procesdéw i procedur.

KZN w szczegdlnosci zawiera
1) Polityke Przedsiebiorstwa
2) zakres Systemu Zarzadzania,
3) ogolny opis procesow i procedur ustanowionych dla Systemu Zarzgdzania,

4) mape procesow, tj schemat wzajemnych oddziatywan miedzy procesami.

2.6.2 Ksiega Zarzadzania Procesami (KZP).

KZP jest zbiorem dokumentacji poszczegolnych proceséw i procedur zachodzgcych w
Przedsiebiorstwie wraz ze wskaznikami celow tych procesow i procedur opisujgcym
szczegoOtowo dziatania realizowane w ramach Systemu Zarzadzania. Kazdy proces ma
swojg osobng dokumentacje. Kazdy proces sktada sie z procedur, ktére wskazujg na
dziatania, jakie sg podejmowane w okreslonych sytuacjach, normujg zasady
odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegodlnych stanowisk pracy. Procedury dokumentowane
sg dodatkowo w formie jednostronicowego diagramu procedury zawierajgcego wiersze
poszczegoblnych zadan realizowanych w procedurze, kolumny poszczegolnych uczestnikow
procedury z okresleniem rodzaju poszczegélnych zadan (W -wykonuje, P -pomaga
wykonawcy, Ui -udziela informacji, Oi -odbiera informacje, K -kieruje realizacjg zadania, A -
podejmuje decyzje akceptacji i Z - podejmuje decyzje zatwierdzania) oraz kolumne
zapisow (sporzgdzanych dokumentow) przypisanych do poszczegdlnych zadan.
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3. CYKL ZARZADZANIA PROD

.3.1 Planuj-Realizuj-Oceniaj-Doskonal

Do SZN i do wszystkich wystepujgcych w Systemie procesow Przedsiebiorstwo powinno
stosowac cykl dziatania zwany skrétowo
PROD "Planowanie—Realizacja—Ocena-Doskonalenie".
a po angielsku
PDCA (Plan—Do—Check-Act) "Planuj — Wykonaj —Sprawdz — Dziataj"
CYKL ten mozna opisac nastepujgco

Planuj: ustal cele i procesy niezbedne do dostarczenia wynikow zgodnych z
wymaganiami klienta i politykg Przedsiebiorstwa.

Realizuj: wdréz procesy zarzgdzania nieruchomosciami je wykonuj.

Oceniaj: monitoruj, mierz i oceniaj procesy i wyrob lub ustuge w odniesieniu do

polityki, celow i wymagan dotyczgcych ustugi przedstawiaj wyniki.

Doskonal: podejmij dziatania dotyczgce ciggtego doskonalenia funkcjonowania

proceséw i Systemu.

Cykl zarzgdzania PROD stosowany jest do wszystkich proceséw jak réwniez do SZN jako
catosci. Jest on swojego rodzaju Kotem Zarzgdzania (KZ).

.3.2 Schemat cyklu PROD
Schemat cyklu PROD przedstawiony jest na okfadce.

Zastosowany w SZN cykl PROD pomaga Zarzadowi i Kierownikom w cyklicznym kierowaniu
i nadzorowaniu dziatania Przedsiebiorstwa w kierunku osiggania zaplanowanych celéw i
skutecznosci poszczegdlnych procesow oraz ich ciggtego doskonalenia i rozwoju.

4. PODEJSCIE PROCESOWE

W Przedsiebiorstwie podczas opracowywania, wdrazania i doskonalenia skutecznosci
Systemu Zarzgdzania przyjmuje sie podejscie procesowe w celu zwiekszenia zadowolenia
klienta przez spetnienie jego wymagan oraz wymagan prawa.

Identyfikacja i opis poszczegdélnych procesdéw wigze sie z przypisaniem do nich Wtascicieli
Proceséw oraz Kierownikow Procedur, odpowiedzialnych za ich funkcjonowanie oraz
skutecznos¢ ich dziatan. Zarzadzajg oni swoim procesem oraz je nadzorujg | oceniaja.

Dzieki Zarzadzaniu powigzanymi ze sobg procesami jako Systemem zwieksza sie
skutecznos¢ | efektywnosc Przedsiebiorstwa w osigganiu zamierzonych wynikéw. Podejscie
to umozliwia nadzorowanie powigzan i zaleznosci pomiedzy procesami SZN w celu
poprawy catkowitych efektéw dziatan.

Podejscie procesowe wymaga Systemowego zdefiniowania i zarzgdzania procesami i ich
powigzaniami tak, aby osiagng¢ zamierzone wyniki zgodne z politykg Przedsiebiorstwa i
jego strategicznymi kierunkami dziatania. Zarzgdzanie procesami i Systemem jako catoscig
osiggane jest poprzez stosowanie cyklu PROD z ogdinym ukierunkowaniem na podejscie
oparte na ryzyku, majgcym na celu wykorzystanie szans oraz zapobieganie niepozgdanym
zagrozeniom.

Stosowanie podejscia procesowego w SZN umozliwia:
1) zrozumienie i konsekwentne spetnianie wymagan,;
2) rozpatrywanie procesow w kategoriach wartosci dodanej;
3) uzyskanie skuteczno$ci realizowanych procesow;
4) doskonalenie procesdéw na podstawie oceny danych i informacji.
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W zakresie, w jakim jest to niezbedne, Przedsiebiorstwo powinno:

1) utrzymywac¢ udokumentowane informacje w formie zapiséw w celu wsparcia
funkcjonowania procesow;

2) przechowywac te zapisy, aby mie¢ pewnos¢, ze procesy sg realizowane tak, jak je
zaplanowano.

4.1 Procesy w Systemie Zarzadzania

Procesem nazywamy cigg nastepujacych po sobie, logicznie powigzanych dziatan
zmierzajacych do okreslonego celu, przetwarzajgcych przy pomocy posiadanych
zasobow stan wejsciowy w stan wyjsciowy tworzac wartos¢ dodana.

Jezeli proces jest bardzo ztozony, wtedy w celu zwiekszenia jego przejrzystosci i
uporzgdkowania przeptywow informacji dzielimy go na procedury.

4.2 Cechy procesu.

Proces posiada nastepujgce cechy (elementy):

1) posiada swojego wtasciciela (kierownika) procesu kierujgcego procesem i odpowiedzialnego

za jego realizacje;

2) posiada swoje wiasne cele;

3) okreslony jest stan wejsciowy do procesu;

4) okreslony jest stan wyjsciowy procesu;

5) okreslone sg zasoby potrzebne do osiggniecia celu;

6) okreslony jest cigg nastepujacych po sobie logicznie powigzanych zadan (dziatan);

7) do kazdego dziatania (zadania) wyznaczony jest pracownik odpowiedzialny za jego realizacje

oraz jego pozostali uczestnicy;

8) dla kazdego uczestnika procesu ustalone sg zadania, uprawnienia oraz zakres

odpowiedzialnosci;

9) okresleni sg klienci zewnetrzni oraz wewnetrzni procesu.

Proces powinien by¢ szczegdtowo opisany i powinien zawiera¢ wszystkie wymienione wyze;j

elementy.

Cel procesu powinien by¢ $cisle powigzany z zakladanym w procesie stanem wyjsciowym.

W procesie powinne by¢ dokfadnie okreslone zasoby potrzebne do realizacji celu. W przypadku
zarzadzania nieruchomosciami jest to gtéwnie odpowiednio wykwalifikowana kadra kierownicza oraz
pracownicy. Pozostate zasoby to wlasciwa infrastruktura i Srodowisko pracy.

Proces przedstawiany jest w formie diagramu procesu.

Kazdy uczestnik procesu powinien doktadnie znaé¢ caly proces aby wiedzie¢ jaka jest jego
rola w realizacji procesu oraz osiggnieciu celu procesu. Jest to istotny czynnik motywujacy
do pracy. Dla kazdego z uczestnikdéw procesu opracowywana jest tzw. Tabela ZUO zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci ktéra przekladana jest na szczegolowe zakresy obowigzkéow
pracownikow.

4.3 Procesy w zarzadzaniu nieruchomosciami.

W dziatalnosci Przedsigbiorstwa wyroznia sie nastepujace procesy i procedury:

1. BEN Biezaca Eksploatacja Nieruchomosci
1) BEN/ZASOBY Prowadzenie ewidencji eksploatacyjnej zasobow.
2) BEN/CZYSTOSC Utrzymanie porzadku i czystoSci.
3) BEN / MEDIA Zapewnienie dostaw mediow komunalnych.
4) BEN / ZIELEN Utrzymanie zieleni, chodnikéw i drég.

