Zarzadzenie Nr 3/01/2023
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 12 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad przeprowadzania likwidacji szkod oraz obslugi roszczen objetych
umowami ubezpieczeniowymi Gminy Miasta Sanoka.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 p0z.40 z p6zn.zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1

1. Ustalam ,,Procedur¢ likwidacji szkod oraz obstugi roszczen objetych umowami
ubezpieczeniowymi Gminy Miasta Sanoka”.
2. Procedura, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta

Sanoka oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem spotek prawa
handlowego.

§3

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sanoka.

§4

Uchyla si¢ zarzadzenie nr 28/2018 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 05.02.2018 w sprawie
zasad przeprowadzania likwidacji szkod w ubezpieczonym mieniu Gminy Miasta Sanoka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/01/2023 Burmistrza Miasta
Sanoka z dnia 12 stycznia 2023 r. w sprawie Procedury
likwidacji szkdd oraz obstugi roszczen objgtych

umowami ubezpieczeniowymi Gminy Miasta Sanoka.

Procedura
likwidacji szkod oraz obstugi roszczen objetych umowami ubezpieczeniowymi

Gminy Miasta Sanoka

§1

1. Celem ,Procedury likwidacji szkod oraz obslugi roszczen objetych umowami
ubezpieczeniowymi Gminy Miasta Sanoka” zwanej dalej ,,Procedurg” jest okreslenie zasad
postgpowania w zakresie:

1) zgltaszanie szkod/wypadkow;

2) likwidacji szkod;

3) obstugi roszczen,

4) zglaszania aktualizacji w zakresie ubezpieczonego mienia,
wynikajacych z zawartych umoéw ubezpieczenia OC dziatalnosci, ubezpieczenia
komunikacyjnego, ubezpieczenia NNW, ubezpieczeniem mienia w systemie wszelkich ryzyk
oraz ubezpieczenia sprzgtu elektronicznego.
2. Procedura dotyczy Urzedu Miasta Sanoka oraz wszystkich jednostek organizacyjnych
Gminy Miasta Sanoka z wylaczeniem spotek prawa handlowego.

§2

1. Likwidacje szkod w ubezpieczonym mieniu Gminy Miasta Sanoka przeprowadza broker
obstugujacy Gming na podstawie zawartej umowy - zwany w dalszej czgsci Procedury
,,Brokerem” .

2. Broker wyznacza imiennie pracownikdéw merytorycznie obstugujacych sprawy zwigzane z:
1) Likwidacja/zgtaszaniem szkod,
2) Aktualizacjg danych polisowych/ zglaszania zmian do ubezpieczenia.

3. Realizacj¢ Procedury koordynuje Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzgdu Miasta Sanoka.

§3
1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta oraz kierownik miejskiej jednostki
organizacyjnej wyznacza imiennie pracownika/pracownikéw upowaznionych do wykonywania
czynnosci objetych Procedurg oraz kontaktu z Brokerem, zwanych w dalszej czegsci Procedury
,»pracownikiem upowaznionym.”
2. Broker nadaje pracownikom upowaznionym, o ktérych mowa w ust.1 indywidualne loginy
dostepowe do dedykowanego oprogramowania (systemu) komputerowego.



3. Wykaz pracownikéw upowaznionych, o ktéorych mowa w ust.1 jest przekazywany do
Wydzialu Organizacyjnego i Kadr.

4. Wydzial Organizacyjny i Kadr przekazuje pracownikom upowaznionym dane kontaktowe
pracownikow Brokera, o ktérych mowa w § 2 ust 2.

5. Wszelkie informacje dotyczace zmian osobowych ,,pracownikow upowaznionych”
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz kierownicy miejskich jednostek
zglaszaja niezwlocznie do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu Miasta Sanoka.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych oraz pracownicy upowaznieni wspotpracuja z Brokerem w zakresie

zarzadzania ryzykiem ubezpieczeniowym oraz likwidacja szkod i obstugi roszczen.

§ 4
1.W zakresie realizacji spraw objetych Procedura pracownicy upowaznieni, wykonujg swoje
czynno$ci w oparciu o dokumenty (w tym dokumenty wydane w formie elektronicznej)
obowigzujace u Brokera.
2. Wydzial Organizacyjny i Kadr za posrednictwem Brokera przekazuje dokumenty,
o ktorych mowa w ust. 1 pracownikom upowaznionym.
3. Pracownik upowazniony w trakcie postepowania, o ktorym mowa w §1 ust.1 nadaje znak
prowadzonej sprawy zgodnie z symbolem klasyfikacyjnym wynikajacym z instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie Miasta lub danej jednostce organizacyjnej, ktorym
postuguje si¢ do zakonczenia likwidacji szkody. Powyzszy znak sprawy stosuje si¢ niezaleznie
od nr szkody nadawanej w systemie komputerowym Brokera.
4. W trakcie prowadzonego postgpowania objetego Procedurg korespondencja dotyczaca
zgloszonej szkody kierowana jest odpowiednio do komorki lub jednostki zglaszajacej szkode.
5. Bezposredni kontakt z Brokerem w trakcie postegpowania objetego Procedura prowadzi
pracownik upowazniony, ktory zobowigzany jest udzieli¢ Brokerowi wszelkich informacji
dotyczacych przedmiotu szkody.
6. Po zakonczeniu postgpowania objetego Procedura pracownik upowazniony dokonuje
wydruku raportu danej szkody z systemu Brokera i przekazuje raport do Referatu Ksiggowosci
Budzetowej Urzedu Miasta lub odpowiedniej komorki w miejskiej jednostce organizacyjne;.
7. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych po otrzymaniu decyzji odszkodowawczej dokonujg analizy w zakresie
spetnienia roszczenia w zadanej kwocie. W przypadku otrzymania nizszej wyptaty lub odmowy
przyznania odszkodowania wspotpracuja z Brokerem w zakresie odwotania od decyzji
ubezpieczyciela.
8. Po zakonczeniu postgpowania objetego Procedura pracownik merytoryczny przechowuje
komplet dokumentacji zwigzanej z dang szkoda zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
9. W przypadku szkody objetej umowa ubezpieczeniowa od wszelkich ryzyk, ktorej catkowita
warto$¢ nie przekracza kwoty 5.000 zt kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik



miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej nastgpita szkoda moze podja¢ decyzje
o przystapieniu do prac naprawczych, natychmiast po uzyskaniu informacji o szkodzie.

§5
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych za posrednictwem pracownikdw upowaznionych zobowigzani s3g do
niezwlocznego informowania Brokera o wszelkich zmianach w sktadnikach ubezpieczonego
mienia (zakup nowych sktadnikéw, zakonczenie inwestycji, zbycie sktadnikow itp.), nowych
miejscach prowadzonej dziatalnos$ci itp. celem objgcia ochrong ubezpieczeniowg lub zdjecia
ochrony ubezpieczeniowej z mienia.

§6

1. Sprawy regresu ubezpieczeniowego, wynikle po otrzymaniu decyzji od ubezpieczyciela
prowadzi Broker. W trakcie prowadzenia spraw regresu ubezpieczeniowego pracownicy
upowaznieni przekazujg niezb¢dne w tym zakresie informacje Brokerowi.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych prowadza biezacy
Monitoring stanu realizacji likwidacji szkéd.

3. Wydziat Organizacyjny i Kadr na uzasadniony wniosek kierownikow komorek
organizacyjnych lub kierownikéw jednostek organizacyjnych organizuje we wspotpracy

Z Brokerem szkolenia dotyczace likwidacji szkdd powstatych w mieniu Gminy Miasta Sanoka.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



