ZARZADZENIE NR 120/5/2025
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZARZADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W MYSLOWICACH
z dnia 1 kwietnia 2025 .

W sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
w Mystowicach

Na podstawie §3 ust. 14 Statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach nadanego uchwatg
nr V/70/24 Rady Miasta Mystowice z dnia 29 sierpnia 2024 r. (DZ. URZ. WOJ. SLA 2024.6101) zarzadza sie,
co nastepuije:

§1. Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach stanowiacy
zatgcznik do zarzadzenia.

§2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi, Glownemu Ksiegowemu oraz Kierownikom
Wydziatow.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 120/31/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
z dnia 9 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Gospodarki

Komunalnej w Mystowicach.

§4. Dostosowanie regulacji dotyczacych stanowisk pracy wynikajacych z regulaminu organizacyjnego nastapi
w terminie 30 dni od dnia wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ko yv fcach
ﬂz Zéi siggek-Grelewicz



Zatgeznik do Zarzadzenia nr 120/5/2025
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
w Mystowicach z dnia 1 kwietnia 2025 .

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

Rozdziat |
Przepisy ogéine
§ 1. Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Mystowicach zwany dalej ,MZGK" dziata na podstawie:
1) Statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach nadanego Uchwalg nr V/70/24 Rady
Miasta Mystowice z dnia 29 sierpnia 2024 r.,
2) niniejszego Regulaminu,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego,
5) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o whasnosci lokali
6) innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w tym aktow prawa miejscowego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zaktadzie - nalezy przez to rozumie¢ samorzadowy zakiad budzetowy — Miejski Zarzad Gospodarki
Komunalnej w Mystowicach,

2) MZGK - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Mystowicach,

3) kierownictwie MZGK - nalezy przez to rozumieé Dyrektora oraz Giéwnego Ksiegowego,

4) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé wydziaty, zespot oraz samodzielne stanowiska
pracy. Samodzielne stanowiska pracy moga miec forme jednoosobowych stanowisk pracy — zwanych
samodzielnymi stanowiskami pracy lub stanowisk wieloosobowych - zwanych wieloosobowymi
stanowiskami pracy,

9) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MZGK.

Rozdziat Il
Kierowanie Zaktadem
§ 3. 1. Dyrektor kieruje Zaktadem jednoosobowo.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracq Zaktadu kieruje Gtowny Ksiegowy.
3. W razie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego, praca Zaktadu kieruje wyznaczony
przez Dyrektora pracownik MZGK.

§ 4. Do wytacznej wiasciwosci Dyrektora zastrzezone jest:
1) wydawanie zarzadzen,
2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
3) udzielanie upowaznien pracownikom MZGK,
4) udzielanie peinomocnictw pracownikom MZGK oraz innym osobom nie bedgcym pracownikami Zaktadu,
5) kierowanie wnioskow/zawiadomien do organéw $cigania,
6) podpisywanie pism kierowanych do:
a) Prezydenta, Wiceprezydentow oraz Sekretarza Miasta Mystowice,
b) kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Mystowice,
c) senatorow, postow oraz radnych Rady Miasta Mystowice.

§ 5. 1. Kierownictwo MZGK sprawuje bezpo$redni nadzor nad komorkami organizacyjnymi Zaktadu zgodnie
z nastepujacym podziatem:

1) Dyrektor - symbol D

a) Gtowny Ksiegowy —symbol GK

b) wydziat ds. organizacyjnych i zamowien publicznych — symbol DOZP
¢) wydziat ds. utrzymania czystosci —symbol DC

d) zespdtds. napraw i remontow —symbol DNR
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania budynkami —symbol DA

f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi lokali mieszkalnych - symbol DLM
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. odszkodowan i roszczen regresowych - symbol DOR
h) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi lokali ustugowych i ubezpieczeri — symbol DLU

samodzielne stanowisko ds. przydziatow i zamiany mieszkan - symbol DPZ
samodzielne stanowisko pracy ds. eksmisji - symbol DE

)
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k) samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli zasobu mieszkaniowego — symbol DKZM

) samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji — symbol DI

2) Glowny Ksiegowy:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci - symbol GKK
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykacii i egzekucii - symbol GKWE
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mediow i rozliczen — symbol GKMR

2. Schemat organizacyjny MZGK okre$la zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. Do obowigzkow kierownictwa Zaktadu oraz Kierownikow Wydziatow nalezy, w zakresie nadzorowanych
zadan:
1) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
2) identyfikowanie, analizowanie i szacowanie ryzyk zwigzanych z realizowanymi zadaniami oraz wdrazanie
mechanizméw kontrolnych,
3) informowanie bezposredniego przetozonego o problemach i zagrozeniach dotyczacych realizowanych
zadan,
4} planowanie $rodkow na realizowane zadania oraz uruchamianie procedury zakupu ustug i dostaw
niezbednych do zapewnienia ich prawidtowej realizacii,
5) analizowanie kosztow realizowanych zadan oraz proponowanie rozwigzan majgcych na celu ich
racjonalizacje,
6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym fakiur za zakup ustug i dostaw zwigzanych z realizowanymi
zadaniami,
7) zapewnienie prawidtowej ochrony danych osobowych,
8) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego oraz realizacja zadan okreslonych w art. 212 Kodeksu Pracy,
9) zapewnienie wiasciwej wspotpracy i wymiany informacji z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MZGK.

Rozdziat Il
Zasady podpisywania i parafowania pism
§ 7. 1. Do podpisu Dyrektora MZGK zastrzezone sg wszystkie pisma kierowane do podmiotéw zewnegtrznych.
2. Dyrektor MZGK wskazuije rodzaj pism zewnetrznych, ktére moga by¢ podpisywane przez pozostatych czionkow
kierownictwa MZGK, kierownikow wydziatow lub pracownikow.