2. BOT Biezaca Obstuga Techniczna nieruchomosci.
1) BOT/KOB Prowadzenie dokumentacji nieruchomosci.
2) BOT/RTGAZ Roczne przeglady i kontrole techniczne gazowe.
3) BOT/RTKOM Roczne przeglady i kontrole techniczne kominowe.
4) BOT/RTSAN Roczne przeglady i kontrole techniczne sanitarne.
5) BOT/RTBUD Roczne przeglady i kontrole ogélinobudowlane.

Kodeks Przywodcy (Wybrane zagadnienia)  Autor: Dominik Jerzy Korenn  Gdansk, 27.12.2022r. 10



6) BOT/PTBUD
7) BOT/PTBEL
8) BOT/PLANREMRoczny plan remontéw.

Piecioletnie przeglady i kontrole ogélnobudowlane.
Piecioletnie badania instalacji elektrycznych.

9) BOT/REMBUD Prowadzenie remontéw i konserwacji.
10) BOT/AWARIA  Usuwanie awarii i usterek technicznych.

11) BOT/EKSPERT Ekspertyzy techniczne.
3. NAL Naliczanie optat i rozliczanie naleznosci.

1) NAL/KARTNAL Prowadzenie kartotek finansowych naleznosci lokali.
2) NAL/CZYNSZE Naliczanie i rozliczania optat za uzywanie lokali.

3) NAL/KASA Obstuga kas.
4) NAL/WPLATY Ksiegowanie wpfat.

4 WIN Windykacja naleznosci.
1)  WIN/UPOM Windykacja upominawcza.
2) WIN/SAD Windykacja przedsgdowa.
3) WIN/KOMORNIK  Windykacja egzekucyjna.

Zamowienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi.

Najem lokali uzytkowych.
Przejmowanie nieruchomosci do Zarzadzania

8. SKP Nadzér nad urzadzeniami i sprzetem kontrolno - pomiarowym

4.4 Przykiadowy diagram procesu kontroli technicznych gazowych.
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Uczestnik wykonujacy zadanie i
odpowiedzialny za jego realizacje

. . . Legenda:
Uczestnik pomagajacy w wykonaniu
zadania

Czytajac diagram poziomo
Uczestnik odbierajacy informacje W|emy, ktO | WJak| SpOSéb
uczestniczy w realizacji zadania.

Uczestnik udzielajacy informacji

Czytajac diagram pionowo,

HONCONONONONONONC

Osoba kontrolujaca i oceniajaca otrzymujemy zakresy obowiqzkéW,

i odpowiedzialnosci i uprawnien

Osoba akceptujaca i oceniajaca dla pOSZCZGgélnyCh uczeStnikéW

wykonanie zadania procesu-

wyKonanie zadaniy | oo ACe Zapisy sa to dokumenty

. , o sporzgdzane w trakcie procesu

Osoba nadzorujaca. kontrolujaca i . ,

oceniajaca wykonanie zadania pOdlegajace SZCZGgOInemU
nadzorowi przez kierownikow

Zapis (dokument jakosci) procesu | Zarzad_

4.5 Tabela ZUO (zZadan, Uprawnien i Odpowiedzialnosci)

UCZESTNIK ZADANIE UPRAWNIENIA ODPOWIEDZIALNOSC
Dostawca ustugi przegladéw i | Odb.Inf.; 2. Do zadania informacji. Za analize umowy.
kontroli technicznych Wykon.: 3, 4. Do wykonania zadania. Za wykonanie zadania.

Udz.Infor.: 4. Do udzielania informagji. Za udzielone informacje.
Dostawca ustug Wykon.: 7. Do wykonania zadania. Za wykonanie zadania.
konserwacyjnych Udz.Infor.: 7. Do udzielania informacji. Za udzielone informacje.
Pracownik upowazniony do Wykon.: 5, 8. Do wykonania zadania. Za wykonanie zadania.
prowadzenia KOB PomWyk.: 1, 6. Do wykonania zadania. Za wykonanie zadania.
Odb.Inf.: 4. Do 7gdania informacii. Za wnikliwg analize.
Inspektor ds. Technicznych Wykon.: 6. Do wykonania zadania. Za wykonanie zadania.
ADM Kontrola: 3,4, 7. Do sprawowania kontroli. Za wnikliwg ocene.
Kierownik ADM (Administracji | Wykon.: 1. Do wykonania zadania. Za wykonanie zadania.
Doméw Mieszkalnych) Odb.Inf.: 2. Do zgdania informaciji. Za wnikliwg analize.
Kontrola: 4, 5, 7, 8. Do sprawowania kontroli. Za wnikliwg ocene.
Zatwierdz.: 6. Do zatwierdzania. Za wlasciwe decyzje.
Realizacja procesu. Do kontroli procesul. Za realizacje procesul.
Kierownik Dziatu Wykon.: 2. Do wykonania zadania. Za wykonanie zadania.
technicznego Realizacja procedury. Do kontroli procedury. Za skuteczno$¢ dziatan.
Z-ca Prezesa ds. Zatwierdz.: 2. Do zatwierdzania. Za wlasciwe decyzje.
Technicznych Odb.Inf.: 7. Do zgdania informacii. Za wnikliwg analize.
Dyrektor Zatwierdz.: 2. Do zatwierdzania. Za wiasciwe decyzje.

Tabela ZUO jest swego rodzaju zakresem obowigzkéw,pracownikow.
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4.6 Mapa procesu BOT (Biezagca Obstuga Techniczna)

Mapa proceséw — schemat powigzan wystepujacych pomiedzy zaleznymi od siebie
procesami.

Wejscie: Stan techniczny nieruchomosci, zgtoszenia awarii i usterek
i potrzeb remontowych, dokumentacja techniczna budynku w tym KOB

v
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Wyjscie: Wymagany stan techniczny budynku
Uaktualniona dokumentacja techniczna budynku w tym KOB
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4.7 Mapa procesow Przedsiebiorstwa

Szkolenia Proces Doskonalenia
pracownikéw Systemu
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5. PRZYWODZTWO

.5.1 Ustanowienie, wdrozenie, utrzymywanie i ciagle doskonalenie SZN.

Zarzad powinien ustanowi¢, wdrozy¢, utrzymywac i ciggle doskonali¢ SZN tgcznie z
potrzebnymi procesami i ich wzajemnym oddziatywaniem.

Zarzad wspotdziatajgc z Kierownikami Procesow powinien okre$li¢ procesy potrzebne w
SZN i ich zastosowanie w Przedsiebiorstwie awszczegdlnosci powinien:

1) okreslic wymagane wejscia i oczekiwane wyjscia z tych procesow;

2) okreslic sekwencje tych procesow i ich wzajemne oddziatywanie;

3) przypisa¢ odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w tych procesach;

4) uwzgledniacC ryzyka i szanse;

5) oceniac procesy zarzgdzania pod katem osiggania celéw i planowanych wynikow;
6) doskonali¢ procesy i System Zarzgdzania.
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.5.2 Zaangazowanie w doskonalenie SZN

Zarzad powinien wykazywac przywddztwo i zaangazowanie w odniesieniu do Systemu
Zarzadzania Nieruchomosciami a w szczegolnosci poprzez:

1) wziecie odpowiedzialnosci za skutecznos¢ Systemu Zarzgdzania;

2) zapewnienie zintegrowania wymagan Systemu Zarzgdzania z procesami
biznesowymi Przedsiebiorstwa,;

3) wymaganie stosowania podejscia procesowego oraz opartego na ryzyku;

4) zapewnienie, aby System Zarzgdzania osiggat zamierzone wyniki;

5) wymaganie ciggtego doskonalenia;

6) wspieranie Kierownictwa w wykazywaniu przywodztwa w obszarach ich
odpowiedzialnosci.

.5.3 Orientacja na klienta

Zarzad powinno wykazywaé przywodztwo i zaangazowanie w obszarze orientacji na klienta
poprzez zapewnienie, aby:

1) wymagania klienta oraz majgce zastosowanie wymagania prawne i regulacyjne byty
okreslone, zrozumiane oraz konsekwentnie spetniane;

2) ryzyka i szanse, ktére wptywajg na zgodnos¢ wyrobow i ustug oraz na zdolnos¢ do
zwiekszania zadowolenia klienta, byty okreslone i uwzglednione;

3) orientacja na zwiekszanie zadowolenia klienta byta utrzymywana.

w zakresie Systemu Zarzadzania:

.5.5 Zadania Zarzadu
Do zakresu dziatania Zarzadu przede wszystkimnalezy:

1. Zarzgdzanie i kierowanie dziatalnoscig Przedsigbiorstwa oraz zapewnienie jego
prawidtowego funkcjonowania,
2. Nadzor nad procesami i wspotpraca z ich kierownikami we wszystkich sprawach

objetych zakresem dziatania SZN i Przedsigbiorstwa

6. PLANOWANIE

i:’lanowanie odbywa sie na trzech poziomach:

1. planowania Systemowego: dokumenty Systemowe, cele ogolne i cele dla
poszczegoblnych procesow,

2. planowania operacyjnego: kazdy proces jest planowany i oceniany poprzez wskazniki
celow,

3. planowania szczegdétowego: tworzenia szczegdétowych planéw dziatan w procesach i
procedurach i zlecen dla podwykonawcéw i dostawcow..
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.6.1 Cele Przedsiebiorstwa i planowanie ich osiggniecia

6.1.1 Cel jako wynik do osiagniecia.

Zarzad Przedsiebiorstwa musi zapewnic to, aby ustalone i zatwierdzone przez siebie cele
gtébwne jak i cele procesowe zmierzajgce do osiggniecia celéw gtéwnych spetniaty tak zwang
zasade SMART, czyli powinny byc¢

S - specyficzne dla danej procedury / procesu
M - mierzalne, czyli dajgce sie policzyé
A - akceptowane, czyli mozliwe do zaakceptowania
R - realne, czyli mozliwe do zrealizowania
T - terminowe, czyli mozliwe do osiggniecia
w okreslonym horyzoncie czasowym.

