Zatgcznik do Zarzadzenia nr 120/13/2024
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki
Komunalnej w Mystowicach

z dnia 13 czerwca 2024 .

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

Rozdziat |
Przepisy ogdine
§ 1. Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Mystowicach zwany dalej ,MZGK" dziata na podstawie:
1) Statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach nadanego uchwatg nr LXXVIII/1138/10
Rady Miasta Mystowice z dnia 30.09.2010 r. z pozn. zm.,
2) niniejszego Regulaminu,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
4) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego,
5) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 roku o wtasnosci lokali,
6) innych przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w tym aktéw prawa miejscowego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zakiadzie - nalezy przez to rozumie¢ samorzadowy zaklad 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 rozumie¢ Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Glownego Ksiegowego,

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.
Samodzielne stanowiska pracy mogg mie¢ forme jednoosobowych stanowisk pracy — zwanych
samodzielnymi stanowiskami pracy, Iub 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 praca Zakfadu kieruje Zastepca Dyrektora.
3. W razie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora, pracq Zakladu kieruje Giowny
Ksiegowy.
4. W razie rownoczesnej nigobecnosci Dyrektora, Zastepey Dyrektora oraz Gldwnego Ksiegowego, praca Zakiadu
kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik MZGK.

§ 4. Do wylacznej wiasciwosci Dyrektora zastrzezone jest:
1) wydawanie zarzadzen,
2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
) udzielanie upowaznien pracownikom MZGK,
) udzielanie petnomocnictw pracownikom MZGK oraz innym osobom nie bedacym pracownikami Zaktadu,
) kierowanie wnioskow/zawiadomien do organéw $cigania,
) podpisywanie pism kierowanych do:
a) Prezydenta, Wiceprezydentow oraz Sekretarza Miasta Mystowice,
b) kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Mystowice,
c) senatoréw, postow oraz radnych Rady Miasta Mystowice.
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§ 5. 1. Kierownictwo MZGK sprawuje bezposredni nadzor nad komérkami organizacyjnymi Zaktadu zgodnie
z nastepujgcym podziatem:

1) Dyrektor - symbol DR
a) Zastepca Dyrektora - symbol ZD
b) Gtowny Ksiegowy — symbol GK
C) zespotds. zambwien publicznych i organizacii — symbol ZPO
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi klienta - symbol BOK



e) samodzielne stanowisko pracy ds. kadri pfac — symbol DKP

f) samodzielne stanowisko pracy ds. zarzgdzania zasobami ludzkimi - symbol HR

g) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu - symbol DOS
2) Zastepca Dyrektora:

a) zespotds. inwestycji i remontéw - symbol ZDIR

b) zespot ds. utrzymania czystosci - symbol ZDC

¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi lokali mieszkalnych — symbol ZDLM

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi lokali ustugowych - symbol ZDLU

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mediéw i rozliczen - symbol ZDMR

f)  wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania budynkami - symbol ZDA

g) samodzielne stanowisko pracy ds. eksmisji - symbol ZDE
3) Glowny Ksiegowy:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci —symbol GKK

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykacji i egzekucii — symbol GKWE

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

§ 6. 1. Do obowigzkéw kierownictwa Zaktadu oraz kierownikow zespotdw 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
mechanizmow kontrolnych,
3) informowanie bezposredniego przelozonego o problemach i zagrozeniach dotyczacych realizowanych
zadan,
4) planowanie srodkow na realizowane zadania oraz uruchamianie procedury zakupu ustug i dostaw
niezbednych do zapewnienia ich prawidtowej realizacji,
5) analizowanie kosztow realizowanych zadan oraz proponowanie rozwigzan majgacych na celu ich
racjonalizacje,
6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur 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
Zakres dziatania komérek organizacyjnych
§ 7. Do zakresu dziatania Dyrektora (DR) nalezy, w szczegolnosci:
1) okreslenie celow i zadan Zakiadu oraz nadzorowanie ich realizacji,
2) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Zaktadzie, w tym:
a) przeprowadzenie, w terminie do 31 stycznia, samooceny systemu konfroli 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 naktaddw,
b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,
c) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.
4) zapewnienie prawidiowej realizacji obowiazkow kierownika jednostki wynikajgacych z przepiséw ustawy
0 rachunkowosci, w tym:
a) ustalenie polityki rachunkowosci,
b) przeprowadzanie inwentaryzacii,
c) zapewnienie terminowego sporzadzenia sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci
Zaktadu,
5) zapewnienie prawidiowej realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa pracy,
w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
6) ustalenie zasad prowadzenia polityki kadrowo — ptacowej,
7) zapewnienie prawidiowej realizacji obowigzkow kierownika zamawiajacego wynikajacych z przepisow
prawa zamdwien publicznych,
8) zapewnienie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych,