§ 8. 1. Projekty pism i dokumentéw przedkiadane do podpisu Dyrektora w formie papierowej muszg by¢
zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego projekt,
2) przetozonego pracownika, zgodnie z obowigzujaca strukiurg organizacyjng i hierarchicznym
podporzadkowaniem.
2. Projekty pism i dokumentow mogace skutkowaé zaciggnieciem zobowigzan finansowych wymagajg parafy
Glownego Ksiegowego.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych
§ 9. Do zakresu dziatania Dyrektora (D) nalezy, w szczegdlnosci:
1) okreslenie celdéw i zadan Zaktadu oraz nadzorowanie ich realizaci,
2) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Zaktadzie, w tym:
a) przeprowadzenie, w terminie do 31 stycznia, samooceny systemu kontroli zarzadczej za rok
poprzedni,
b) ziozenie Prezydentowi Miasta, w terminie do 28 lutego kazdego roku, o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni,
3) zapewnienie, racjonalnego, oszczednego i celowego dokonywania wydatkow, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,
c) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.
4) zapewnienie prawidtowej realizacji obowiazkow kierownika jednostki wynikajacych z przepisow ustawy
o rachunkowosci, w tym:
a) ustalenie polityki rachunkowosci,
b) przeprowadzanie inwentaryzacji,
c) zapewnienie terminowego sporzadzenia sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci
Zaktadu,



5) zapewnienie prawidtowej realizacji obowiazkéw pracodawcy wynikajacych z przepisow prawa pracy,

w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

) ustalenie zasad prowadzenia polityki kadrowo — ptacowej,

7) zapewnienie prawidiowe] realizacji obowiazkéw kierownika zamawiajacego wynikajacych z przepisow
prawa zamowien publicznych,

8) zapewnienie skutecznego nadzoru nad realizowanymi inwestycjami,

9) nadzér nad realizacjg zadan wydzialu ds. organizacyjnych i zaméwien publicznych oraz wydziatu
ds. utrzymania czystosci,

10) zapewnienie efektywnego wykorzystania zasobu mieszkaniowego i lokali ustugowych,

11) zapewnienie efektywnego przeprowadzania eksmisii,

12) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych:
a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta Mysfowice,
b) zasad wynajmowania lokali wechodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu Miasta Mystowice,
c) okreslenia warunkow udzielania bonifikat i wysokosci stawek procentowych przy sprzedazy lokali

mieszkalnych stanowigcych wiasnosé Miasta Mystowice na rzecz ich najemcow,

13) przygotowywanie propozycii zasad/rozwigzan dotyczacych, m.in.:
a) wynajmu lokali ustugowych oraz powierzchni reklamowych,
b) polityki czynszowej,
¢) zarzadzania pustostanami,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z projektem dotyczacym Przewigzki i Trojkata Trzech Cesarzy,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z projektem pn. ,Zabudowa kwartafu przyrynkowego”,

16) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg Projektu ,Wentylacja dla szkét i domow”,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Demonstratora Technologi,

18) udziat w posiedzeniach komisji oraz w sesjach Rady Miasta Mystowice,

19) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

20) udziat w naradach i spotkaniach organizowanych przez Kierownictwo Urzedu Miasta Mystowice,

21) skiadanie Prezydentowi Miasta co roku do dnia 30 kwietnia o$wiadczenia majatkowego, wedtug stanu
na dzief 31 grudnia roku poprzedniego, oraz w dniu odwotania ze stanowiska lub rozwigzania umowy
0 prace.

§ 10. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiggowego (GK) nalezy, w szczegolnosci:
1) zapewnienie rzetelnego prowadzenia rachunkowosci finansowej, zarzadczej i podatkowej,
2)  wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) sporzadzanie projektu planu finansowego Zaktadu oraz jego aktualizacja,
5) przygotowywanie decyzji Dyrektora w sprawie zmian planu finansowego oraz prowadzenie ich rejestru,
6) wspieranie Dyrektora w ksztattowaniu polityki optymalizacji kosztow,
7) nadzor nad prawidiowym rozliczaniem dotacji,
8) opracowanie projektu Polityki rachunkowosci Zaktadu oraz zapewnienie jej aktualizacii,
9) zapewnienie efektywnego systemu windykacji i egzekucji naleznosci pienieznych,
10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie zwigzanym z nadzorowanymi
dziataniami,
11) bieZzace informowanie Dyrektora Zakladu o zaawansowaniu wykonania powierzonych zadan oraz
wszelkich zagrozeniach zwigzanych z ich realizacja,
opracowywanie okresowych analiz, informacjji i ocen z wykonania planu finansowego,
Zapewnienie sporzadzenia regulamindw rozliczania kosztow zuzycia mediow,
zapewnienie efektywnego systemu rozliczania kosztow zuzycia mediow,
zapewnienie terminowego skfadania deklaracji/korekt deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
16) udzielanie urlopéw pracownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych,
17) ustalenie zakresow obowigzkow oraz opiséw stanowisk pracy dla pracownikéw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,
18) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych,
19) wnioskowanie o przyznanie nagrod oraz udzielenie kar pracownikom nadzorowanych komérek
organizacyjnych,
20) zastgpowanie Dyrektora podczas réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.
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§ 11. Do zakresu dziatania wydziatu ds. organizacyjnych i zaméwien publicznych (DOZP) nalezy:
1. W zakresie zamowien publicznych, m.in.:
1) opracowywanie i aktualizacja procedur dotyczacych udzielania zamowien publicznych,
sporzadzanie i aktualizacja planow postepowan o udzielenie zamowien,
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien w trybie zapytania ofertowego, w tym przygotowywanie
zlecen,
5) zapewnienie prawidiowej publikacji ogloszen dotyczacych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz zapytan ofertowych,
6) przygotowywanie projektéw uméw cywilnoprawnych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz wyptata wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,
8) dochodzenie kar umownych
9) prowadzenie centralnego rejestru uméw/wydatkow,
10) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o wyrazenie zgody na poniesienie kosztu,
11) biezace, nie rzadziej niz raz w miesigcu, przekazywanie Gléwnemu Ksiggowemu informaciji dotyczacej
zwolnienia $rodkéw zabezpieczonych wnioskami o wyraZzenie zgody na poniesienie kosztu,
12) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach,
13) udziat w odbiorach robét budowlanych, prac remontowych itp.
2.W zakresie spraw zwigzanych z mieniem MZGK, m.in..
1) prowadzenie ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych i pozostatych Srodkow trwatych,
2) przeprowadzanie okresowych przegladow mienia,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg i kasacjg mienia,
4) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbyciem (sprzedaz, darowizna) zbednego mienia,
5) publikacja informacji dotyczacych mienia MZGK,
6) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pojazdéw MZGK,
7)
8)
9
10
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zapewnienie ubezpieczenia mienia i pojazdow MZGK,
zapewnienie nadzoru nad zuzyciem paliwa,
zapewnienie optacenia optat abonamentowych za uzywanie odbiornikow radiofonicznych i telewizyjnych,
)zapewnienie materiatdw i urzadzen niezbednych do prawidiowego funkcjonowania MZGK, w tym mu.in.:
a) meblii sprzetu biurowego,
b) materiatéw biurowych,
c) ksigzek, czasopism i innych wydawnictw oraz dostepu do wydawnictw i serwisow internetowych,
d) pieczatek, wizytowek itp.
11)koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem pomieszczeniami biurowymi i uzytkowymi oraz
wynajmem pomieszczen bedacych w trwalym zarzadzie MZGK,
12)zapewnienie opracowania i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego budynkow uzytkowanych
przez MZGK,
13) zapewnienie przeprowadzania praktycznego sprawdzenia organizaciji oraz warunkow ewakuacii,
14) zapewnienie wyposazenia budynkéw uzytkowanych przez MZGK w urzadzenia przeciwpozarowe oraz
zapewnienie ich przegladu i konserwacii.
3.W zakresie spraw organizacyjno-kadrowych, m.in.:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku pracy,

3) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy,

4) organizowanie i nadzorowanie realizaciji stuzby przygotowawczej dla 0séb podejmujacych po raz pierwszy
prace w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

5) sporzadzanie projekiow opiséw stanowisk pracy, prowadzenie ich rejestru oraz monitorowanie ich

aktualizacii,
) prowadzenie rejestru zakreséw czynnosci oraz monitorowanie ich sporzadzania i aktualizacji,
7) zapewnienie funkcjonowania systemu ocen okresowych pracownikow,
8) organizowanie stazy absolwenckich, praktyk i wolontariatu,
9)
1

(2]

sporzadzanie pism procesowych dotyczacych postepowan przed sadem pracy,
0) przygotowywanie projektu Planu Szkoler na dany rok kalendarzowy,



11) prowadzenie ewidencii/rejestru wyjazdéw stuzbowych,

12) sporzadzanie i rozliczanie uméw dotyczacych uzywania przez pracownikow samochodéw prywatnych
do celow stuzbowych,

13) rozliczenie czasu pracy oraz kontrola czasu pracy,

14) zapewnienie profilaktycznej opieki zdrowotnej dla pracownikow MZGK, w tym kierowanie pracownikow
MZGK na wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

15) przeprowadzanie kontroli stanu trzezwosci pracownikéw,

16) opracowywanie projektow dokumentow organizacyjnych (Statut, Regulamin, struktura organizacyjna itp.)
oraz ich biezgce monitorowanie i aktualizowanie,

17) przygotowywanie projektow upowaznier: i pefnomocnictw dia pracownikow MZGK lub/i osob nie bedacych
pracownikami MZGK oraz prowadzenie ich rejestru,

18) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom MZGK przez Prezydenta
Miasta Mystowice,

19) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora MZGK oraz prowadzenie ich rejestru,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem obstugi prawnej MZGK,

21) prowadzenie rejestru spraw sadowych MZGK z wylgczeniem spraw prowadzonych na wieloosobowym
stanowisku pracy ds. windykacji | egzekuci,

22) biezace przekazywanie pracownikom informacji dotyczacych zmian organizacyjnych w MZGK,

23) pelnienie funkeji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

24) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w tym:

a) przygotowywanie projektu Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz projektow
zmian do niego,

b) przygotowanie projektéw planéw przychodow i wydatkéw ZFSS na dany rok oraz biezace
monitorowanie wykorzystania tych $rodkow,

¢) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych przyznania $wiadczen socjalnych,

d) przygotowywanie wyptaty $wiadczen socjalnych,

€) zapewnienie obstugi organizacyjno — technicznej posiedzen Komisji Socjalnej,

f) sporzadzanie sprawozdania z wykorzystania $rodkéw Funduszu w danym roku.

25) zapewnienie realizacji zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

26) zapewnienie funkcjonowania systemu pierwszej pomocy w razie wypadku, poprzez m.in.

a) zapewnienie wyposazenia punktow pierwszej pomocy i apteczek,
b) zapewnienie przeszkolenia pracownikow w zakresie udzielania pierwszej pomocy,
c) zapewnienie umieszczenia w odpowiednich migjscach instrukcji o udzielaniu pierwszej pomocy,

27) okreslanie zasad refundacji zakupu okulardw Iub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok oraz
weryfikacja wnioskéw o refundacie zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok,

28) okreSlenie zasad przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dia
pracownikow MZGK,

29) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen naruszen prawa dokonanych na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow,

30) redagowanie i ogtaszanie w Biuletynie Informagji Publicznej, na stronie internetowej oraz profilach
spotecznosciowych MZGK informacii, stanowigcych informacje publiczna, dotyczacych zakresu dziatania
MZGK oraz aktualizowanie tych informacj,

31) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolami prowadzonymi przez podmioty zewnetrzne, w tym:

a) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych w Zaktadzie,

b)  przechowywanie i udostepnianie osobom upowaznionym ksiazki kontroli,
¢) przygotowywanie pism dotyczacych kontroli,

d) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

32) koordynowanie udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miasta Mystowice, postow
I senatorow, w tym prowadzenie ich rejestru,

33) koordynowanie udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace Zaktadu, w tym prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow,

34) koordynowanie spraw zwigzanych udostepnianiem informaciji publicznej, w tym prowadzenie rejestru
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

35) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji do mediow,



36) sporzadzanie zawiadomien do organdw $cigania o szkodach wyrzadzonych w mieniu administrowanym
przez MZGK oraz innych dziataniach na szkode MZGK.

4. W zakresie ptac, m.in..

1) ustalanie i naliczanie wynagrodzen pracownikom MZGK,

2) planowanie $rodkow na fundusz wynagrodzen MZGK,

3) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow.