Cele powinny by¢ planowane i okresowo monitorowane i oceniane (np. miesiecznie lub
kwartalnie). Monitoring stuzy do oceny postepu realizacji celu. Na koniec roku cel powinien
osiggngc¢ planowany poziom.

Zarzad Przedsiebiorstwa musi zapewni¢ to, aby cele giéwne jak i cele procesowe
zmierzajgce do osiggniecia celéw gtdwnych byty ustalone i zatwierdzone.

Mierzalnosé celéw pozwala na zaplanowanie na okreslony termin (np. na koniec roku)
stopnia osiggniecia celu i monitorowania co pewien ustalony czas poziomu
osiggania celu( np. miesiecznie, kwartalnie).

6.1.2 Ustanowienie celow

Przedsiebiorstwo powinno ustanowiC cele zarzgdcze dla catego Przedsiebiorstwa i dla
procesdw SZN. Przedsigebiorstwo powinno utrzymywa¢ udokumentowane informacje
dotyczgce celdw.

6.1.3 Planowanie celow

Przedsiebiorstwo, planujgc jak osiagnac cele, okresla:
1) co ma by¢ zrobione;
2) jakie zasoby bedg wymagane;
3) kto bedzie odpowiedzialny;
4) kiedy bedzie to zakonczone;
5) jak bedg oceniane wyniki.

6.1.5 Cele procesowe.

Procesowe cele ustanawia sie osobno dla kazdego procesu i przedstawia sie w opisach
poszczegolnych procesow. Wskazniki celow procesow monitorujg Kierownicy Procesow.
Za podstawowy cykl ich monitorowania, przegladu i oceny przyjmuje sie jeden kwartat.
Wyniki monitoringu celéw analizowane i oceniane sg w trakcie Przeglgdéw Systemu
Zarzadzania.

.6.2 Zagrozenia, ryzyka i szanse.
6.2.1 Podejscie oparte na ryzyku

W SZN stosuje sie podejscie oparte na identyfikacji i analizie zagrozen oraz oceny ryzyk i
szans przyczyniajace sie do zwiekszenia skutecznosci SZN. Koncepcja podejscia opartego
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na ryzyku stuzy do przeprowadzania dziatan zapobiegawczych majgcych na celu
wyeliminowanie potencjalnych niezgodnosci ktore sie pojawiajg, oraz podejmowania dziatan
majgcych na celu zapobieganie ponownemu ich wystgpieniu.

Przedsiebiorstwo powinno dokonywaé¢ okresowej analizy potencjalnych zagrozen
zewnetrznych i wewnetrznych w celu identyfikacji ryzyk i szans.

Przedsiebiorstwo powinno planowac¢ i wdraza¢ dziatania, ktore uwzgledniajg ryzyka i
szanse. Uwzglednianie zaréwno ryzyk, jak i szans stanowi podstawe do zwiekszenia
skutecznosci SZN, poprawy wynikow oraz zapobiegania negatywnym efektom.

6.2.2 Ryzyka i szanse

Przedsiebiorstwo planuje i wdraza dzialania odnoszace si¢ do zagrozen, ryzyk i
szans. Analiza potencjalnych zagrozen i uwzglednianie zaréwno ryzyk, jak i szans stanowi
podstawe do zwiekszenia skutecznosci Systemu Zarzgdzania, poprawy wynikéw oraz
zapobiegania negatywnym skutkom.

Ryzyko jest efektem niepewnosci osiggania celdow i kazda taka niepewnosé moze mieé
skutek pozytywny lub negatywny. Pozytywne odchylenie wynikajgce z ryzyka moze
prowadzi¢ do szansy. Ryzyko mozna ocenia¢ np. w skali od 1 do 9 (1-3 mate, 4-6
Srednie, 7-9 duze). Ryzyko moze byC biznesowe, finansowe, systemowe,
procesowe, prawne itd.). Niezaleznie od potencjalnej czestotliwosci wystepowania
ryzyka, moze by¢ ono akceptowane lub nieakceptowane. Decyzje o tym podejmuje
Zarzad.

Szanse mogg pojawiac sie jako wynik sytuacji sprzyjajgcej osiggnieciu zamierzonych
wynikéw, takich jak: zbior okolicznosci ktore umozliwiajg Przedsiebiorstwu
przyciggniecie klientéw, rozwoj nowych wyrobow i ustug lub poprawe produktywnosci.
Dziatania uwzgledniajgce szanse moga takze obejmowac powigzania z ryzykiem.

6.2.3 Analiza zagrozen (KIZ)

Przedsiebiorstwo powinno identyfikowac i sledzi¢ ewentualne zagrozenia zewnetrzne i
wewnetrzne podejmowac stosowne dziatania zapobiegajgce ich negatywnym skutkom.

Do analizy zagrozenh zaréwno zewnetrznych jak i wewnetrznych stuzy Karta Identyfikacji
Zagrozen KlIZ .

6.2.4 Analiza Ryzyk i Szans (SWOT i PESTLE)

Przedsiebiorstwo powinno zapobiega¢ wystgpieniu niepozgdanych skutkéow lub je
ograniczac a takze dgzyc¢ do zwiekszenia skutkow pozgdanych. W tym celu rozwaza
czynniki, wynikajgce z jej wewnetrznego i zewnetrznego kontekstu, jak réwniez
wymagania stron zainteresowanych, istotnych dla jego Systemu Zarzadzania, jego
proceséw i powstajgcych w ich wyniku wyrobdw i ustug.

Przedsiebiorstwo na powyzszej bazie, w tym kontekscie i oczekiwaniach stron
zainteresowanych, powinno okresla¢ ryzyka i szanse.

Do ich okreslenia powinno bra¢ pod uwage:

1) analizy czynnikow zewnetrznych i wewnetrznych;
2) strategiczne kierunki i cele Przedsiebiorstwa;

3) zainteresowane strony oraz ich wymagania;

4) zakres Systemu Zarzgdzania Przedsiebiorstwa;
5) procesy Przedsiebiorstwa.
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Przedsiebiorstwo powinno odnosi¢ sie do okreslonych ryzyk i szans w celu
1) zapewnienia, ze SZN moze osiggng¢ zamierzone wyniki;
2)  zwiekszania pozgdanych wynikéw, takze w powigzaniu SZN z biznesem;
3) zapobiegania lub redukowania niepozgdanych skutkéw;
4) osiggania doskonatosci.

Przedsiebiorstwo powinno planowac
1) dziatania w celu rozwigzania tych ryzyk i szans;
2) w jaki sposdb zintegruje i wdrozy te dziatania w procesy Systemowe;
3) jak w Przedsiebiorstwie dokonywana bedzie ocena skutecznosci tych dziatan.

Analizy PESTLE i SWOT jako narzedzia rekomendowane do badania ryzyk i szans.

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

Analiza SWOT

S Strenghts Mocne strony
W Weaknesses Stabe strony
O Opportunities Szanse

T Threats Zagrozenia

SiW -wnetrze Przedsiebiorstwa

OiT - otoczenie mikro Przedsiebiorstwa
SiO -czynniki pomocne

Wi T -czynniki szkodliwe

W analizie SWOT dokonuje sie réwniez syntezy, czyli potgczenia diagnozy oraz prognozy
na poziomie Przedsiebiorstwa i jego otoczenia.

Do analizy SWOT stosowany jest specjalny formularz.

Analiza PESTLE

Diagnoza makrootoczenia wymaga szczegdétowej analizy trendow wystepujgcych 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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7. WSPARCIE
.7.1 Zasoby
711 Odpowiedzialnos¢ kierownictwa

Przedsiebiorstwo powinno dazy¢ do jak najwiekszego spetnienia wymagan klienta. W celu
realizacji tych dagzen Zarzad powinien zapewni¢ wysoko kwalifikowany personel oraz
wiasciwg infrastrukture potrzebng do realizacji proceséw i zatozonych celdw.