§8.

§9.

9) nadzor nad realizacjg obstugi teleinformatycznej Zaktadu,

10) zapewnienie skutecznego systemu ochrony danych osobowych,

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

12) udziat w posiedzeniach Komisji Mieszkaniowej,

13) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,

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

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

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora (ZD) nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie efektywnego systemu przyjmowania i realizacji zgtoszen dotyczacych awarii i usterek oraz
nadzor nad jego funkcjonowaniem,

2) zapewnienie efektywnej realizacji kontroli obiektow budowlanych oraz zapewnienie skutecznej realizacji
zalecen pokontrolnych,

3) zapewnienie sporzgdzania plandw rob6t remontowych, o ktérych mowa w § 7 ust. 4 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 16 sierpnia 1999 r. w sprawie warunkéw technicznych
uzytkowania budynkow mieszkalnych,

4) sporzadzanie projektow rocznych oraz wieloletnich planéw inwestycji i remontow,

5) zapewnienie skutecznego nadzoru nad realizacjg inwestycji i remontow,

6) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych:

a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta Mystowice,

b) zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta Mystowice,

c) okreslenia warunkow udzielania bonifikat i wysokosci stawek procentowych przy sprzedazy lokali
mieszkalnych stanowigcych wiasnos¢ Miasta Mystowice na rzecz ich najemcéw,

7) zapewnienie sporzadzenia regulamindw rozliczania kosztow zuzycia mediow,

8) przygotowywanie propozycji zasad/rozwigzan dotyczacych, m.in.:

a) wynajmu lokali ustugowych oraz powierzchni reklamowych,
b) polityki czynszowej,

¢) zarzadzania pustostanami,

d) utrzymania czystosci.

9) zapewnienie ciggtosci dostawy mediow do budynkéw administrowanych przez MZGK,

10) zapewnienie efektywnego systemu rozliczania kosztow zuzycia mediow,

11) zapewnienie sprawnej realizacji zadan zwiazanych z utrzymaniem czystosci, w tym deratyzacja,
dezynfekcjg i dezynsekcjg oraz odsniezaniem, usuwaniem $niegu z dachow, usuwaniem sopli, itp.,

12) zapewnienie sprawnej realizacji zadan zwigzanych z usuwaniem odpadéw, w tym wyznaczanie miejsc
gromadzenia odpadow statych oraz nadzér nad utrzymaniem ich czystosci,

13) zapewnienie terminowego skiadania deklaracji/korekt deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

14) zapewnienie sprawnej obstugi szkdd zgtoszonych do ubezpieczyciela,

15) udziat w posiedzeniach Komisji Mieszkaniowej,

16) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w zakresie zwigzanym z nadzorowanymi
dziataniami,

17) biezace informowanie Dyrektora Zakiadu o zaawansowaniu wykonania powierzonych zadan oraz
wszelkich zagrozeniach zwigzanych z ich realizacja,

18) udzielanie urlopéw pracownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych,

19) ustalenie zakreséw obowigzkow oraz opiséw stanowisk pracy dla pracownikow nadzorowanych komérek
organizacyjnych,

20) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych,

21) wnioskowanie o przyznanie nagréd oraz udzielenie kar pracownikom nadzorowanych komarek
organizacyjnych,

22) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego (GK) nalezy, w szczegolnosci:

1) zapewnienie rzetelnego prowadzenia rachunkowosci finansowej, zarzadczej i podatkowej,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) sporzadzanie projektu planu finansowego Zaktadu oraz jego aktualizacja,



) przygotowywanie decyzji Dyrektora w sprawie zmian planu finansowego oraz prowadzenie ich rejestru,

) wspieranie Dyrektora w ksztattowaniu polityki optymalizacji kosztow,

) nadzér nad prawidtowym rozliczaniem dotacji,

) opracowanie projektu Polityki rachunkowosci Zaktadu oraz zapewnienie jej aktualizacji,

) zapewnienie efektywnego systemu windykacji i egzekuciji naleznosci pienigznych,

0) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie zwigzanym z nadzorowanymi

dziataniami,

11) biezace informowanie Dyrektora Zaktadu o zaawansowaniu wykonania powierzonych zadan oraz
wszelkich zagroZeniach zwigzanych z ich realizacjg,

12) opracowywanie okresowych analiz, informacii i ocen z wykonania planu finansowego,

13) udzielanie urlopéw pracownikom nadzorowanych komérek organizacyjnych,

14) ustalenie zakreséw obowigzkdw oraz opisow stanowisk pracy dla pracownikoéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

15) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych,

16) wnioskowanie o przyznanie nagréd oraz udzielenie kar pracownikom nadzorowanych komdrek
organizacyjnych,

17) zastepowanie Dyrektora podczas rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

§ 10. Do zakresu dziatania zespotu ds. zaméwien publicznych i organizacji (ZPO) nalezy:
1. W zakresie zaméwien publicznych, m.in.:
1) opracowywanie i aktualizacja procedur dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych,
2) sporzadzanie planow postepowan o udzielenie zamowien,
) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych, z wyjatkiem umow zawieranych z osobami
fizycznymi,
przygotowywanie zamowien w trybie zapytania oferiowego, w tym przygotowywanie zlecen,
prowadzenie centralnego rejestru umow,
prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o wyrazenie zgody na poniesienie kosztu,
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.
2. W zakresie spraw administracyjnych, m.in.:
) prowadzenie ewidencji mienia,
) przeprowadzanie okresowych przegladow mienia,
)
)
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prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg i kasacjg mienia,
zapewnienie materiatow i urzadzen niezbednych do prawidtowego funkcjonowania MZGK, w tym m.in..
a) meblii sprzetu biurowego,
b) materiatow biurowych,
c) ksigzek, czasopism i innych wydawnictw oraz dostgpu do wydawnictw i serwisow internetowych,
d) pieczatek, wizytowek itp.
5) wydawanie pracownikom materiatow biurowych oraz prowadzenie ich rejestru,
) gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i uzytkowymi,
7) koordynowanie zadan obronnych natozonych na MZGK,
8) zapewnienie opracowania i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego budynkow uzytkowanych
przez MZGK,
9) przygotowanie i przeprowadzenie praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkow ewakuacii,
10) zapewnienie wyposazenia budynku w urzadzenia przeciwpozarowe oraz zapewnienie ich przegladu
i konserwacii.
3. W zakresie spraw organizacyjnych, m.in..
1) przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw MZGK oraz prowadzenie
rejestru upowaznier i petnomocnictw,
2) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom MZGK przez Prezydenta
Miasta Mystowice,
3) opracowywanie projektow dokumentow organizacyjnych (Statut, Regulamin, struktura organizacyjna itp.)
oraz ich biezace monitorowanie i aktualizowanie,
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora MZGK,
5) zapewnienie obstugi prawnej MZGK,
) prowadzenie rejestru spraw sadowych MZGK, z wylaczeniem spraw prowadzonych na wieloosobowym
stanowisku pracy ds. windykacji i egzekucj,
7) biezace przekazywanie pracownikom informacji dotyczacych zmian organizacyjnych w MZGK,
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9)

redagowanie i ogfaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej oraz profilach
spoteczno$ciowych MZGK informacii, stanowiacych informacje publiczna, dotyczacych zakresu dziatania
MZGK oraz aktualizowanie tych informagii,

biezgce monitorowanie przepisow prawa w celu identyfikacji nowych zadan i obowiazkow, ktore powinno
realizowa¢ MZGK,