5. W zakresie obiegu korespondencji, m.in.:

1) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym rowniez z wykorzystaniem
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja,

nadzér nad korespondencjg przekazywang przez Dyrektora do komérek organizacyjnych,

prowadzenie rejestru faktur oraz nadzér nad ich obiegiem,

obstuga poczty e-mail MZGK (mzgk@mzgk.myslowice.pl), w tym jej rejestrowanie,

obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;j,

obstuga systemu e-Doreczen,

monitorowanie obiegu dokumentow ze szczegdinym uwzglednieniem terminowosci zatatwiania spraw,

przygotowanie korespondenciji do wysytki, w tym kopertowanie, adresowanie itp.,

) wysytka korespondencii, w tym prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych,

10) dostarczanie poczty m.in. do sadow, komornikow oraz Urzedu Miasta,

11) dostarczanie korespondencji najemcom,

12) zapewnienie ustug pocztowych poprzez m.in. wspdiprace z operatorami pocztowymi, w tym:

a) sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia na ustugi pocztowe i kurierskie,
b) biezacy nadzor nad realizacjg ustug pocztowych i kurierskich,
¢) skiadanie reklamacii,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) archiwizacja dokumentow (przejmowanie dokumentéw z komérek organizacyjnych),
b) przechowywanie dokumentacii,

) udostepnianie zarchiwizowanej dokumentacii,

) brakowanie dokumentow,

) nadzorowanie procesu archiwizowania akt wytworzonych w komorkach organizacyjnych MZGK,
w tym instruowanie pracownikow w zakresie prawidiowego przygotowania akt do przekazania
Archiwum,

f)  przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,
g) zapewnienie ustug oraz sprzetu niezbednego do wiasciwego przechowywania dokumentacii,
14) koordynowanie zadan obronnych natozonych na MZGK.
6.W zakresie obstugi teleinformatycznej, m.in..
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej, systeméw i narzedzi
informatycznych MZGK w szczegdlnosci:
a) administrowanie siecig informatyczng MZGK,
b) opracowywanie i realizacja polityki bezpieczenstwa informatycznego MZGK,
¢) wdrazanie systemoéw i narzedzi informatycznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich prawidtowym
dziataniem,
d) dokonywanie analizy potrzeb MZGK w zakresie wyposazenia w sprzet informatyczny oraz
oprogramowanie, dokonywanie zakupu niezbednego sprzetu i oprogramowania,
e) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania, bezpiecznych podpisow
elektronicznych weryfikowanych za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu,
f) instalacja sprzetu komputerowego i oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
monitorowanie poprawnosci dziatania tego sprzetu i usuwanie biezacych usterek, wspdipraca
W ramach serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego z dostawcami,
g) zapewnienie efektywnego systemu kopiowania i drukowania,
h) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamoéwienia w postepowaniach z zakresu IT,
i) zgtaszanie incydentéw do CERT oraz wspotdziatanie w zakresie ich wyjasnienia,
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania dostepu on-line do rejestru PESEL,
3) zapewnienie sprawnego systemu tacznosci MZGK,
4) zapewnienie ochrony 0s6b i mienia znajdujacych sie w pomieszczeniach MZGK, w tym zapewnienie
sprawnego dziatania systemu wydawania kluczy do pomieszczen,
5) koordynowanie spraw zwigzanych z monitoringiem budynkéw administrowanych przez MZGK.
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7. W zakresie obstugi klienta, m.in.:
1) przyjmowanie i wstgpna weryfikacja zgloszen dotyczacych awarii i usterek oraz wprowadzanie ich
do formularza zgloszen,
2) przyjmowanie i wstepna weryfikacja wnioskow, o$wiadczen i innych dokumentow przedkfadanych przez
klientow MZGK,
3) pomoc klientom MZGK w wypetnianiu dokumentow niezbgdnych do zatatwienia sprawy,
4)  udzielanie informacii ustnej lub telefonicznej klientom zatatwiajacym sprawy w MZGK.
8. W zakresie obstugi sekretariatu, m.in.:
1) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora,
2) organizacja spotkan pracowniczych,
3) zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu MZGK.

§ 12. Do zakresu dziafania wydziatu ds. utrzymania czystosci (DC) nalezy, w szczegoinosci:
1) zapewnienie utrzymania czystosci czesci wspolnych budynkow oraz terenéw wokot budynkow
administrowanych przez MZGK,
2) zapewnienie utrzymania i pielegnacji zieleni, w tym:
a) planowanie i realizacja nowych nasadzen,
b) pielegnacia i uzupetnianie istnigjacych nasadzen,
¢) zapewnienie wycinki i przycinki drzew,
d) zapewnienie koszenia trawnikéw i fak kwietnych,
e) zakladanie nowych trawnikow oraz tak kwietnych.
3) organizowanie miejsc gromadzenia odpadow, w tym:
a) wyznaczanie miejsc gromadzenia odpadéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
b) zapewnienie zakupu i montazu wiat/altan smietnikowych,
c) utrzymanie czystosci miejsc gromadzenia odpadéw,
d) biezace monitorowanie realizacji ustugi wywozu odpadéw w budynkach administrowanych przez
MZGK w tym m.in.:
— kontrolowanie terminowosci i jakosci wywozu odpadéw,
— weryfikacja liczby i pojemnosci pojemnikow na odpady,
— zgtaszanie potrzeby dodatkowych wywozow,
— udziat w kontrolach przeprowadzanych przez Urzad Miasta i/lub podmiot odbierajacy odpady.

4) prowadzenie ewidencji odpadow w BDO,

5) organizowanie strychow, piwnic oraz korytarzy i czgsci wspdlnych budynkow pod katem zagrozen ppoz.
oraz zagrozen sanitarno-epidemiologicznych,

6) zapewnienie sprzatania strychow, piwnic oraz pustostanéw,

7) zapewnienie od$niezania terendw wokot budynkéw, usuwania sopli oraz $niegu z dachow,

8) zapewnienie usuwania gniazd os/szerszeni,

9) zapewnienie odlawiania bezdomnych zwierzat przebywajacych na terenie nieruchomosci

administrowanych przez MZGK,

10) dekorowanie budynkow oraz ich otoczenia z okazji Swiat pafstwowych oraz innych $wiat i uroczystosci,
W tym biezgce monitorowanie czystosci flag zamieszczonych na budynkach administrowanych przez
MZGK oraz ich okresowa wymiana.