Przedsiebiorstwo powinno okresla¢ i zapewnia¢ zasoby potrzebne do ustanowienia,
wdrozenia, utrzymywania i ciggtego doskonalenia Systemu Zarzadzania.

7.1.4 Zasoby do monitorowania i pomiaréw

7.1.4.1 Wymagania ogdline

Przedsiebiorstwo powinno okreslac i zapewniac zasoby potrzebne do monitorowania i
pomiaréw stosowane w celu weryfikacji zgodnosci wyrobow i ustug z wymaganiami, do
zapewnienia waznych i wiarygodnych wynikow.

Przedsiebiorstwo powinno przechowywaé odpowiednie zapisy dotyczgce zasobow do
monitorowania i pomiardw, jako dowdd ich przydatnosci do uzycia zgodnie z
przeznaczeniem.

7.1.4.2 Spodjnos¢ pomiarowa

Spojnos¢ pomiarowa jest wymagana i jest uwazana przez Przedsigbiorstwo jako
zasadnicza czeS¢ zapewnienia zaufania do wiarygodnosci wynikow pomiarow. W
szczegolnosci dotyczy to legalizacji wodomierzy, cieptomierzy i podzielnikdw ciepfa.

.7.2 Kwalifikacje
Przedsiebiorstwo powinno

1) okresli¢ niezbedne kwalifikacje personelu wykonujgcego pod jej nadzorem prace
majgce wpltyw na efekty dziatalnosci i skutecznosc¢ Systemu Zarzgdzania;

2) zapewni¢, aby personel byt kompetentny dzieki odpowiedniemu wyksztatceniu,
szkoleniu i doswiadczeniu i znat ze zrozumieniem procesy w ktorych uczestniczy;

3) przechowywac odpowiednio udokumentowane informacje jako dowod kwalifikacji.
Przedsiebiorstwo powinno wdrozy¢ i utrzymywac specjalny proces dotyczacy szkolen.

.7.4 Komunikacja

7.4.1 Ogoblne zasady komunikacji

Przedsiebiorstwo powinno okresli¢ komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng dotyczaca
Systemu Zarzgdzania, w tym:

1) co ma by¢ komunikowane;

2) kiedy ma by¢ komunikowane;
3) z kim nalezy sie komunikowac;
4) jak nalezy sie komunikowac;
5) kto sie komunikuje.
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Komunikacja ta polega gtéwnie na przekazywaniu jeden drugiemu wymaganych zapisow
(dokumentow) w ustalonym zakresie i wymaganym czasie.

7.4.2 Komunikacja wewnetrzna

Celem komunikowania sie wewnatrz Przedsiebiorstwa jest zapewnienie sprawnego
przeptywu informacji pomiedzy wszystkimi procesami i komoérkami organizacyjnymi w
Systemie Zarzgdzania. Komunikacja ta jest ustalona w poszczegodinych procesach ze
wskazaniem kto i komu udziela informaciji. Realizowana jest ona réwniez na spotkaniach z
pracownikami oraz poprzez wydawane zarzgdzenia i komunikaty.

.7.5 Udokumentowane informacje

7.5.1 Wymagania ogoélne
System Zarzgdzania w Przedsiebiorstwa zawiera:

1) dokumentacje SZN (KJ, KZP)

2) dokumenty wymagane przez prawo;

3) dokumenty, okreslone przez Przedsiebiorstwo jako niezbedne dla skutecznosci
Systemu Zarzadzania.

4) Zapisy jako istotne dokumenty tworzone w poszczegodlnych procesach.

7.5.2 Opracowywanie i aktualizowanie zapiséw (dokumentéw)

Opracowujgc i aktualizujgc zapisy jako istotne dokumenty Przedsiebiorstwo zapewnia:
1) odpowiednig ich identyfikacje i opis (np. tytut, data, autor i sygnaturke);
2) wiasciwy format (np. jezyk, wersje oprogramowania, grafike) i nosnik (np. papierowy,
elektroniczny);
3) ich przeglad i zatwierdzenie pod katem przydatnosci.

7.5.3 Nadzor nad zapisami

Dokumenty wymagane przez System Zarzgdzania powinne by¢ nadzorowane, aby
zapewnic:
1) ich dostepnosc i przydatnosc¢ do zastosowania, tam, gdzie sg potrzebne i wtedy gdy
sg potrzebne;
2) ich odpowiednig ochrone (np. przed utratg poufnosci, niewtasciwym uzyciem lub
utratg integralnosci), szczegdlnie ochrone danych osobowych.
Dokumenty pochodzgce spoza Przedsiebiorstwa, uznane przez nie za niezbedne do
pladnowania I dziatan operacyjnych SZN, powinny by¢ odpowiednio zidentyfikowane i
nadzorowane.

Dokumenty, przechowywane jako dowod zgodnosci, powinne by¢ zabezpieczane przed nie
zamierzonymi zmianami.

8. REALIZACJA USLUGI ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI

.8.1 Planowanie i nadzé6r nad dziataniami operacyjnymi

Przedsigbiorstwo powinno planowac, wdrazac i nadzorowac procesy potrzebne do
spetnienia wymagan dotyczgcych zarzgdzania i administrowania nieruchomosciami.

Przedsiebiorstwo powinno zapewnic, aby zadania zlecone na zewnatrz byly nadzorowane.
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.8.2 Wymagania dotyczace zarzadzania nieruchomosciami

8.21 Komunikacja z klientem

Komunikacja z klientami obejmuje:

1) dostarczenie informacji zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomosciami;

2) postepowanie z zapytaniami, umowami lub zamdwieniami, fgcznie ze zmianami;

3) uzyskiwanie informacji zwrotnej od klienta zwigzanej z ustugg zarzgdzania
nieruchomosciami, w tym z reklamacjami klienta;

4) postepowanie z wtasnoscig klienta, szczegdlnie z budynkami i lokalami powierzonymi
Przedsiebiorstwu w zarzadzanie;

5) ustalenie specyficznych wymagan dotyczgcych dziatar awaryjnych.

.8.3 Nadzér nad ustugami i wyrobami dostarczanymi z zewnatrz
8.3.1 Wymagania ogodlne

Przedsiebiorstwo powinno zapewni¢, aby ustugi i wyroby dostarczane z zewnatrz byty
zgodne z wymaganiami.

Przedsiebiorstwo powinno okresli¢ nadzér nad dostarczanymi z zewnatrz ustugami i
wyrobami.

8.3.2 Rodzaj i zakres nadzoru

Przedsiebiorstwo powinno zapewni¢, aby dostarczane z zewnatrz ustugi i wyroby nie
wptywaty negatywnie na zdolnos¢ Przedsiebiorstwa do statego dostarczania ustugi
zarzgdzania nieruchomosciami i byly zgodne z zamowieniami.

8.3.3 Informacje dla zewnetrznych dostawcéw

Przedsiebiorstwo powinno zapewni¢ zgodnos¢ wymagan z obowigzujgcymi przepisami
prawa przed zakomunikowaniem ich zewnetrznemu dostawcy.

.8.4 Dostarczanie ustugi Zarzadzania Nieruchomosciami
8.4.1 Nadzorowanie ustugi
Przedsiebiorstwo powinno realizowa¢ dostarczanie ustugi w warunkach nadzorowanych.

8.4.2 Wiasnos¢ nalezaca do klientéow lub dostawcéw zewnetrznych

Przedsiebiorstwo powinno dba¢ o witasnos¢ nalezgcg do klientow a w szczegolnosci o
budynki i ich otoczenie w czasie, gdy znajduje sie ona pod nadzorem Przedsiebiorstwa lub
jest przez nie uzywana.

8.4.3 Zabezpieczenie danych wyjsciowych

Przedsiebiorstwo powinno zabezpiecza¢ dane wyjsciowe podczas dostarczania ustugi
zarzadzania nieruchomosciami, w zakresie niezbednym do zapewnienie zgodnosci z
wymaganiami.
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8.4.4 Monitoring realizacji ustugi.
Ustuga zarzadzania i administrowania nieruchomosciami realizowana jest w sposob ciggty.
Dlatego tez na odpowiednich i okreslonych etapach dokonuje sie weryfikacji, czy ustuga

nalezycie wykonywana i czy wymagania dotyczgce ustugi zostaty spetnione.
8.4.5 Nadzér nad zmianami

Przedsiebiorstwo powinno dokonywac przeglgdéw i sprawowac¢ nadzér nad zmianami w
dostarczaniu ustug, w zakresie niezbednym do zapewnienia jej ciggtej zgodnosci z
wymaganiami. W zarzgdzaniu nieruchomosciami sg to najczesciej zmiany wymagan prawa
a w szczegolnosci ustaw i rozporzgdzen wykonawczych do ustaw.

