Zarzadzenie nr VII/1584/2018
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 28 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury likwidacji szkdd oraz obstugi roszczer z tytutu uméw

ubezpieczenia

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 1, ust. 3, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875, z pézn. zm.), art. 53 ust. 1,
art. 68 ust. 1 iust. 2 pkt 4, art. 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077) w zwiazku z § 12 ust. 6 pkt 14
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa Cze$¢ I1 Struktura oraz szczegdtowe
zadania wydziatéw Urzedu Miasta Rzeszowa stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr
19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 2013 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa,

zarzadza sie, co nastepuje:

g1
Wprowadza sie¢ Procedure likwidacji szkéd oraz obstugi roszczen z tytutu umoéw
ubezpieczenia, zwang dalej Procedura, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasta

Rzeszéw oraz dyrektorom wydziatéw Urzedu Miasta Rzeszowa.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Prezyde /;f: a Rzeszowa



Zatacznik

do zarzadzenia nr VII/1584/2018
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 28 lutego 2018 r.

PROCEDURA
likwidacji szkéd oraz obstugi roszczen
z tytulu umow ubezpieczenia
§1

Zakres uregulowan
1. Procedura likwidacji szkéd oraz obstugi roszczen z tytutu umoéw ubezpieczenia (zwana
dalej ,,Procedurg”) dotyczy zasad postepowania w zakresie:
1) przekazywania informacji o zmianach dotyczacych przedmiotéw podlegajgcych

ubezpieczeniu,

2) zgtaszania szkéd/wypadkow,
3) likwidacji szkod,
4) obstugi roszczen
wynikajacych z zawartych umoéw ubezpieczen majgtkowych, osobowych, komunikacyjnych
oraz odpowiedzialnosci cywilnej.
2. Procedura dotyczy wszystkich jednostek Gminy Miasta Rzeszéow, ktére uczestniczg we
wspolnym zamowieniu publicznym dotyczacym ubezpieczenia mienia, odpowiedzialnosci

cywilnej oraz ubezpieczen osobowych i komunikacyjnych.

§2
Jednostka koordynujaca
1.Jednostkg koordynujacg realizacje Procedury jest Wydziat Organizacyjno -
Administracyjny Urzedu Miasta Rzeszowa.
2. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny Urzedu Miasta Rzeszowa zobowigzany jest
do biezacej wspotpracy z firma obstugujacg Gmine Miasto Rzeszow w zakresie umow

ubezpieczenia, zwang dalej Brokerem.

§3
Jednostki organizacyjne
1. Jednostka organizacyjng sg wszystkie jednostki Gminy Miasta Rzeszow, ktore
uczestniczyly we wspdlnym zamowieniu publicznym dotyczacym ubezpieczenia mienia,
odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczen osobowych i komunikacyjnych.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa oraz dyrektorzy wydziatdw

Urzedu Miasta Rzeszowa lub wyznaczone przez nich osoby wspotpracujg z Brokerem oraz



jednostkg koordynujgca w zakresie zarzadzania ryzykiem ubezpieczeniowym, likwidacji

szkdd i obstugi roszczen.

§4
Szkolenia
1. Szkolenia dotyczace zakresu uméw ubezpieczenia, obowigzkéw ubezpieczajacego
przeprowadzane sg dla kierownikow jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa oraz
dyrektorow wydziatéw Urzedu Miasta Rzeszowa lub wyznaczonych przez nich oséb po
zawarciu umow ubezpieczenia na kolejny okres.
2. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny Urzedu Miasta Rzeszowa we wspétpracy

z Brokerem kazdorazowo przygotowuje harmonogram, program i dokumentacje szkolen.

§5

Zgtaszanie szkod
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa oraz dyrektorzy wydziatow
Urzedu Miasta Rzeszowa w ramach odpowiedzialnosci za catos¢ gospodarki finansowej oraz
w granicach obowigzku utrzymania powierzonego im majatku w stanie niepogorszonym sg
zobowigzani do zachowania nalezytej starannosci przy przestrzeganiu i wykonywaniu
obowigzkow wynikajacych z zawartych umoéw ubezpieczen.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa, dyrektorzy wydziatow Urzedu
Miasta Rzeszowa z chwilg uzyskania informacji lub tez osobistego stwierdzenia powstania
zdarzenia powodujacego lub mogacego powodowacé odpowiedzialnosé¢ odszkodowawczg
Ubezpieczyciela lub sprawcy zdarzenia sg zobowigzani do niezwtocznego (w ciggu 3 dni)
przekazania tych informacji do Brokera pisemnie za pomocg wypetnionego formularza -
~Informacja o szkodzie, zdarzeniu, wypadku” stanowigcego Zatacznik nr 1 do Procedury.
3. W przypadku szkody komunikacyjnej (w pojezdzie i/lub na osobie) kierownicy jednostek
organizacyjnych miasta Rzeszowa, dyrektorzy wydziatéw Urzedu Miasta Rzeszowa
zobowigzane sg niezwiocznie (w ciggu 3 dni) poinformowac Ubezpieczyciela o zdarzeniu
dzwonigc na numer telefonu infolinii podany w dokumencie ubezpieczenia.
4. W przypadku zgtoszenia przez poszkodowanego szkody osobowej i/lub rzeczowej
w ramach odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci kierownicy
jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa, dyrektorzy wydziatébw Urzedu Miasta
Rzeszowa zobowigzane sg niezwiocznie (w ciqgu 3 dni) przekaza¢ do Brokera wypetniony
formularz - ,Informacja o szkodzie, zdarzeniu, wypadku”, stanowiacy Zatacznik nr 1 do