§ 13. Do zakresu dziafania zespotu ds. napraw i remontéw (DNR) nalezy:
1. W zakresie napraw i remontow, m.in.:

1) zapewnienie sprawnego dziatania systemu przyjmowania i realizacji zgloszen dotyczacych awarii | usterek
oraz biezgce monitorowanie jego funkcjonowania, w tym zapewnienie ciggtosci dziatania systemu
przyjmowania zgtoszen o awariach i usterkach poza godzinami pracy Zakladu,

2) wspltpraca ze Strazg Pozamg, Policjg oraz innymi stuzbami podczas prowadzonych przez nie czynnosci
na terenie nieruchomosci administrowanych przez MZGK,

3) usuwanie awarii i usterek we wiasnym zakresie lub poprzez zakup ustug zewnetrznych,

4)  wykonywanie, we wiasnym zakresie, drobnych napraw i remontow,

9) zabezpieczanie wolnych lokali przed samowolnym zajeciem, kradzieza, dewastacjq we wiasnym zakresie
lub poprzez zakup ustug zewnetrznych,

6) zapewnienie sprawnego dziatania instalagji i urzadzen zwigzanych z budynkiem umozliwiajacych najemcy
korzystanie z wody, paliw gazowych i cieklych, ciepta, energii elektrycznej,

7) zapewnienie ogrzewania w budynku przy ul. Powstancow 9 (kottownia weglowa) m.in. poprzez
zapewnienie zakupu opatu, obstugi kotiowni, itp.,



sporzadzanie odpowiedzi na pisma dotyczace usuwania awarii i usterek itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktami wandalizmu i dewastacji mienia bedacego w dyspozycji MZGK,
w tym przekazywanie niezbednych informacji do wydziatu ds. organizacyjnych i zamoéwien publicznych
celem sporzadzenia zawiadomienia.

2. W zakresie zaopatrzenia i obstugi magazynu, m.in..

1)
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prowadzenie magazynu MZGK, w tym:

a) przyjmowanie materiatow dostarczonych do magazynu, ustalenie ich ilosci, dokonanie odbioru
technicznego (jakosciowego), sporzadzanie prawidiowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych
dowodow dostawy i podpisywanie dowodow przyjecia,

b) rozmieszczenie i utozenie przyjetych materiatow w magazynie, zabezpieczenie ich przed ubytkami,
zZniszczeniem, kradzieza,

¢) racjonalne gospodarowanie powierzchnig magazynowa,

d) utrzymywanie porzadku i czystosci w magazynie,

e) wydawanie materialéw na podstawie prawidfowych, sprawdzonych dokumentéw rozchodowych,

f) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ewidencji ruchu i stanow zapasow (ilosciowej
ewidencji magazynowej) oraz innych wymaganych ewidencii, rejestrow, wykazow, sprawozdan
(np. kartoteka magazynowa, wywieszka magazynowa),

g) analizowanie stanu zapasow i wykonywanie na podstawie prowadzonej ewidencji zestawien zapasow,
ktore nie wykazujg ruchu,

h) obstuga systemu informatycznego wspomagajacego zarzadzanie magazynem, przestrzeganie zasad
obiegu dokumentaciji i porzadku w przechowywaniu dokumentéw magazynowych,

i) kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu zapaséw ze stanem ewidencyjnym, sporzadzanie
prawidtowych dokumentow przy ujawnieniu rozbieznosci,

j) rozliczanie sig z powierzonych zapaséw na podstawie inwentaryzacii,

k) dbanie o zapewnienie optymalnej wielkosci zapasébw w magazynie oraz odpowiednio wczesne
sygnalizowanie wyczerpania zapasow.

prowadzenie magazynu materiatow biurowych i eksploatacyjnych,

wydawanie pracownikom MZGK materiatow biurowych i eksploatacyjnych,

dokonywanie drobnych zakupow, m.in. w pobliskich sklepach, hurtowniach itp.,

przygotowywanie opisdw przedmiotu zaméwienia na zakup materiatéw biurowych i eksploatacyjnych oraz

ustug i dostaw zwigzanych z realizacjg zadan MZGK,

zapewnienie i wydawanie wody dla pracownikow,

zapewnienie odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkow ochrony indywidualnej oraz ich wydawanie,

zapewnienie prania odziezy roboczej, _

zapewnienie wyposazenia budynkéw, obiektéw budowlanych administrowanych przez MZGK

W wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice oraz zapewnienie ich przegladu i konserwacji,

10) zapewnienie wyposazenia budynkow w oddawcze skrzynki pocztowe, tablice adresowe, informacyjne,

ogtoszeniowe itp.,

11) zapewnienie ustug asenizacyjnych,
12) przygotowywanie rocznego sprawozdania o wykorzystaniu $rodowiska, o ktorym mowa w art. 284 i 286

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,

13) przygotowywanie rocznego sprawozdania bilansowego nosnikow energii i infrastruktury cieptownicze)

(GUS).

§ 14. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. administrowania budynkami (DA) nalezy,
w szczegoinosci:

1)

prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych administrowanych przez MZGK oraz przechowywanie
dokumentacji technicznej, w tym opracowan projektowych i dokumentacji technicznej robét budowlanych
wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przegladéow budynkéw i instalacji zgodnie
Z przepisami prawa budowlanego we wszystkich obiektach administrowanych przez MZGK (przeglady
roczne i piecioletnie),

wspotpraca z zarzadcami wspélnot mieszkaniowych w zakresie przeprowadzania przegladow okresowych
oraz czyszczenia przewodow dymowych i spalinowych w lokalach gminnych znajdujacych sie



9)

w budynkach wspélnot mieszkaniowych, w tym udostepnianie pustostanéw znajdujgeych sie w budynkach
wspolnot mieszkaniowych do przeprowadzenia przegladéw okresowych, itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przegladow okresowych budynkow i instalacji, oraz
badan urzadzen technicznych objgtych dozorem technicznym UDT,

wprowadzanie i aktualizowanie danych w Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

sporzadzanie w oparciu m.in. o protokoty z kontroli okresowych budynkow zestawienia robét remontowych
budynkow oraz sporzadzanie i realizacja planow robét remontowych, o ktorych mowa w Rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 1999 r. w sprawie warunkow technicznych
uzytkowania budynkow mieszkalnych,

zapewnienie wykonywania decyzji i zalecen Paristwowej Strazy Pozamej oraz Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego,

prowadzenie spraw zwiazanych z czyszczeniem przewodéw kominowych (dymowych i spalinowych) oraz
przewodow wentylacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa terenu nieruchomosci zarzadzanych przez MZGK,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem podmiotom zewnetrznym czesci wspolnych

nieruchomosci w celu budowy i eksploatacii sieci teleinformatycznych, telekomunikacyjnych, itp.,

11) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia dotyczacego zakupu ustug i dostaw zwigzanych

Z usuwaniem awarii i usterek oraz nadzor nad ich realizacja,

12) sporzadzanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych remontow i stanu technicznego budynkéw,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa/rozbudowa/likwidacjg przytaczy elektroenergetycznych,

gazowych oraz wod.-kan,

14) obstuga Demonstratora Technologii.