.8.5 Nadzér nad niezgodnymi wyjsciami

Przedsiebiorstwo powinno zapewniac¢, aby wyjscia, ktére nie spetniajg wymagan, zostaty
zidentyfikowane i byly nadzorowane tak, aby zapobiec ich niezamierzonemu uzyciu lub
dostawie.

Przedsiebiorstwo powinno podejmowac¢ odpowiednie dziatania korekcyjne i korygujace na
podstawie charakteru niezgodnosci i jej wptywu na zgodnos¢ ustug. Ma to zastosowanie
takze do niezgodnych wyrobow i ustug wykrytych podczas lub po dostarczeniu ustugi.

Przedsiebiorstwo powinno przechowywacé zapisy, ktére:
1) opisujg niezgodnosc;
2) opisujg podjete dziatania;
3) opisujg uzyskane odstepstwa;

4) identyfikujg osobe decydujacg o dziataniach w odniesieniu do niezgodnosci.

9. OCENA EFEKTOW DZIALANIA

.9.1 Monitorowanie, pomiary, analiza i ocena

9.1.1 Wymagania ogdéine

Przedsiebiorstwo powinno okreslic:

1) co nalezy monitorowac i mierzy¢ (w szczegolnosci wskazniki osiggania celow);

2) metody monitorowania, pomiaréw, analizy i oceny, niezbedne do zapewnienia

poprawnosci wynikow;

3) kiedy nalezy monitorowac i wykonywac¢ pomiary;

4) kiedy nalezy analizowac i ocenia¢ wyniki monitorowania i pomiarow.
9.1.2 Zadowolenie klienta
Przedsiebiorstwo powinno monitorowac stopien percepcji klienta, w jakim jego potrzeby i
oczekiwania zostaly spetnione. Przedsiebiorstwo okresla metody uzyskiwania,
monitorowania i przegladu tych informaciji.

Monitorowanie zadowolenia klienta obejmuje ankiety, informacje zwrotne od klienta o
dostarczonych ustugach, spotkania z klientami, reklamacije.

9.1.3 Analiza i ocena

Przedsiebiorstwo powinno analizowac i ocenia¢ dane i informacje z monitorowania i
pomiaru.
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Wyniki analizy wykorzystuje do oceny:
1) zgodnosci ustug;
2) stopnia zadowolenia klienta;
3) efektow dziatan i skutecznosci Systemu Zarzgdzania;
4) czy planowanie zostato skutecznie wdrozone;
5) skutecznosci dziatan podjetych w celu uwzglednienia ryzyk i szans;
6) efektdéw dziatania zewnetrznych dostawcoéw;
7) potrzeby doskonalenia Systemu Zarzgdzania.

9.2 Audyt wewnetrzny

Audyt jest to ocena zgodnosci funkcjonowania SZN i jego procesow z wymaganiami
zawartymi w dokumentacji SZN i przepisami prawa oraz ocena skutecznosci jego dziatania.

Przedsiebiorstwo powinno przeprowadza¢ audyty wewnetrzne w zaplanowanych odstepach
czasu, w celu uzyskania informacji o tym, czy System Zarzgdzania :
1) jestzgodny z:
a) wymaganiami wiasnymi Przedsiebiorstwa dotyczgcymi Systemu Zarzgdzania;
b) wymaganiami prawa zewnetrznego i wewnetrznego;
2) jest skutecznie wdrozony i utrzymywany.

.9.3 Przeglad Zarzadzania
9.3.1 Wymagania ogdéine

Zarzad powinien przeprowadzacC przeglady Systemu Zarzadzania w zaplanowanych
odstepach czasu, w celu zapewnienia jego statej przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci
oraz zgodnosci ze strategicznym kierunkiem Przedsiebiorstwa.

10. DOSKONALENIE

Przedsiebiorstwo powinno okresla¢ mozliwosci doskonalenia oraz wdrazac wszelkie
niezbedne dziatania majgce na celu spetnienie wymagan klienta i zwiekszenie zadowolenia
klienta.
Dziatania te obejmuja:

1) doskonalenie ustug w celu spetnienia wymagan klienta, jak réwniez uwzglednienie

przysztych potrzeb i oczekiwan;

2) korygowanie, zapobieganie lub ograniczanie niepozgdanych skutkow;

3) doskonalenie funkcjonowania i skutecznosci Systemu Zarzgdzania.
Doskonalenie obejmuje korekcje, dziatania korygujgce, zmiany o charakterze przetomowym,
innowacje i reorganizacje.
Przedsiebiorstwo powinno wdrozy¢ i utrzymywac specjalny proces doskonalenia.

11. KORZYSCI WYPLYWAJACE Z WDROZENIA SYSTEMU.

11.1 Korzysci wewnetrzne.

1) System Zarzadzania  Nieruchomosciami jest nowoczesnym  narzedziem
wspomagajgcym prace Zarzadu i kierownictwa.

2) Poprawa jakosci zarzgdzania nieruchomosciami.

3) Okreslenie i pomiary celéw gtownych dla catego Przedsiebiorstwa.

4) Okreslenie i pomiary celow posrednich (procesow).
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5) Uporzadkowanie funkcjonowania Przedsiebiorstwa poprzez optymalizacje i opisanie
procesOw dziatan zmierzajgcych do osiggania celéw proceséw oraz celdéw gtéwnych
oraz wystepujgcych zaleznosci pomiedzy procesami (mapa procesow).

6) Jednoznaczne i optymalne przypisanie do stanowisk pracy zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci wynikajgcych z zatozonych celow i procesow (karty Z/U/O).

7) Poprawa wspétpracy dziatdw dzieki jednoznacznemu okresleniu zadan ktére do nich
nalezg i wynikajg z poszczegdlnych proceséw oraz usprawnieniu przeptywu
informacji i dokumentow oraz komunikaciji.

8) Zwiekszenie zaangazowania ludzi w realizacje procesow, osigganie celow i
doskonalenie swojej pracy i ustugi.

9) Dzieki nadzorowi nad przepisami (ustawy, rozporzgdzenia, prawo lokalne) i ich
znajomosci (szkolenia), podejmowane decyzje majg swoje prawne prawidtowe
uzasadnienie.

10) Nakierowanie uwagi Przedsiebiorstwa na dziatania majgce na celu zwigkszenie
zadowolenia klienta.

11) Skuteczny nadzér nad realizacjg poszczegdlnych procesow i system wczesnego
ostrzegania przed zagrozeniami.

12) Mozliwo$¢ samokontroli i statego rozwoju.

13) Uniezaleznienie sprawnosci Przedsiebiorstwa od fluktuacji kadr, szybsze wdrozenie
do pracy nowych pracownikow.

14) Poprzez tworzenie i nadzér nad zapisami zabezpieczenie sie przed posgdzeniami o
btedne decyzje lub zaniechanie dziatan.

15) Utrzymywanie w nalezytym porzadku stanowiska pracy oraz wszelkiego rodzaju
dokumentow i zapisow (segregatory, teczki, dokumentacja techniczna i.t.p.)

11.2 Korzysci zewnetrzne.

1) Lepsza identyfikacja klientow i ich potrzeb oraz oczekiwan.

2) Zwiekszenie zadowolenia mieszkancéow.

3) Szybsze zatatwianie spraw.

4) Poprawa pozycji nad konkurencja.

5) Lepszy wizerunek Przedsigbiorstwa.

6) Zmniejszenie ilosci reklamaciji i zgtoszenh oraz lepsza ich obstuga.

7) Zwiekszenie mozliwosci pozyskania nowych klientéw.

8) Posiadanie Certyfikatu Przywodcy stanowigcego potwierdzenie na to, ze system
zarzgdzania nieruchomosciami zostat w firmie wdrozony, jest utrzymywany i
doskonalony.

Na podstawie wyzej przedstawionych korzysci mozna stwierdzi¢, ze System Zarzgdzania
bazujgcy na cyklu PROD warto wdrozy¢, utrzymywac go i doskonali¢ w celu sprawnego i
skutecznego zarzgdzania nieruchomosciami.
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ZSI ,.SIZAN” Zintegrowany System Informatyczny.

ZS| SIZAN to zintegrowany system informatyczny wspomagajgcy zarzgdzanie
i administrowanie nieruchomosciami autorstwa Wojewodzkiego Osrodka Informatyki Sp. z
0.0. z siedzibg w Gdansku. Zawiera on systemy funkcyjne obstugujgce gtébwne procesy
realizowane w przedsiebiorstwie oraz utatwia prace stuzb roznych komorek organizacyjnych.
Moduty te pogrupowane sg w podsystemy ktoére stanowig logicznie wyodrebnione catosci.

