Zatacznik do zarzadzenia nr 38/2019
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki
Komunalnej w Mystowicach

z dnia 5 grudnia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

Rozdziat |
Podstawy prawne funkcjonowania MZGK
§ 1. Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Mystowicach zwany dalej ,MZGK” dziata na podstawie Statutu
Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach nadanego uchwatg nr LXXVII1/1138/10 Rady Miasta
Mystowice z dnia 30.09.2010 r. z p6zn. zm.
2. Do zakresu dziatania MZGK nalezg zadania okre$lone w Statucie MZGK o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego
paragrafu.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna MZGK
§ 2. 1. W strukturze MZGK funkcjonujg wydziaty, ktérymi kierujg kierownicy oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Samodzielne stanowiska pracy moga mie¢ forme jednoosobowych stanowisk pracy — zwanych samodzielnymi
stanowiskami pracy, lub stanowisk wieloosobowych — zwanych wieloosobowymi stanowiskami pracy.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o komdrkach organizacyjnych MZGK nalezy przez to rozumie¢ wydziaty oraz
samodzielne stanowiska pracy, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu.

§ 3. Kierownictwo MZGK stanowig;

1) Dyrektor MZGK - symbol DR
2) Zastepca Dyrektora MZGK - symbol ZD
3) Gtowny Ksiegowy - symbol GK
4) Zastepca Gtdwnego Ksiegowego - symbol GKZ
§ 4. W sktad MZGK wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - symbol DOA
2) Wydziat Finansowy - symbol GKF
3) Wydziat Zarzadzania Nieruchomo$ciami - symbol DN

w ramach ktérego dziata zespot ds. remontow - symbol DNR
4) Wydziat Utrzymania Czystosci i Gospodarowania Odpadami - symbol ZCO
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. czynszdw i rozliczen - symbol GKCR
6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykaciji i egzekucii - symbol GKWE
7) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr i ptac - symbol DKP
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. lokali uzytkowych i wspdélnot mieszkaniowych - symbol ZL
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolingu - symbol GKK

§ 5. Schemat organizacyjny MZGK okre$la zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady kierowania MZGK

§ 6.1. Dyrektor MZGK sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny i organizacyjny nad zadaniami wykonywanymi
przez:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,

2) Wydziat Zarzadzania Nieruchomo$ciami,

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr i ptac.
2. Zastepca Dyrektora MZGK sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny i organizacyjny nad zadaniami
wykonywanymi przez:

1) Wydziat Utrzymania Czystosci i Gospodarki Odpadami,

2) Samodzielne stanowisko pracy ds. lokali uzytkowych i wspdélnot mieszkaniowych.



3. Gléwny Ksiegowy MZGK sprawuje bezposredni nadzdr merytoryczny iorganizacyjny nad zadaniami
wykonywanymi przez:

1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. czynszow i rozliczen,

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykaciji i egzekuci,

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolingu.
4. Zastepca Gldwnego Ksiegowego sprawuje bezpo$redni nadzér merytoryczny i organizacyjny nad zadaniami
wykonywanymi przez:

1) Wydziat Finansowy.

§ 7. 1. W czasie nieobecno$ci Dyrektora MZGK pracg MZGK kieruje Zastepca Dyrektora MZGK.

2. W razie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora, pracg MZGK kieruje Gtowny Ksiegowy.
3. W razie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego, pracg MZGK
kieruje wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora kierownik wydziatu.

§ 8. Do wylacznej wiasciwosci Dyrektora MZGK zastrzezone sg sprawy zwigzane z:
1) opracowywaniem regulaminu organizacyjnego MZGK;
2) tworzeniem procedur wewnetrznych.

§ 9. 1. Do obowigzkdw kierownikow wydziatow, w zakresie nadzorowanych zadan, nalezy:

1) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

2) identyfikowanie, analizowanie i szacowanie ryzyk zwigzanych z realizowanymi zadaniami oraz wdrazanie
mechanizmdéw kontrolnych,

3) informowanie kierownictwa MZGK o problemach i zagrozeniach dotyczacych zadan realizowanych przez
wydziat;

4) planowanie $rodkéw na realizowane zadania oraz uruchamianie procedury zakupu ustug i dostaw
niezbednych do zapewnienia ich prawidtowej realizacji,

5) analizowanie kosztow realizowanych zadan oraz proponowanie rozwigzan majacych na celu ich
racjonalizacje,

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup ustug i dostaw zwigzanych z realizowanymi
zadaniami,

7) zapewnienie przestrzegania i stosowania Polityki bezpieczenstwa w wydziale;

8) zapewnienie przestrzegania zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych oraz praw oséb
fizycznych, ktérych dane osobowe sa lub moga by¢ przetwarzane w zbiorach danych w ramach proceséw
realizowanych przez wydziat,

9) nadzér nad mieniem wydziatu oraz wykorzystaniem materiatéw biurowych,

10) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego oraz realizacja zadan okreslonych w art. 212 Kodeksu Pracy,

11) opracowywanie na potrzeby Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora MZGK informaciji, sprawozdan, materiatow,
opinii oraz analiz,

12) zapewnienie wiasciwej wspdtpracy i wymiany informacji z pozostatymi komérkami wewnetrznymi MZGK;

13) nadzorowanie archiwizowania dokumentacji wytwarzanej w wydziale.