10) zapewnienie stosowania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych, w tym pelnienie funkcji

inspektora ochrony danych,

11) koordynowanie przygotowywania informacji o jakosci ustug $wiadczonych przez MZGK,
12) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zaktadzie,
13) koordynowanie opracowywania sprawozdan, z wytaczeniem sprawozdan finansowo-budzetowych oraz

kadrowo-pfacowych.

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

1)
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prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym rowniez z wykorzystaniem

elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacia,

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

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

obstuga systemu e-Doreczen,

monitorowanie obiegu dokumentow ze szczegolnym uwzglednieniem terminowosci zatatwiania spraw,

wysyika korespondencji, w tym prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych,

zapewnienie ustug pocztowych poprzez m.in. wspotprace z operatorami pocztowymi,

prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) archiwizacja dokumentéw (przejmowanie dokumentéw z komdrek organizacyjnych),

b) przechowywanie dokumentacii,

¢) udostepnianie zarchiwizowanej dokumentacii,

d) brakowanie dokumentow,

e) nadzorowanie procesu archiwizowania akt wytworzonych w komérkach organizacyjnych MZGK,
w tym instruowanie pracownikow w zakresie prawidtowego przygotowania akt do przekazania
Archiwum,

f)  przekazywanie akt do Archiwum Parstwowego,

g) zapewnienie ustug oraz sprzetu niezbednego do wiasciwego przechowywania dokumentagji.

5. 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 systemow 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 sprzgtu komputerowego i oprogramowania na poszczegblnych stanowiskach pracy,
monitorowanie poprawnosci dziafania tego sprzetu i usuwanie biezacych usterek, wspéipraca
w ramach serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego z dostawcami,

g) zapewnienie efektywnego systemu kopiowania i drukowania,

h) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia w postepowaniach z zakresu IT,

2) zapewnienie sprawnego systemu facznosci MZGK,
3) zapewnienie ochrony osob i mienia znajdujacych sie w pomieszczeniach MZGK.

§ 11. Do zakresu dziatania zespotu ds. inwestycji i remontéw (ZDIR) nalezy:
1. W zakresie remontow, m.in.:

1)
2)
3)

zapewnienie sprawnego dziatania systemu przyjmowania i realizacji zgtoszen dotyczacych awarii i usterek
oraz biezace monitorowanie jego funkcjonowania,

zapewnienie ciggtosci dziatania systemu przyjmowania zgloszen o awariach i usterkach poza godzinami
pracy Zaktadu poprzez zakup ustug pogotowia technicznego oraz nadzér nad ich realizacja,

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



4) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia dotyczacego zakupu ustug zwigzanych z usuwaniem
awarii i usterek oraz nadzér nad ich realizacja,

5) zapewnienie sprawnego dziatania instalacji i urzadzen zwigzanych z budynkiem umozliwiajacych najemcy
korzystanie z wody, paliw gazowych i ciektych, ciepta, energii elektrycznej,

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

7) wykonywanie, we wlasnym zakresie, drobnych napraw i remontow,

8) identyfikacja potrzeb remontowych na podstawie analizy zgioszen dotyczacych awarii i usterek.