Wszystkie systemy i moduty pracujg na jednej wspolnej SQL-owej bazie danych
zbudowanej ze stownika danych i tabel danych. Dzieki temu sg one ze sobg wzajemnie
zintegrowane poprzez udostepnianie danych innym modutom i systemom, co znaczgco
redukuje czas konieczny na obstuge spraw w Przedsiebiorstwie i eliminuje mozliwos$é
popetniania btedéw zwigzanych z recznym wpisywaniem danych na klawiaturze.

Do wspdlnej bazy danych mogg by¢ dopisywane dowolne potrzebne grupy danych jak
i same typy danych poprzez okreslenie nazw tych danych oraz ich cech w stownikach
danych. W ten sposéb ZSI SIZAN jest otwarty i nie wymaga ingerencji programowych w
sytuacjach wymagajgcych dopisania do bazy nowych rodzajéw danych. W celu
zapobiezenia btedom nowe rodzaje danych do bazy danych moze wpisywac¢ tylko
uprawniony do tego administrator systemu na wniosek uzytkownika.

SIZAN wykorzystuje nowoczesne rozwigzania informatyczne. System pracuje w wersji
sieciowej. Licencja obejmuje wszystkie stanowiska w Przedsiebiorstwie.
Przed podjeciem decyzji o zakupie systemu specjalisci informatycy WOI mogg dokonaé na
Wsparcie i opieka autorska w czasie uzytkowania systemow.

Po zakupieniu systemow i ich wdrozeniu WOI swiadczy ustuge ciggtego wsparcia i opieki
autorskiej oraz rozwoju systemow w czasie ich uzytkowania. Miesieczna cena tej ustugi
ustalana jest z Przedsiebiorstwem i zalezy od ilosci zarzgdzanych lokali, wielkosci
zatrudnienia oraz ilosci stanowisk komputerowych. zyczenie prezentacji systemu w
Przedsiebiorstwie i udzielg dodatkowych informacji o systemie.

WOlI opracuje harmonogram wdrozenia obejmujacy:

wykonanie analizy przed wdrozeniowej,

wykonanie instalacji i konfiguracji poszczegoinych systemow w Przedsiebiorstwie,
szkolenia do kazdego systemu i kluczowych modutéw,

ustalenie zadan do wykonania przez pracownikéw Przedsigbiorstwa,

wykonanie przez WOI oprogramowania migracyjnego,

wykonanie przez WOI migracji danych testowych i ostatecznych,

) rozpoczecie w Przedsiebiorstwie eksploatacji systemow.

~NO O A WN -
~— — — — ~— ~—

WOI konsultuje harmonogram z Przedsiebiorstwem, uwzgledniajgc jego potrzeby i zyczenia
oraz mozliwosci zaangazowania pracownikow Przedsiebiorstwa do prac wdrozeniowych.

ZSI SIZAN dla obejmuje nastepujace systemy:

1) WIinSARCZ - system naliczania i rozliczania naleznosci.

2) Modut MEDIA - ewidencja odczytow i kosztow i rozliczanie mediow komunalnych.

3) Modut WINDYKACJA - monitorowanie zadtuzen, rejestry sgdowe i komornicze.

4) FK-WSPOLNOTY- system obstugi finansowo - ksiegowej wspélnot mieszkaniowych.

5) FK SIZAN system obstugi finansowo — ksiegowej Przedsiebiorstwa.

6) SRODKI TRWALE - ewidencja i amortyzacja $rodkéw trwatych.

7) PLACE i KADRY - ewidencja kadrowa pracownikow i naliczanie ptac.

8) WebSIL - internetowy System Informacji Lokalowej jako naktadka na system
WIinSARCZ. Internetowy podglad kartotek finansowych, przesytanie informacji do
lokatora, zdalne gtosowania i wiele innych.
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Z okazji jej jubileuszu 50-lecia WOI stosowane sa przez WOI znaczace ulgi cenowe.
Istnieje  mozliwos¢ zastgpienia stosowanych w przedsiebiorstwach starych systemow
informatycznych na nowe zintegrowane w drodze migracji danych ktérg wykonuje WOI przy
pomocy swoich odpowiednich programéw migracyjnych.

Szczegoétowych informacji udziela Biuro Obstugi I1zby.

Wsparcie, nadzor i opieka autorska WOI nad wdrozeniem i eksploatacja
systemoéow obejmuje:

1) Podpisanie umowy zakupu pakietu programéw (catosci lub czesci pakietu programdéw)
i nadzoru i opieki autorskiej przez obie strony.
) Wykonania analizy przed wdrozeniowe;j
) Ustawienie stownikdw danych, parametrow i algorytméw obliczeh.
4) Migracje danych z dotychczasowego systemu.
) Analize zgodnosci danych i zatwierdzenie tej zgodnosci.
) Dla podsysteméw finansowo - ksiegowych (FK i FK - Wspdlnoty) uzgodnienie
nastepuje poprzez BO na dany rok.
7) Przeprowadzenie szkolen dla uzytkownikow.

8) Udzielanie konsultacji poszczegdlnym stuzbom Przedsiebiorstwa.

Czas potrzebny na wdrozenie jednego systemu ZSI SIZAN jest zalezny od
ztozonos$ci problematyki danego systemu, ale réwniez od mozliwosci zaangazowania
pracownikow Przedsiebiorstwa do zadan wdrozeniowych (szkolenia, wprowadzanie i
weryfikacja danych , inne zadania , kiére mogg by¢ jedynie wykonane przez

Przedsiebiorstwo). Czas ten moze sie wahac od 1-go do 3 miesiecy.

Poniewaz kazdy z systemow stanowi integralng cato$¢, wdrozenie systemu odbywa sie
etapami poprzez wdrozenie kolejnych zakupionych przez Przedsiebiorstwo systemow. Jako
pierwsze zawsze wdrazane sg systemy WinSARCZ i F-K.

Wdrozenie systemow SIZAN realizowane jest wspodlnie przez informatykéw WOI i
pracownikéw Przedsiebiorstwa. WOI i Przedsiebiorstwo wyznaczy kazdy ze swej strony
koordynatora wdrozenia - osobe odpowiedzialng za wzajemng wspodtprace i caty przebieg

wdrozenia.
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Indywidulana wycena oferty dla Przedsiebiorstwa.

Ceny promocyjne zakupu i udzielenia przez WOI licencji na systemy ZSI SIZAN
dla firm mikro i matych. S3a to ceny netto nie obejmujace podatku VAT.

Cena Licencji Cena Licencji

Ip Nazwa Systemu bez upustu promocyjna
zi zi
. |WinSARCZ - czynsze, naliczanie 12000 6 000 zt
i rozliczanie naleznosci
5 | MEDIA - rozliczenia mediéw 4 000 2000
5 WINDYKACJA naleznosci 4 000 2000
sadowe i komornicze
FK Wspodlnoty — obstuga 12 000 6 000
4 finansowo — ksiegowa
wspolnot mieszkaniowych
FK SIZAN - Prowadzenie 12 000 6 000
5 ksiegowosci Firmy zgodnie
Z jej planem kont
s |WEBSIL - Internetowy System 6 000 3000
Informac;ji Lokalowej
EWIB — ewidencja i obstuga 10 000 5000

7 techniczna budynkéw i lokali

FK Budynki — naliczanie i 10 000 5000
8 rozliczanie wptywow i wydatkow
na budynki i lokale

SRODKI TRWALE - ewidencja 4 000 2000
9 | srodkow trwatych

KADRY i PLACE - ewidencja 12 000 6 000
10 | kadrowai rozliczanie ptac
12 | DEKRET - system obiegu 10 000 5000
dokumentow i faktur. Obstuga
korespondencji, prowadzenie

rejestrow pism dekretacje.

Ostateczne Ceny Uzgodnione zalezg od wielkosci zrzgdzanych zasobow oraz od ilosci
stanowisk komputerowych i sg negocjowane.. Wszystkie podane wartosci, sg wartosciami netto.
Mozna réwniez dokonaé zakupu poszczegdlnych jego systemow.
Cena zakupu drugiego systemu wynosi 50 % jego ceny promocyjnej, a trzeciego 75% tej ceny.
Powyzsze ceny nie obejmujg migracji danych i wdrozenia systemoéw. Ceny te zostang ustalone po
przeprowadzeniu analizy przedwdrozeniowej.

Aby zakupi¢ systemy Przedsiebiorstwo musi zawrze¢ z WOI ,umowe licencyjng zakupu,
nadzoru, wsparcia i opieki autorskiej”. Miesieczna cena tej ustugi ustalana jest
indywidualnie i zalezy od wielkosci zarzgdzanych lokali, zatrudnienia i ilosci stanowisk
komputerowych korzystajgcych z systemu.