Procedury wraz z otrzymanym zadaniem i innymi dokumentami.



g§6
1. Po dokonaniu zgtoszenia szkod, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 i 4 kierownicy jednostek
organizacyjnych miasta Rzeszowa, dyrektorzy wydziatéw Urzedu Miasta Rzeszowa (w ciqgu
nastepnych 14 dni) przesylajg zalgczniki do formularza zgtoszenia szkody, a w
szczegolnosci:

1) kserokopie zawiadomienia do wiasciwych stuzb (Policja, Straz Pozarna, inne),

2) informacje potwierdzong przez odpowiednig jednostke o wykonaniu
i zabezpieczeniu nagran z monitoringu z miejsca zdarzenia - w przypadku braku
nagrania - konieczne jest podanie przyczyny niemozliwosci uzyskania nagrania.
Jednostki posiadajgce dostep do nagran monitoringu:

a) Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej,

b) Miejski Zarzad Drog w Rzeszowie,

c) Zarzad Transportu Miejskiego w Rzeszowie,

d) inne - w zaleznosci od zaistniatego zdarzenia (np. placowki odwiatowe).

3) dokumentacja fotograficzna uszkodzonego mienia, miejsca zdarzenia,

4) dokumentacja dotyczaca uszkodzonego mienia (wyciag z ewidencji, faktura
zakupu, inny dokument potwierdzajacy posiadanie, uzytkowanie mienia oraz
jego wartosé¢ w dniu zdarzenia).

2. Zataczniki wymienione w ust. 1 pkt 1 i 2 nie sa wymagane w przypadku szkéd
wywotanych zdarzeniami o charakterze kleski zywiotowej.

3. Po dokonaniu zgtoszenia szkéd, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 kierownicy jednostek
organizacyjnych, dyrektorzy wydziatow Urzedu Miasta Rzeszowa (w ciggu nastepnych 3
dni) przesyfaja do Brokera szczegdtowo wypetniony formularz - ,Informacja o szkodzie

komunikacyjnej” stanowigca Zatacznik nr 2 do Procedury.

§7
Broker po dokonaniu analizy otrzymanych informacji oraz po zasiegnieciu ewentualnej
opinii Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa, dokonuje

kwalifikacji zgtoszenia i kieruje je do zaktadu ubezpieczen lub do sprawcy szkody.

§8
Likwidacja szkody
1. Broker po zgtoszeniu szkody przez kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta
Rzeszowa oraz dyrektoréw wydziatow Urzedu Miasta Rzeszowa dokonuje uzgodnien z
zaktadem ubezpieczen dotyczacych procesu likwidacji szkody oraz wymaganych ze strony
jednostki organizacyjnej dokumentéw niezbednych do zamkniecia szkody.
2. W trakcie prowadzenia procesow likwidacji szkody kierownicy jednostek organizacyjnych

miasta Rzeszowa, dyrektorzy wydziatéw Urzedu Miasta Rzeszowa zobowigzani sg do



udzielania informacji lub przygotowania dodatkowych dokumentéw, o ktére zwraca sie
zaktad ubezpieczer za posrednictwem Brokera w celu poprawnego zlikwidowania szkody.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa, dyrektorzy wydziatéw Urzedu
Miasta Rzeszowa po otrzymaniu decyzji odszkodowawczej dokonujg analizy pod katem
zaspokojenia roszczenia w zgdanej kwocie. W przypadku otrzymania nizszej wyptaty lub
odmowy przyznania odszkodowania sktadajg do Brokera odwotanie od decyzji zaktadu

ubezpieczen.

§9
Wykonywanie uméw ubezpieczeniowych
Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa, dyrektorzy wydziatéw Urzedu
Miasta Rzeszowa zobowigzane sg do niezwlocznego (w ciggu 24 godzin) informowania
Brokera o wszelkich zmianach w skfadnikach mienia (zakup nowych sktadnikéw,
zakonczenie inwestycji, modernizacja, zbycie sktadnikéw itp.), nowych miejscach
prowadzonej dziatalnosci, zmianach w zakresie prowadzonej dziatalnosci itp., celem objecia
ochrong ubezpieczeniowg lub zdjgcia ochrony ubezpieczeniowej z mienia. Wyzej
wymienione informacje przesytaja droga elektroniczng poprzez szczegdtowo wypetniony

dokument - ,Informacja ogélna”, stanowiacy Zatacznik nr 3 do Procedury.