2. W zakresie inwestycji, m.in.:

1) sporzadzanie w oparciu m.in. o protokoty z kontroli okresowych budynkéw zestawienia robot remontowych
budynkow, o ktorym mowa w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
16 sierpnia 1999 r. w sprawie warunkéw technicznych uzytkowania budynkéw mieszkalnych,

2) identyfikowanie potrzeb remontowych w budynkach administrowanych przez MZGK poprzez m.in.
analizowanie dokumentow z przegladoéw technicznych, opinii i ekspertyz, zgloszen najemcow, wizji
lokalnych itp.,

3) sporzadzanie projektow plandw robdt remontowych, o ktorych mowa w § 7 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 1999 r. w sprawie warunkow technicznych
uzytkowania budynkéw mieszkalnych,

4) przygotowywanie materiatbw niezbednych do opracowania wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Miasta Mystowice,

5) analiza mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz
krajowych (np. z budzetu panstwa, samorzadu wojewddztwa, NFOS, WFOS, WUOZ itp.) na realizacje
inwestycji zwiazanych z tworzeniem nowych zasobow mieszkaniowych oraz inwestycji i remontow
w istniejacych zasobach administrowanych przez MZGK,

6) zapewnienie skutecznego nadzoru nad realizowanymi inwestycjami i remontami, w tym sporzadzanie
protokotéw odbioru,

7) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia dotyczacych zakupu ustug projektowych oraz
zwigzanych z realizacjg inwestycjami i remontéw,

8) uzyskiwanie wymaganych prawem pozwolen i uzgodnien zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow.

3. W zakresie zaopatrzenia i obstugi magazynu, m.in.;

1) prowadzenie magazynu MZGK,

2) dokonywanie zakupow,

3) zapewnienie i wydawanie wody dia pracownikow,

4) zapewnienie odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich wydawanie.

§ 12. Do zakresu dziatania zespotu ds. utrzymania czystosci (ZDC) nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie utrzymania czystosci czesci wspolnych budynkéw oraz terendw wokoét budynkow
administrowanych i uzytkowanych przez MZGK,
zapewnienie sprzatania strychow, piwnic oraz pustostanow,
zapewnienie odsniezania terenow wokot budynkow, usuwania sopli oraz $niegu z dachéw,
zapewnienie utrzymania i pielegnacii zieleni wokot obiektow administrowanych przez MZGK,
zapewnienie sprawnej realizacji deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji, w tym dezynfekeji po zgonach,
zakup ustug asenizacyjnych oraz nadzor nad ich realizacja,
zapewnienie sprawnej realizacji zadan zwigzanych z usuwaniem odpadow, w tym wyznaczanie miejsc
gromadzenia odpadow statych oraz nadzér nad utrzymaniem ich czystosci,
8) prowadzenie ewidencji odpadéw w BDO,
9) zakup i montaz wiat/altan $mietnikowych,
10) dekorowanie budynkéw oraz ich otoczenia z okazji Swiat panstwowych oraz innych $wiat i uroczystosci.
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§ 13. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. administrowania budynkami (ZDA) nalezy,
w szczegdinosei:

1) prowadzenie ewidencji budynkéw administrowanych przez MZGK,

2) prowadzenie ewidencji lokali znajdujacych si¢ w budynkach wspélnot mieszkaniowych, w ktérych Miasto
posiada udzialy oraz wspifdziatanie z zarzadcami wspélnot w zakresie realizacji obowigzkow
wiascicielskich,

3) uczestniczenie w zebraniach wspblnot mieszkaniowych, w ktérych Miasto Mystowice posiada udziaty,

4) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych budynkéw administrowanych przez MZGK,



5) przechowywanie dokumentaciji technicznej budynkow, w tym opracowan projektowych i dokumentagji
technicznej robot budowlanych wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania,

6) zbieranie i wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw danych dotyczacych zrodet
ogrzewania budynkow,

7) zapewnienie sporzadzenia $wiadectw charakterystyki energetycznej budynkow,

8) zapewnienie sporzadzenia inwentaryzacji obiektow administrowanych przez MZGK,

9) zapewnienie terminowego przeprowadzenia przegladow budynkow i instalacji zgodnie z przepisami
prawa budowlanego we wszystkich budynkach administrowanych przez MZGK (przeglady roczne
i piecioletnie),

10) zapewnienie czyszczenia dymowych i spalinowych przewodéw kominowych palenisk, ktére sg opalane
paliwem plynnym [ub gazowym. W przypadku palenisk opalanych paliwem statym zapewnienie
czyszczenia przewodow kominowych (dymowych i spalinowych),