Serdecznie zapraszamy do korzystania z promocji i ustug W.O.I.

Magdalena Pawtowska - Dyrektor Dominik Jerzy Koreti - Prezes Zarzqdu
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XXX - LECIE OIGN KONFERENCJA JUBILEUSZOWA

I. HISTORIA | TERAZNIEJSZOSC OIGN

W dniu 21 pazdziernika 1992 roku odbylo sie w Gdansku Zatozycielskie Zgromadzenie
Branzowej Izby Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej. Izba zostata powotana mocg uchwaty
ponad 100 zatozycieli - podmiotdow gospodarczych dziatajgcych w branzach mieszkaniowych i
komunalnych. Inicjatorem powotania lzby i jej pierwszym Prezesem byta Pani Aleksandra Kurzyk,
ktéra pehnita te funkcje do marca 2018 roku.

Do utworzenia lzby w duzej mierze przyczynita sie likwidacja wojewodzkich Zjednoczen
Branzowych, wskutek czego zostata zerwana wiez pomiedzy branzg gospodarki mieszkaniowej a
wladzg centralng, tj. Ministerstwem, Sejmem i Senatem.

Whniosek w sprawie rejestracji Izby wraz ze Statutem zostat ztozony do Sadu Rejonowego
w dniu 21 pazdziernika 1992 roku. Dnia 30 kwietnia 1993 roku Izbe zarejestrowano w Sadzie
Rejonowym w Gdansku w Rejestrze Izb Gospodarczych. Podstawg prawng powstania i dziatania
Izby jest ustawa z dnia 30 maja 1989 roku o izbach gospodarczych.

W dniu 23 kwietnia 2001 roku Walne Zgromadzenie Branzowe] lzby Gospodarki
Mieszkaniowej i Komunalnej podjeto decyzje o zmianie nazwy na Ogolnopolska Izbe Gospodarki
Nieruchomosciami. Stanowisko to podyktowane byto zmianami ustrojowymi oraz transformacja
systemu spoteczno-gospodarczego w Polsce, ktoére stworzyly nowe mozliwosci dla
przedsiebiorcow dziatajgcych w sektorze nieruchomosci.

Od momentu powstania Izba wspiera firmy czionkowskie przez aktywne uczestnictwo w
procesie budowy silnego samorzgdu gospodarczego przy wspotudziale parlamentarzystéw z
przedstawicielami samorzadu terytorialnego i wszystkimi organizacjami dziatajgcymi na rzecz
budowy konkurencyjnej i innowacyjnej gospodarki nieruchomosciami w naszym kraju. Do
podstawowych zadan Izby nalezg w szczegolnosci:

1) zapobieganie dewastaciji istniejgcych zasobdéw nieruchomosci;
2) racjonalizacja gospodarki srodkami przeznaczonymi na eksploatacje zasobow;
3) dokonywanie ocen wdrozenia i funkcjonowania przepisow prawnych w zakresie gospodarki
nieruchomosciami oraz uczestnictwie w ich przygotowaniu;
4) szczegolna troska o zabezpieczenie ochrony s$rodowiska naturalnego w zasobach
nieruchomosci, w tym gospodarka sciekowa i utylizacja odpaddw.
Obecnie Izba zrzesza ponad 100 firm dziatajgcych w roznych segmentach rynku nieruchomosci i
mimo ostabienia pozycji zarzadcy na rynku nieruchomosci wejscie w zycie od 1 wrzesnia 2017

roku nowej ustawy o gospodarce nieruchomosciami ponownie pokazato jak waznym na rynku
nieruchomosci jest ten obszar dziatania profesjonalistow.

ll. System Certyfikacji kwalifikacji oséb na LICENCJE w zawodach
»~Zarzadca Nieruchomosci” i

Dla oséb pracujgcych w zakresie zarzadzania lub administrowania nieruchomosciami
Ogodlnopolska lzba Gospodarki Nieruchomosciami w trosce o wysokg jakoS¢ zarzadzania
nieruchomosciami od 2014 roku prowadzi system certyfikacji kwalifikacji osob w zawodach
zarzgdca nieruchomosci i administrator nieruchomosci.

Certyfikacja jest metodg oceny, czy certyfikowana osoba spetnia wymagania okreslone w
odpowiednich PROGRAMACH CERTYFIKACJI zarzgdcy nieruchomosci lub administratora
nieruchomosci, ti. posiada wymagane kwalifikacje do wykonywania tego zawodu. OIGN
opracowata Programy certyfikacji PC-ZN i PC-AN ktére zamieszczone sg na stronie OIGN.

W trybie normalnym kandydat musi zdawac pisemny testowy egzamin kwalifikacyjny.

W roku 2021 OIGN wprowadzita TRYBY SZCZEGOLNE w certyfikacji zarzadcow
nieruchomosci (bez zdawania egzaminu) dla osoéb z duzym doswiadczeniem zawodowym, a
mianowicie:
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1. ZN-P — Przywodztwo byc zatrudnionym przez co najmniej 7 lat w okresie ostatnich 10 lat
na stanowiskach dyrektora lub jego zastepcy albo prezesa lub wiceprezesa w podmiotach
zarzgdzajgcych nieruchomosciami lub by¢é w powyzszym okresie przedsiebiorcg
prowadzgacym dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie zarzgdzania nieruchomos$ciami (np.
Wspdlnotami Mieszkaniowymi).

2. ZN-FK - Finanse i Ksiegowos¢ byé zatrudnionym na stanowisku Gtownego Ksiegowego
przez co najmniej 7 lat w okresie ostatnich 10 lat w podmiotach gospodarczych
zarzgdzajgcych nieruchomosciami.

3. ZN-L - Licencja posiada¢ dawng panstwowg licencje zarzadcy nieruchomosci.

4. ZN-S - Studia ukonczy¢ studia lub studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania
nieruchomosciami.

W trybie ZN-P otrzymato licencje juz ponad 40 zarzgdcow nieruchomosciami.

Zapraszamy szczegolnie kadre menadzerska do korzystania z tej mozliwosci.

lll. System Zarzadzania Nieruchomosciami zgodny z norma jakosci ISO 9001.

OIGN wdrozyto, utrzymuje i doskonali System Zarzadzania Nieruchomosciami (SZN)
poprzez cele z zastosowaniem podejscia procesowego bazujgcym na cyklu jakosci PROD (Planuj-
Realizuj-Oceniaj-Doskonal) z uwzglednieniem zagrozen, ryzyk i szans wg normy jakosci PN-EN
ISO 9001:2015.

System Zarzadzania Nieruchomosciami spetniajgcy wymagania normy 1SO 9001 jest
ukierunkowany na zapewnienie wysokiej jakosci swiadczonych przez przedsiebiorstwo ustug.
Jakosc jest to stopien, w jakim zbior istniejgcych i ustalonych wtasciwosci Systemu Zarzadzania i
jego procesow spetnia okreslone wymagania.

Ogolnopolska Izba Gospodarki Nieruchomosciami w Gdansku dla cztonkow Izby i firm
wspolpracujacych wdrozyta, utrzymuje i doskonali od roku 2003 Grupowy System Zarzadzania
Jakoscig (SZJ) zgodny z wymaganiami europejskiej normy I1SO 9001. Miedzynarodowa
Organizacja Standaryzacji 1SO (International Organization for Standardization) opracowata i
ogtosita w roku 2015 nowg norme jakosci PN-EN 1SO 9001:2015 dostosowang do dynamicznie
zmieniajgcego sie Swiata biznesu i pojawiajgcych sie zagrozen, ryzyk i szans. Dyrektor OIGN ds.
SZN opracowat standardy jakosci (wzorcowy Kodeks Jakosci i wzorcowg Ksiege Proceséw)
dostosowane do wymagan nowej normy. Standardy te otrzymaty wszystkie firmy grupy 1SO i na tej
podstawie dostosowaly swoje systemy zarzgdzania do nowych wymagan. W roku 2021 jednostka
certyfikacyjna TUV NORD przeprowadzita z wynikiem pozytywnym kolejny audyt certyfikujgcy w
odniesieniu do wymagan nowej normy.

W celu rozpowszechnienia wéréd cztonkéw OIGN powyzszego standardu zarzgdzania
nieruchomosciami Dyrektor OIGN ds. SZJ opracowat ,Kodeks Przywddcy” jako standard i wynik
jego dtugoletnich doswiadczen w zakresie jako$ci zarzadzania nieruchomosciami.