§ 15. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi lokali mieszkalnych (DLM) nalezy,
w szczegblnoscei:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych, w tym m.in.:

a) przygotowywanie ofert najmu/zamiany lokalu, skicrowan,

b) przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych,

¢) przejmowanie zwolnionych lokali oraz wydawanie najemcom lokali mieszkalnych, w tym sporzadzanie
protokotow zdawczo-odbiorczych,

d) biezgce wprowadzanie danych wraz z zatacznikami do systemu DOMS,

e) przygotowywanie powiadomien o podwyzce/waloryzacji stawki czynszu,

f) okresowa weryfikacja spetnienia przez najemcow kryterium wysokosci dochodu uzasadniajacej
oddanie w najem lub podnajem lokali — co najmniej raz na pie¢ lat,

g) weryfikacja zgloszen dotyczacych najemcow uzywajacych lokali w sposob sprzeczny z umowg, lub
niezgodnie z ich przeznaczeniem lub zaniedbywaniem obowiazkow, dopuszczajac do powstania
szkdd, lub niszczenia urzadzen przeznaczonych do wspéinego korzystania przez mieszkancéw albo
wykraczania w sposob razacy lub uporczywy przeciwko porzadkowi domowemu, czyniac ucigzliwym
korzystanie z innych lokali, w tym:

—  przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
—  sporzadzenie odpowiedzi, lub/i
—  przygotowanie pisemnego upomnienia,

h) przygotowywanie oraz doreczanie wypowiedzen uméw najmu lokali mieszkalnych,

i) podejmowanie dziatar majacych na celu wymeldowanie bylych najemcow, jezeli sami nie dopetnili

obowigzkow w tym zakresie,

weryfikacja wnioskow o sprzedaz mieszkan na rzecz ich najemcéw,

biezace monitorowanie terminéw obowigzywania umow zawartych na czas okreslony i niezwioczne

podejmowanie odpowiednich dziafari majacych na celu niedopuszczenie do sytuacji, w ktorej lokale

zajmowane sg bez tytutu prawnego,

biezace monitorowanie liczby pustostandw oraz analiza mozliwosci ich wynajecia,

wspoludziat w opracowywaniu projektow uchwat dotyczacych zasad wynajmowania lokali wchodzacych

w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta Mystowice,

przygotowywanie danych do wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta

Mystowice w zakresie realizowanych zadan.



§ 16. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. odszkodowan i roszczen regresowych
(DOR) nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi wiascicieli lokali mieszkalnych,
wobec ktorych Gmina nie wywigzata sie z obowigzku zrealizowania wyrokow eksmisyjnych poprzez
dostarczenie lokalu socjalnego lub pomieszczenia tymczasowego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami regresowymi w stosunku do oséb eksmitowanych,
za ktbre Gmina wyptacita odszkodowanie na rzecz wiascicieli nieruchomosci, a w szczegdlnosci ustalanie
naleznych z tego tytutu kwot oraz kierowanie wezwan do zapfaty,

3) udzielanie ulg w sptacie naleznosci Gminy powstatych z tytutu prowadzonych postepowan regresowych,
przygotowywanie projektéw porozumien lub o$wiadczen w zakresie zastosowania ulgi w sptacie zalegtej
naleznosci,

4) przeprowadzanie wizji w lokalach.

§17. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci (GKK) nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadu, w tym m.in.:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej w zakresie przychodow i kosztow
realizowanych przez MZGK,

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej w zakresie wydatkow pozabudzetowych,
sum depozytowych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangazowania i wykorzystania Srodkéw budzetowych oraz
srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych,

d) prowadzenie syntetycznej ewidencji wartosciowej magazynu MZGK oraz miesiecznych rozliczen
przychodow i rozchodow,

e) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie projektéw wspotfinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej,

f) prowadzenie ewidencji wartosciowej $rodkow trwatych, pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

2) prowadzenie gospodarki finansowej, w tym m.in..:

a) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

b) dekretowanie, przygotowywanie dokumentow do zaptaty oraz przelewow w zakresie wydatkéw MZGK,

¢) uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan z kontrahentami MZGK oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji sald zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

d) przekazywanie na rachunek wiasciwego Urzedu Skarbowego zaliczek miesiecznych na podatek
dochodowy od wyptaconych wynagrodzen i umow zlecen,

e) sporzadzanie miesigcznej deklaracji VAT 7,

f) terminowe przekazywanie podatku od nieruchomosci, optat za gospodarowanie odpadami i innych
zobowigzan o charakterze podatkowym,

g) wystawianie dokumentow dotyczacych pozostalej sprzedazy (faktury, noty),

h) weryfikacja wptat i sald najemcow w tym m.in. w zakresie dodatku mieszkaniowego,

i) prowadzenie ewidenciji udzielanych pracownikom zaliczek i sprawdzanie terminowosci ich rozliczen.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. windykacji i egzekucji (GKWE) nalezy
w szczegolnosci:
1) monitorowanie terminowosci regulowania naleznosci z tytutu najmu lokalu,
2) sporzadzanie ponaglef/monitéw oraz wezwarn do zaptaty,
) wpisywanie diuznikow do systemu KRD,
) przygotowywanie dokumentacji do ziozenia pozwu,
) przygotowywanie wnioskow o wszczecie egzekuci,
) prowadzenie postepowan dotyczacych umarzania, rozktadania na raty, odraczania terminéw zaptaty
naleznosci,
7) prowadzenie spraw z zakresu odpracowania przez diuznikow naleznosci z tytutu czynszu i innych optat
zwigzanych z korzystaniem z lokali mieszkalnych,
8) obsluga kont finansowych dtuznikéw tj. odpisy, ksiegowania z zakresu zawieranych umow ratalnych/
0 odroczenie termindw ptatnosci naleznosci za lokale mieszkalne i uzytkowe,
9) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania pomocy publicznej.