§ 10
W  przypadku niewykonania przez kierownikdw jednostek organizacyjnych miasta
Rzeszowa oraz dyrektoréw wydziatéw Urzedu Miasta Rzeszowa obowigzkéw okreslonych w

§ 5-11 Procedury Broker przedktada o tym informacje do Sekretarza Miasta Rzeszowa.

§ 11
Prowadzenie dokumentacji
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa oraz dyrektorzy wydziatéw
Urzedu Miasta Rzeszowa zobowigzani sg do prowadzenia petnej dokumentacji dotyczacej
szkod, zdarzen, wypadkéw i roszczen zgtoszonych w zwigzku z wykonywaniem umoéw

ubezpieczen wymienionych w § 1.

§12
Postanowienia koncowe
1. Prezydent Miasta Rzeszowa lub pisemnie upowazniona przez niego osoba, biorac pod
uwage rozmiar szkody/roszczenia/mozliwe nastgpstwa, moze wprowadzi¢ inny tryb

postepowania od opisanego w niniejszej Procedurze.



2. Decyzja Prezydenta Miasta Rzeszowa o odstgpieniu od niniejszej procedury
i wprowadzenia odrebnego trybu postepowania ma forme pisemna i jest przekazywana do
kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta Rzeszowa, dyrektoréw wydziatéw Urzedu

Miasta Rzeszowa majacych zwigzek z przedmiotowa szkoda.



Zafacznik nr 1
do Procedury likwidacji szkdd oraz obstugi
roszczen z tytutu umdéw ubezpieczenia

INFORMACIA
O SZKODZIE/ZDARZENIU/WYPADKU

Gmina Miasto Rzeszow

(adres jednostki: ulica, numer)

(kod pocztowy) (miejscowosc)
fax: S SESESEERNRNNENEENEERSE SEBEEEEER

Broker

(.F;;i.r;;;!;.z;\.’;). ........ SRR RS RN
e ;]L.n.];;). .................. BT
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1. Data i miejsce szkody:

2. Przedmiot szkody

3. Szczegdtowy opis okolicznosci zdarzenia (opis uszkodzen / strat)

4. Szacowana wielkos¢ strat

do

5. Osoba kompetentna

udzielania

dodatkowych informacji

w odniesieniu do zaistniatej szkody (mail, tel., fax)

/data, podpis Zgtaszajgcego/

6. Decyzja co do przekazania lub wycofania zgtoszenia

(data, podpis)




Zatacznik nr 2
do Procedury likwidacji szkéd oraz obstugi
roszczen z tytutu uméw ubezpieczenia

INFORMACIA
O SZKODZIE KOMUNIKACYJINEJ
Gmina Miasto Rzeszow Broker
e M S e s
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1. Datai miejsce szkody:
2. Przyczyna i przebieg szkody:
3. Przedmiot szkody (opis uszkodzen):
4. Dane pojazdu Poszkodowanego (nr rej., nr polisy, nazwa
Ubezpieczyciela):
5. Dane pojazdu Sprawcy (nr rej., nr polisy, nazwa Ubezpieczyciela):
6. Nrszkody nadany przez Ubezpieczyciela (po zgtoszeniu via infolinia):
7. Osoby poszkodowane wskutek zdarzenia (TAK lub NIE, jesli TAK —
dane osob):
8. Szacowana wielkos¢ strat w pojezdzie Poszkodowanego:
9. Powiadomione stuzby (Policja, Spraz pozarna, Pogotowie — nr sprawy,
dane powiadomionych stuzb):
10. Osoba kompetentna do udzielania dodatkowych informacji

w odniesieniu do zaistniatej szkody (mail, tel., fax)

/data, podpis Zgtaszajacego/




Nr rachunku bankowego do przekazania odszkodowania

il | B £l

11. Decyzja co do postepowania odszkodowawczego:

(data, podpis)

Jesli to mozliwe prosze o dofaczenie notatki i zdje¢ z miejsca zdarzenia.



Zatgcznik nr 3
do Procedury likwidacji szkdd oraz obstugi
roszczen z tytutu umdw ubezpieczenia

INFORMACJA OGOLNA

Gmina Miasto Rzeszow
(nazwa jednostki)
(adres jednostki: ulica, numer)

(miejscowosc)

(kod pocztowy)

| - ). TP

Broker

(petna nazwa)

(adres: ulica, numer)
SN EE NN NN NN NN SN NI NN E RN NEEEEENEER

(miejscowosc)

(kod pocztowy)

1) I T T T T T T rp—

1. Opis

2. Osoba kompetentna do udzielania dodatkowych informacji (mail, tel.,

fax):

/data, podpis Zgtaszajgcego/