IV. Racjonalne zuzycie ciepta.
Czionkowie Zarzadu biorg czynny udzial w przygotowaniu i wdrazaniu w praktyce

zagadnien zwigzanych z racjonalnym zuzyciem ciepta w eksploatacji nieruchomosciami, w tym
przygotowaniu wdrozenia Rozporzgdzenia Ministra Klimatu i Srodowiska. Wprawdzie wydane 7
grudnia 2021 roku Rozporzgdzenie posiada pewne niedociggniecia lub niejednoznaczne
sformutowania, niemniej niestosowanie sie do jego zapisow moze skutkowaé sankcjami karnymi
dla Wiascicieli lub Zarzadcow. Niezaleznie od niedociggnie¢ zapisow w Rozporzadzeniu
obowigzkiem kazdego Zarzadcy jest takie dziatanie, aby racjonalnie oszczedzac¢ ciepto i obnizac
koszty eksploatacji nieruchomosci.

W pierwszym kwartale 2021 roku zostata wydana naktadem miesiecznika Administrator i
Menadzer Nieruchomosci ksigzeczka - Poradnik dla Zarzgdcéw nieruchomosci ,Metodologia
rozliczania kosztow c.0. w budynkach wielolokalowych" autorstwa Prezesa OIGN Mariana
Banackiego i Andrzeja Bondyry. W celu rozpowszechnienia tematyki Zarzgd postanowit zakupi¢ i
przestac po 1 egzemplarzu dla kazdego Cztonka OIGN.
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BUDYNKI

1.Ewidencja budynkow
2. Ewidencja dzialek

EWIB
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n  Wojewodzki Osrodek Informatyki
TR Sl Spolka z 0. 0.
Biuro Obstugi OIGN
80-355 Gdansk, ul. Beniowskiego 84 B
tel. 58 558 45 21 do 25 email; woi@woi.com.pl

OFERTA PROMOCYJNA
Na 50-Lecie WOI 50% Znizki Cen

SYSTEM SIZAN ,ZAMIEN STARE NA ZINTEGROWANE”

ZSI SIZAN to System Informatyczny Zarzadzania | Administrowania Nieruchomosciami w peini
wewnetrznie zintegrowany. Zawiera on systemy funkcyjne wspomagajace obsluge glownych procesdw
realizowanych w Przedsicbiorstwie oraz ulatwia prace sluzb rozrych komorek organizacyjnych. Funkeje
procesctw pogrupowane s3 w podsystemy, kidre stanowig logicznie wyodrebnione calcSc

Wazystkie systemy | moduly pracujg na jednej wapdlng] SQL-owej bazie danych zbudowanej ze slownika
danych | tabel danych. Dzieki lemu 54 one ze sobg wzajemnie zintegrowane poprezez udostepnianis
danych innym systemom, co Znaczgco redukuje czas koniecZny na obstuge spraw w Przedsiebiorstwie.

Do wspolne] bazy danych uzytkownik moze samodzielnie dopisywad dowolne potrzebne grupy danych
jak | same typy danych poprzez okredlenie nazw tych danych oraz ich cesh w stowniku danych.

Przed podjeciemn decyzji o zakuple systermu specjaliscl informatycy WOI mogs dokonad  prezentac)i
systemu w Przedsiebiorstwie | udziela dedatkowyeh informaci o systemie.

L N dl siebiors [muje nas jace te

1. WinSARCZ - system naliczania i rozliczania naleznosci. Jego glowne funkecjonalnosci to obsluga
kont finansowych lokali, obsiuga kas, impont wptal bankowych | ich ksiegowanie, rozksisgowanie
wpfat na skiadniki oplat, upomnienia | odsetki, impart dodatkdw mieszkaniowych, wislozaktadowy
rejestr VAT, manager wydrukow, eksport danych. slowniki bazy danych | algorytmdw obliczen,
generowanie wymaganych plikow JPI.

2. Modutl MEDIA - ewidencia odczytow i kosztow medidéw komunalnych (woda, ciepto, gaz, prad i
odpady), import odczytdw, rozliczanie mediow wg obowigzujgocych w  Przedsiebiorstwis
regulamindw i szczeglowych algorytmaw rozliczen dowcinie cefiniowanych.

i Modul WINDYKACJA - manilorowanie | prowadzenie kartotek zadiuren, rozkladanie zadiuten na
raty, naliczanie odsetek, rejestry spraw sgdowych i komormiceych.

4, FK-WSPOLNOTY- system obslugi finansowo - ksiegowej wspdlnot mieszkaniowych.

5. FK SIZAN system finansowo — kasiegowy Spolki. Prowadzenie ksiegowosci Przedsiebiorsiwa
Zgodnie z |ego planem kont. Ewldencja podatku VAT | podatku od nieruchomoscl. UmoZiiwia
prowadzenie ewidencji ksiegowe] z dokladnoscig do budynku. Koszt / przychéd budynku powinien
byc wiedy uwzgledniony w strukturze konta. Generowanie wymaganych plikow JPK,

6. WebSIL — intermetowy Systom Informagi Lekatora jako nakladka na system WinSARCZ, Pedglad
przez mieszkatcdw ich kartolek fnansowych, przesyvianis informaci do lokatora.

7. EWIB = system obsiugl lechniczne] nieruchomosc. Ewidencja budynkdw, kontrole techniczne
roczne i piecioletnie, planowanie remontdw i ich realizacia, awarie.

8. FK Budynki - nzliczanie | rozliczanie wphrwdw | wydatkdw na budynid | iokale.

y, SRODKI TRWALE - ewid encja srodikow trwatych,

10. PLACE i KADRY - awidencja kadrowa pracownikdw, naliczanie ptac, tworzenie i drukowanie list
plac, Platnik” ZUS. Jest to system naszego partnera ETOB Bistystok w petni zintegrowany z
naszym systemem FK.

/1. DEKRET - system obiegu dokumentdw i faktur. Obslugs korespondencii, prowadzenie  rejestrow
pism ogdlnych | dziatowych, dekretacje i sledzenie obiegu dokumentdw, monitorowanie terminow,
rejesiracja i obsluga wiadomosci e-mail, modut OCR.

Serdecznie zapraszamy do korzystania z promocji i usiug W.O.1.

Cigg dalszy na koncu Kodeksu ]
Magdalena Pawiowska Dominik Jerzy Korern 5 I
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CERTYFIKACJA KWALIFIKACJI OSOB
NA LICENCJE W ZAWODZIE

+ZARZADCA NIERUCHOMOSCI”

Dla_osob pracujacych w zakresie zarzadzania lub administrowania nieruchomosciami Ogéinopolska [zba
Gospodarki Nieruchomosciami w trosce o wysoka jakost zarzadzania nieruchomosciami od 2014 roku prowadzi
system certyfikacji kwalifikacji osob w zawodach zarzadea nieruchomodci i administrator nieruchomosei.

Cenrtyfikacja jest metoda oceny, czy certyfikowana osoba posiada wymagane kwalifikacje.
Sa dwa tryby Certyfiacji: NORMALNY | SZCZEGOLNY
W trybie normalnym kandydat musi zdac pisemny testowy egzamin kwalifikacyjny.

TRYBY SZCZEGOLNE w certyfikacji zarzadcow nieruchomosci (bez zdawania egzaminu)
Kandydat musi spelnia¢ wymagania okreslone w punktach 1. 2 13. musi mie¢ 7-letni staz pracy w
zarzadzaniu nieruchomosciami oraz musi napisac ,,Plan zarzadzania nieruchomoscia™ lub w zamian tego dia
trybu ZN-P jego przedsiebiorstwo musi posiadaé aktuainy Certyfikat Jakesci ISO 001" i dodatkowo
1. ZN-P - Przywodziwo by zatrudnionym przez co najmniej 7 lat w okresie ostatnich 10 lat na stanowiskach
dyrektora lub jego zastepcy albo prezesa lub wiceprezesa w podmiotach zarzadzajacych nieruchomesciami.
2. ZN-FK - Finanse i Ksiegowosc byc zatrudnionym na stanowisku Gidwnego Ksiegowego przez co najmnigj
7 lat w okresie ostatnich 10 lat w podmictach gospodarczych zarzadzajacych nieruchomosciami,
3. ZN-L -Licencja posiadac panstwowg licencje zarzadcy nieruchomosci,
4, ZN-8 - Studia ukorczy¢ studia lub studia podyplomowe z zakresu zarzadzania nieruchomosciami.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KANDYDATOW DO TRYBOW SZCZEGOLNYCH.

1. Musi posiadac co najmniej wyksztalcenie Srednie potwierdzone Swiadectwem maturalnym.

2. Musi posiadac peina zdolnosc do czynnoéci prawnych,

3. Nie maze by¢ karany.

4, Musi posiadaé praktyczne doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania nieruchomosciami.
Do praktyki tej zalicza sie rownie? ckresy pracy naukowo-badawczej
Biurc OIGN prowadzi intemetowe warsztaty z planow zarzadzania nieruchomosciami.
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