(=2 S B~ V]

§ 19. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. medioéw i rozliczen (GKMR) nalezy,
w szczegblnosci:
1) zapewnienie ciggtosci uméw z dostawcami mediow do budynkéw administrowanych przez MZGK,
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2) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia na dostawe mediow do budynkoéw administrowanych
i uzytkowanych przez MZGK, w tym szacowanie wartoéci zamowienia,

3) monitorowanie i analiza zuZycia mediéw w budynkach, zapewnienie przeprowadzania kontroli
wewnetrznej instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej i gazowej w nieruchomosciach zarzadzanych
przez MZGK w przypadkach stwierdzenia nadmiernego zuzycia tych mediow,

4) weryfikacja faktur za media,

9) analiza kosztow dostawy mediow do budynkéw administrowanych przez MZGK,

) odczyty wodomierzy oraz licznikow/podlicznikow,

) zapewnienie opracowania regulaminow rozliczania kosztow zuzycia mediow,

) rozliczanie kosztéw dostawy mediow do lokali administrowanych przez MZGK, w tym: wody,

odprowadzenia $ciekéw, energii ciepinej, elektrycznej, gazu itp.,

9) weryfikacja rozliczen kosztéw mediow wykonanych przez zarzadcow nieruchomosci wspolnej
we wspdlnotach mieszkaniowych wraz z ksiegowaniem wynikow rozliczen w kartotekach czynszowych
najemcow,

10)przygotowywanie powiadomien o naliczeniach optat z tytutu uzytkowania lokali mieszkalnych
i ustugowych,

11) sporzadzanie deklaracji/korekt deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6
T
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§ 20. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi lokali ustugowych i ubezpieczen
(DLU) nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, w tym garazy oraz innych powierzchni

ustugowych, w tym reklamowych znajdujacych sig w lub na budynkach administrowanych przez MZGK,

w tym:

a) sporzadzanie, aktualizacja oraz publikacja wykazu lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych,

b) prowadzenie wykazu wynajetych lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych,

¢) przeprowadzanie przetargéw na wynajem lokali uzytkowych (zamieszczenie ogtoszen o przetargu,
przygotowanie i przeprowadzenie licytacii itp.),

d) udostgpnianie potencjalnym najemcom wolnych lokali w celu dokonania ogledzin,

e) przygotowanie umow najmu lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych,

f)  analizowanie rynku lokali uzytkowych i powierzchni reklamowych na terenie Mystowic oraz miast
osciennych w zakresie popytu, struktury potencjalnych najemcow, wysokosci stawek czynszowych
itp.,

g) aktywne poszukiwanie najemcow lokali uzytkowych i powierzchni reklamowych,

2) obstuga lokali ustugowych oraz najemcow innych powierzchni ustugowych, w tym m.in.:

a) biezace wprowadzanie danych wraz z zatacznikami do systemu DOMS,

b) kontrola przestrzegania przez najemcéw obowigzkow wynikajacych z zawartej umowy i innych
przepisw, w tym m.in. poprzez przeprowadzanie przegladu lokali majacych na celu stwierdzenie:

—  stanu technicznego i eksploatacyjnego lokalu lub wynajetej powierzchni reklamowej,
—  przestrzegania warunkéw najmu lokali lub wynajetej powierzchni reklamowej,

c) weryfikacja zgloszen dotyczacych najemcow uzywajacych lokali/powierzchni reklamowych w sposob
sprzeczny z umowg lub niezgodnie z ich przeznaczeniem lub zaniedbywaniem obowigzkow,
dopuszczajac do powstania szkod, lub niszczenia urzadzen przeznaczonych do wspoinego
korzystania przez mieszkaricow albo wykraczania w sposob razgcy lub uporczywy przeciwko
porzadkowi domowemu, czynigc ucigzliwym korzystanie z innych lokali,

d) koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z eksploatacjg lokali uzytkowych i pozostatych
powierzchni ustugowych, w tym powierzchni reklamowych,

e) przygotowywanie powiadomien o podwyzce/waloryzacji stawki czynszu,

f) przygotowywanie wypowiedzen uméw najmu lokali uzytkowych oraz pozostalych powierzchni
ustugowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, weryfikacjg oraz wyptata kaucj,

15) przygotowywanie propozycji zasad/rozwigzan dotyczacych wynajmu lokali ustugowych oraz powierzchni
reklamowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci i lokali mieszkalnych i ustugowych

do sprzedazy z wytaczeniem lokali mieszkalnych sprzedawanych na rzecz ich najemcéw,
17) zapewnienie sporzadzenia $wiadectw charakterystyki energetycznej budynkéw,
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18)zapewnienie ubezpieczenia budynkow administrowanych | uzytkowanych przez MZGK oraz
ubezpieczenia MZGK od odpowiedzialnosci cywilnej,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi budynkow i obiektow administrowanych
przez MZGK, w tym:
a) przygotowywanie, weryfikacja i aktualizacja danych niezbednych do zakupu polis ubezpieczeniowych,
b) przyjmowanie i weryfikacja szkdd majatkowych, w tym m.in. dokonanie ogledzin, sporzadzenie
dokumentacji fotograficznej, przygotowanie zgloszenia do ubezpieczyciela, informacji dla
zgtaszajgcego,
c) prowadzenie rejestru szkdd oraz nadzér nad procesem ich likwidacii.