11) zapewnienie badan urzadzen technicznych objetych dozorem technicznym UDT,

12) podejmowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem ochrony obiektéw wpisanych do rejestru zabytkow
oraz obiektow objetych ochrong konserwatorska,

13) podejmowanie dziatar majacych na celu regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci administrowanych
przez MZGK,

14) zapewnienie wyposazenia budynkow, obiektow budowlanych administrowanych przez MZGK

W wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych,

zapewnienie prawidtowego oznaczenia budynkow (tablice informacyjne itp.),

zapewnienie wyposazenia budynkéw w oddawcze skrzynki pocztowe, tablice ogtoszeniowe itp.

zapewnienie wykonania decyzji i zalecen Panstwowe] Strazy Pozarnej oraz Powiatowego Inspektora

Nadzoru Budowlanego,

19) podejmowanie dziatan w celu zmniejszenia liczby pustostanow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci i lokali do sprzedazy,

21) zapewnienie ubezpieczenia budynkéw administrowanych i uzytkowanych przez MZGK,

22)

23)
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zapewnienie ubezpieczenia MZGK od odpowiedzialnosci cywilnej,
prowadzenie rejestru szkdd, zgtaszanie szkéd do firmy ubezpieczeniowej oraz wspdipraca
z ubezpieczycielem w zakresie ich likwidacji.

§ 14. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi lokali mieszkalnych (ZDLM) nalezy,
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem oraz zamiang lokali mieszkalnych, w tym:
a) weryfikacja wnioskéw o przydziat/zamiane lokalu,
b) przygotowywanie ofert najmu/zamiany lokalu, skierowan oraz umow najmu lokali mieszkalnych,
c) przejmowanie zwolnionych lokali oraz wydawanie najemcom lokali mieszkalnych, w tym
sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych,
d) udostepnianie potencjalnym najemcom wolnych lokali mieszkalnych w celu dokonania ogledzin.
2) przygotowywanie pisemnych upomnien dla najemcow, ktérzy:
a) uzywajg lokalu w sposdb sprzeczny z umowg lub niezgodnie z jego przeznaczeniem, lub
b) zaniedbujg obowigzki, dopuszczajac do powstania szkéd, lub
c) niszcza urzadzenia przeznaczone do wspdlnego korzystania mieszkancow, lub
d) wykraczajg w sposob razacy lub uporczywy przeciwko porzadkowi domowemu, czynigc ucigzliwym
korzystanie z innych lokali.
3) weryfikacja speinienia przez najemcow kryterium wysokosci dochodu uzasadniajacej oddanie w najem
lub podnajem lokali,
4) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych,
5) przygotowywanie wypowiedzen umow najmu lokali mieszkalnych,
6) podejmowanie dziatan majacych na celu wymeldowanie bylych najemcow, jezeli sami nie dopenili
obowiazkow w tym zakresie,
7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych:
a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta Mystowice,
b) zasad wynajmowania lokali wehodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu Miasta Mystowice,



c) okreslenia warunkow udzielania bonifikat i wysokosci stawek procentowych przy sprzedazy lokali
mieszkalnych stanowiacych wiasno$¢ Miasta Mystowice na rzecz ich najemcow.

§ 15. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi lokali ustugowych (ZDLU) nalezy,
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych znajdujacych
sig w budynkach administrowanych przez MZGK, w tym:
a) sporzadzanie, aktualizacja oraz publikacja wykazu lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych,
b) organizowanie przetargow na wynajem lokali,
¢) udostepnianie potencjalnym najemcom wolnych lokali w celu dokonania ogledzin,
d) przygotowanie umoéw najmu lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz wyptata kaucji,
3) przygotowywanie wypowiedzen uméw najmu lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych,
4) przygotowywanie propozycji zasad/rozwigzan dotyczacych wynajmu lokali ustugowych oraz powierzchni
reklamowych.