2. W czasie nieobecnosci kierownika praca wydziatu kieruje zastepca kierownika, a w przypadku braku zastepcy
pracg wydziatu kieruje wyznaczony przez kierownika pracownik.

Rozdziat IV

Zasady wspdlnej realizacji zadan przez komorki organizacyjne MZGK
§ 10. 1. Zadanie realizowane przez kilka wydziatbw/samodzielnych stanowisk pracy koordynowane jest przez
wydziat lub stanowisko wskazane jako wiodace.
2. Wydziatem/stanowiskiem wiodacym jest wydziat/stanowisko, ktére zostato wskazane jako pierwsze w dekretacii
kierownictwa MZGK do realizacji zadania.
3. Wiodaca komorka organizacyjna informuje pozostate komorki o konieczno$ci ich uczestnictwa w realizacji
zadania.
4. Wiodaca komdrka organizacyjna jest odpowiedzialna za nadzorowanie wykonania catosci zadania, nawet w tych
zakresach, ktore sgq wykonywane przez innych uczestnikéw zadania.
5. W ramach nadzorowania zadania wiodgca komorka organizacyjna moze zgdac od innych uczestnikow zadania
niezbednych dokumentéw oraz informacji 0 postepie w realizacji konkretnego etapu zadania.
6. Wiodaca komoérka organizacyjna moze ustala¢ terminy realizacji poszczegéinych etapdw zadania, ktore sq
wykonywane w innych komérkach organizacyjnych.



Rozdziat V
Zasady podpisywania i parafowania pism
§ 11. 1. Do podpisu Dyrektora MZGK zastrzezone sg wszystkie pisma kierowane do podmiotéw zewnetrznych.
2. Dyrektor MZGK wskazuje rodzaj pism zewnetrznych, ktore moga by¢ podpisywane przez pozostatych cztonkow
kierownictwa MZGK, kierownikéw wydziatéw lub pracownikdw.

§ 12. 1. Projekty pism i dokumentow przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowujacego projekt;

2) przetozonego pracownika, zgodnie z obowigzujacy strukturg organizacyjng i hierarchicznym

podporzadkowaniem.

2. Projekty dokumentéw majgce forme decyzji administracyjnych przedktadane do podpisu Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora wymagaja dodatkowo uzgodnienia z radcg prawnym lub adwokatem.
3. Projekty pism i dokumentéw przygotowywanych w uzgodnieniu lub konsultowanych z inng komorkq
organizacyjng wymagaja rowniez parafy pracownika merytorycznego wtasciwej komorki organizacyjne;.
4. Projekty pism i dokumentdw mogace skutkowaé zaciggnieciem zobowigzan finansowych wymagajq parafy
Gtownego Ksiegowego.