§ 21. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. przydzialéw i zamiany mieszkan (DPZ)
nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem oraz zamiang lokali mieszkalnych, w tym m.in.:

a) weryfikacja wnioskéw o przydziat/zamiane lokalu,

b) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych,

c) przygotowywanie projektéw pism do wnioskodawcow,

d) przygotowywanie ofert najmu/zamiany lokalu, skierowan oraz uméw najmu lokali mieszkalnych,

) przejmowanie zwolnionych lokali oraz wydawanie najemcom lokali mieszkalnych, w tym sporzadzanie
protokotdw zdawczo-odbiorczych,

f) udostepnianie potencjalnym najemcom wolnych lokali mieszkalnych w celu dokonania ogledzin,

2) przygotowywanie i obstuga posiedzer Komisji Mieszkaniowej,

3) przygotowywanie i publikacja list oséb uprawnionych do przydziatu/zamiany mieszkania oraz list osob,
ktére nie zostaty zakwalifikowane do przydziatu/zamiany mieszkania,

4) sporzadzanie zestawien danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego, polozonych na jej obszarze lub czesci oraz przekazywanie ich do
publikaci,

5) weryfikacja wnioskdw o sprzedaZ mieszkan na rzecz ich najemcow,

6) udziat w przeprowadzaniu eksmisji,

7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu Miasta Mysfowice,

8) biezace monitorowanie aktualnosci i adekwatnosci zapisdbw uchwaty dotyczacej zasad wynajmowania
lokali wechodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta Mystowice,

9) przygotowywanie do publikacji na stronie internetowej w BIP oraz mediach spotecznosciowych informacji
dotyczgcych zasad wynajmowania/zamiany lokali mieszkalnych, w tym biezace monitorowanie
aktualnosci i poprawnosci juz opublikowanych informacji,

10) przygotowywanie danych do wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta
Mystowice w zakresie realizowanych zadan,

11) potwierdzanie danych zawartych we wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego w zakresie
dotyczacym MZGK.

§ 22. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. eksmisji (DE) nalezy, w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie dokumentow do sporzadzenia pozwdw o eksmisje,

2) monitorowanie terminowosci sporzadzania pozwow przez kancelarie prawng,

3) przygotowywanie wezwan do dobrowolnego opuszczenia lokalu w przypadku eksmisji bez prawa
do lokalu socjalnego oraz propozycji realizacji wyroku w przypadku eksmisji z prawem do lokalu
socjalnego,

4) przygotowywanie wnioskow o wykonanie eksmisji lub egzekucje kosztéw dotyczacych eksmisji,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem eksmisji, w tym:

a) udziat w czynnosciach eksmisyjnych,

b) zapewnienie otwarcia lokalu,

c) zapewnienie transportu rzeczy do magazynu,
d) zapewnienie sprzatania lokalu po eksmisji,

e) hiezaca wspdipraca z komorikami sadowymi,

6) dozor zabezpieczonych ruchomosci oraz podejmowanie dziatan majacych na celu ich zwrot diuznikowi
lub zniesienie dozoru po uptywie wyznaczonego okresu,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen tymczasowych,

8) zapewnienie efektywnego wykorzystania pomieszczen tymczasowych,

9) prowadzenie rejestru wyrokow eksmisji z prawem do lokalu socjalnego oraz bez prawa do lokalu
socjalnego,

10) przejmowanie zwolnionych w wyniku eksmisji lokali oraz wydawanie najemcom lokali mieszkalnych,
w tym sporzadzanie protokotow zdawczo-odbiorczych,

11) udostepnianie wolnych lokali mieszkalnych w celu dokonania ogledzin w toku prowadzonej eksmisji.

§ 23. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli zasobu mieszkaniowego (DKZM)
nalezy, w szczegolnosci:

1) kontrola przestrzegania przez najemcow obowigzkéw wynikajacych z zawartej umowy i innych przepisow,
w tym m.in. poprzez przeprowadzanie przegladu lokali majacych na celu stwierdzenie:

a) stanu technicznego i higieniczno-sanitamego lokalu,
b) przestrzegania warunkow najmu lokalu,

2) identyfikowanie lokali niezamieszkiwanych lub podnajmowanych przez najemce,

3) identyfikowanie lokali, ktére wymagaja zabezpieczenia m.in. przed samowolnym zajeciem, kradzieza,
dewastacja,

4) weryfikacja zgloszen dotyczacych najemcow uzywajacych lokali w sposdb sprzeczny z umowg lub
niezgodnie z ich przeznaczeniem lub zaniedbywaniem obowiazkow, dopuszczajac do powstania szkdd,
lub niszczenia urzadzen przeznaczonych do wspolnego korzystania przez mieszkancow albo wykraczania
W sposob razacy lub uporczywy przeciwko porzadkowi domowemu, czyniac ucigzliwym korzystanie z
innych lokali,

5) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych,

6) biezace monitorowanie liczby pustostanéw oraz analiza mozliwosci ich wynajecia,

7) zapewnienie, przechowywanie i udostepnianie kluczy do pomieszczen wspblnego uzytku oraz
pomieszczen technicznych,

8) przechowywanie i zabezpieczenie kluczy do pustostanow oraz udostepnianie ich osobom upowaznionym,

9) udziat w przegladach okresowych budynkéw m.in. zapewnienie osobom wykonujacym przeglady dostepu
do piwnic, strychow, czesci wspdinych budynkéw itp.,

10) przejmowanie i wydawanie lokali najemcom na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,

11) udziat w eksmisjach,

12)dostarczanie korespondenciji najemcom.

§ 24. Do zakresu dziafania samodzielnego stanowiska pracy ds. inwestycji (DI) nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie do realizacji inwestycji budowy czterech budynkow wielorodzinnych przy ul. Huty
Amalii/Mieszka | w Mystowicach,

2) koordynacja zadar zwigzanych z uzyskaniem decyzji o warunkach zabudowy,

3) nadzor nad harmonogramem prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji,

4) przygotowanie zatozen dotyczgcych adaptacji projektu WAWW Pracownika Projektowa Mirostaw
Woijcieszak, Gaska Studio tukasz Gaska,

5) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia dotyczacego adaptacji projektu,

6) udziat w pracach zwiazanych z przygotowaniem przetargu na realizacje inwestycji,

7) nadzor nad realizacjg inwestycji,

8) udziat w odbiorze robot,

9) prowadzenie analiz w obszarze realizowanych zadan i wprowadzenie rozwigzan majacych na celu
optymalizacje kosztow w ramach posiadanego budzetu.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe
§ 25. W zakresie nieunormowanym ninigjszym regulaminem, a dotyczacym organizacji wewnetrznej,
szczegotowego zakresu dziatania oraz trybu pracy MZGK, majg zastosowanie odpowiednie postanowienia Statutu
MZGK oraz zarzadzen Dyrektora.

DYREKTOR
Gospag
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Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunainej w Mystowicach
zdnia 1 kwietnia 2025 1.
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