§ 16. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska pracy ds. mediéw i rozliczeri (ZDMR) nalezy,
w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ciggtoci dostawy mediow do budynkéw administrowanych przez MZGK,

2) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia na dostawe mediéw do budynkéw administrowanych
i uzytkowanych przez MZGK, w tym szacowanie wartosci zamowienia,

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

4) weryfikacja faktur za media,

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

6) zapewnienie odczytéw kontrolnych wodomierzy oraz licznikow/podlicznikow,

7) zapewnienie opracowania regulaminow rozliczania kosztow zuzycia mediow,

8) przygotowywanie propozycji zasad/rozwigzan dotyczacych polityki czynszowej,

9) rozliczanie kosztow dostawy mediéw do lokali administrowanych przez MZGK, w tym: wody,
odprowadzenia Sciekéw, energii cieplnej, elektrycznej, gazu itp.,

10)weryfikacja rozliczen kosztow mediow wykonanych przez zarzadcow nieruchomosci wspdine]
we wspolnotach mieszkaniowych wraz z ksiegowaniem wynikéw rozliczen w kartotekach czynszowych
najemcow,

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

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

§ 17. 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 ponaglen/monitow oraz wezwan do zaptaty,
3) wpisywanie diuznikéw do systemu KRD,
4) przygotowywanie dokumentacji do ztozenia pozwu,
5) przygotowywanie wnioskow o wszczecie egzekucii,
6) prowadzenie postepowan dotyczacych umarzania, rozktadania na raty, odraczania terminéw zaptaty
naleznosci,
7) prowadzenie spraw z zakresu odpracowania przez dtuznikéw naleznosci z tytutu czynszu i innych optat
zwigzanych z korzystaniem z lokali mieszkalnych,
8) obstuga kont finansowych diuznikéw tj. odpisy, ksiegowania z zakresu zawieranych uméw ratalnych/
0 odroczenie termindw ptatnosci naleznosci za lokale mieszkalne i uzytkowe,
9) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania pomocy publicznej.

§ 18. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiggowosci (GKK) nalezy,
w szczegoblnosci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych Zakfadu, w tym m.in.:
a) prowadzenie ewidenciji ksiggowej syntetycznej i analitycznej w zakresie przychodéw i kosztow
realizowanych przez MZGK,



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

c) prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangazowania i wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
srodkow pochodzacych z funduszy pomocowych,

d) prowadzenie syntetycznej ewidenciji warto$ciowej magazynu MZGK oraz miesiecznych rozliczen
przychodow i rozchodow,

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

f) prowadzenie ewidencji wartosciowej $rodkow trwalych, pozostatych $rodkow 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 zapfaty oraz przelewéw w zakresie wydatkow
MZGK,

c) uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan z kontrahentami MZGK oraz przeprowadzanie
inwentaryzagji 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 miesiecznej deklaracji VAT 7,

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

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

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

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

§ 19. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi klienta (BOK) nalezy,
w szczegbinosci:

1)
2)
3)
4)

przyjmowanie i wstepna weryfikacja zgloszen dotyczacych awarii i usterek oraz wprowadzanie ich
do formularza zgtoszen,

udzielanie informacii ustnej lub telefonicznej klientom zatatwiajacym sprawy w MZGK,

potwierdzanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

przyjmowanie zgioszen oraz ustalanie terminow spotkan Kierownictwa Zaktadu w sprawie skarg
i wnioskow.

§ 20. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr i ptac (DKP) nalezy, w szczegoinosci:

1)

2)
3)

10)
1)
12)
13)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawiazaniem, zmiang Iub rozwigzaniem stosunku pracy,
przygotowywanie projektow uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z obstuga tych umoéw,
organizowanie stazy absolwenckich, praktyk i wolontariatu,
organizowanie i nadzorowanie realizacji stuzby przygotowawczej dla 0séb podejmujacych po raz pierwszy
prace w jednostkach o kiérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
ustalanie i naliczanie wynagrodzen pracownikom MZGK,
planowanie srodkow na fundusz wynagrodzen MZGK,
sporzadzanie analiz | zestawien statystycznych w zakresie spraw kadrowych, w tym sprawozdan o stanie
zatrudnienia itp.
zapewnienie profilaktycznej opieki zdrowotnej dla pracownikéw MZGK, w tym kierowanie pracownikéw
MZGK na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,
prowadzenie ewidencji/rejestru wyjazdow stuzbowych,
rozliczenie czasu pracy oraz kontrola czasu pracy, -
prowadzenie rejestru zakresow czynnosci oraz monitorowanie ich sporzadzania i aktualizacii,
administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w tym:

a) przygotowywanie projektu Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz projektow

Zmian do niego, )
b) przygotowanie projektéw planéw przychodéw i wydatkow ZFSS na dany rok oraz biezace
monitorowanie wykorzystania tych srodkow,



c) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych przyznania $wiadczen socjalnych,
d) przygotowywanie wyptaty $wiadczen socjalnych,
e) zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej posiedzen Komisji Socjalnej,
f)  sporzadzanie sprawozdania z wykorzystania $rodkéw Funduszu w danym roku.
14) zapewnienie realizacji zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
15) 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,
¢) zapewnienie umieszczenia w odpowiednich miejscach instrukcji o udzielaniu pierwszej pomocy,
16) okreslanie zasad refundacji zakupu okularow Iub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok oraz
weryfikacja wnioskow o refundacje zakupu okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok,
17) okreslenie zasad przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow MZGK.

§ 21. Do zakresu dziafania samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania zasobami ludzkimi (HR) nalezy,
w szczegodlnosci:
1) opracowanie zasad prowadzenia polityki kadrowo — ptacowej,
doradztwo w przygotowaniu i przeprowadzaniu procesu optymalizacii zatrudnienia,
sporzadzanie projektow opisow stanowisk pracy,
organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy,
zapewnienie funkcjonowania systemu ocen okresowych pracownikow,
przygotowywanie projektu Planu Szkolen na dany rok kalendarzowy.
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§ 22. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. eksmisji (ZDE) nalezy, w szczegolnosci:

przygotowywanie dokumentow do sporzadzenia pozwow o eksmisje,

przygotowywanie wnioskow o wykonanie eksmisji lub egzekucje kosztow,

udziat w przeprowadzeniu eksmisji,

zapewnienie otwarcia lokalu, transportu oraz sprzatania lokalu po eksmisji,

zapewnienie efektywnego wykorzystania pomieszczen tymeczasowych,

biezaca wspotpraca z komornikami sadowymi,

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

socjalnego,

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

9) udostepnianie potencjalnym najemcom wolnych lokali mieszkalnych w celu dokonania ogledzin w toku
prowadzonej eksmisji.
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§ 23. Do zakresu dziafania samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu (DOS) nalezy,
w szczegblnosci:
1) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora,
2) protokotowanie spotkan Kierownictwa Zakfadu w sprawach skarg i wnioskow i sporzadzanie z nich
protokotow,
) organizacja spotkan pracowniczych,
) nadzor nad korespondencjq przekazywang przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora do komorek
organizacyjnych,
prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych w Zaktadzie,
przechowywanie | udostepnianie osobom upowaznionym ksigzki kontroli,
monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,
koordynowanie udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miasta Mystowice, postow
i senatorow, w tym prowadzenie ich rejestru,
9) koordynowanie udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace Zaktadu, w tym prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow,
10) koordynowanie udostepniania informacji publicznej, w tym prowadzenie rejestru wnioskow
o udostepnienie informaciji publicznej,
11) koordynowanie udzielania informacji do mediow,
12) zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu MZGK.

Rozdziat IV
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Postanowienia koncowe
§ 24. W zakresie nieunormowanym niniejszym regulaminem, a dotyczacym organizacji wewnetrznej,
szczegolowego zakresu dziatania oraz trybu pracy MZGK, majg zastosowanie odpowiednie postanowienia Statutu
MZGK oraz zarzadzen Dyrektora.
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