Rozdziat VI
Zakres dziatania komérek wewnetrznych MZGK
§ 13. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego (DOA) nalezy:
1. W zakresie organizacyjno-prawnym, m.in.:
1) opracowywanie projektdw dokumentéw organizacyjnych MZGK (Statut, Regulamin, struktura
organizacyjna itp.) oraz ich biezace monitorowanie i aktualizowanie;
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora MZGK;
organizacja systemu przyjmowania skarg i wnioskéw w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
organizacja systemu kompleksowej obstugi klientow MZGK;
zapewnienie efektywnego systemu obiegu dokumentow w MZGK;
prowadzenie kancelarii MZGK, w tym: prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;
redagowanie i ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej informaci,
stanowigcych informacje publiczng, dotyczacych zakresu dziatania MZGK oraz aktualizowanie tych
informacii;
8) przygotowywanie projektdw odpowiedzi dotyczacych udostepniania informacji publicznej lub informacii
sektora publicznego;
9) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;
10) koordynowanie i monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz systemu zarzadzania ryzykiem
w MZGK;
11) zapewnienie obstugi prawnej MZGK;
12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje postow, senatoréw i radnych oraz prowadzenie
rejestru tych interpelacii;
13) prowadzenie ewidencji protokotdéw kontroli, wystapien pokontrolnych oraz przechowywanie dokumentacji
z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej;
14) zapewnienie organizacji pracy Dyrektora i Zastepcy Dyrektora MZGK;
15) biezace przekazywanie pracownikom informacji dotyczacych zmian organizacyjnych w MZGK;
16) koordynowanie zadan obronnych natozonych na MZGK.
2. W zakresie zaméwien publicznych, m.in.:
1) opracowywanie i aktualizacja procedur dotyczacych udzielania zaméwien publicznych;
2) sporzadzanie plandéw postepowan o udzielenie zamowien,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
4) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.
3. W zakresie archiwizacji m.in.:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego MZGK, w tym:
a) archiwizacja dokumentéw (przejmowanie dokumentéw z komérek organizacyjnych MZGK),
b) przechowywanie dokumentaci,
c) udostepnianie zarchiwizowanej dokumentacii,
d) brakowanie dokumentdw,
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€) nadzorowanie procesu archiwizowania akt wytworzonych w komorkach organizacyjnych MZGK, w tym
instruowanie pracownikdw w zakresie prawidtowego przygotowania akt do przekazania Archiwum,
f) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego;
2) Nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w MZGK;
4. W zakresie teleinformatyki m.in.:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej, systeméw i narzedzi
informatycznych MZGK w szczegélnosci:
a) administrowanie siecig informatyczng MZGK,
b) opracowywanie i realizacja polityki bezpieczefstwa informatycznego MZGK,
c) wdrazanie systeméw 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 poszczegdlinych stanowiskach pracy,
monitorowanie poprawno$ci dziatania tego sprzetu i usuwanie biezacych usterek, wspétpraca
W ramach serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego z dostawcami,
g) zapewnienie efektywnego systemu kopiowania i drukowania,
h) przygotowywanie opiséw przedmiotu zaméwienia w postepowaniach z zakresu IT,
2) zapewnienie sprawnego systemu facznosci MZGK.
5. W zakresie spraw administracyjno-technicznych m.in.:
1) zapewnienie materiatow i urzadzen niezbednych do prawidtowego funkcjonowania MZGK, w tym m.in..;
mebli i sprzetu biurowego, sprzetu informatycznego,
materiatow biurowych,
ksigzek, czasopism i innych wydawnictw oraz dostepu do wydawnictw i serwisdw internetowych,
pieczatek, wizytowek itp.
2) wydawanie pracownikom materiatéw biurowych i wody;
3) zapewnienie ochrony os6b i mienia znajdujacych sie w pomieszczeniach MZGK,
4) prowadzenie magazynu MZGK,
2) gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i uzytkowymi w tym przyjmowanie, analizowanie
i realizowanie zapotrzebowarn dotyczacych pomieszczen;
3) zapewnienie obstugi transportowej MZGK, w tym:
a) zakup paliw oraz nadzér nad realizacjg umow z dostawcami paliw;
b) zakup ustug serwisowych oraz nadzér nad ich realizacjg;
c) weryfikacja kosztow przejazdu pojazdem prywatnym w celach stuzbowych;
4) nadzér nad gospodarowaniem mieniem MZGK, poprzez:
okreslanie zasad gospodarowania mieniem,
prowadzenie ewidencji mienia,
przeprowadzanie inwentaryzacji mienia,
likwidacja i kasacja mienia.
6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej budynku bedacego w trwatym zarzadzie MZGK m.in.:
opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego budynku;
opracowanie planéw ewakuacji 0séb z budynku w razie pozaru lub innego zagrozenia;
przygotowanie i przeprowadzenie praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkéw ewakuacii;
zapewnienie wyposazenia budynku w urzadzenia przeciwpozarowe;
zapewnienie przegladu i konserwacji urzadzen przeciwpozarowych;
realizacja nakazow i zalecen Panstwowej Strazy Pozarnej;
nadzor nad utrzymaniem drég pozarowych w stanie umozliwiajgcym ich wykorzystanie przez pojazdy
jednostek ochrony przeciwpozarowej;
8) kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej budynku;
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§ 14. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego (GKF) nalezy prowadzenie rachunkowosci MZGK, w tym
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych MZGK, m.in.:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej w zakresie przychodéw i rozchodéw
realizowanych przez MZGK,



b) prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej i syntetycznej w zakresie wydatkéw pozabudzetowych,
sum depozytowych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
c) prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangazowania i wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
$rodkdw pochodzacych z funduszy pomocowych,
d) prowadzenie syntetycznej ewidencji wartosciowej magazynu MZGK oraz miesigcznych rozliczen
przychoddw i rozchodow,
e) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie projektow wspotfinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej,
f) prowadzenie ewidencji wartosciowej Srodkdw trwatych, pozostatych $rodkdw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych.
2) prowadzenie gospodarki finansowej, m.in.:
a) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i formalnym,
b) dekretowanie, przygotowywanie dokumentéw do zaptaty oraz przelewdéw w zakresie wydatkéw
MZGCK,
c) uzgadnianie sald nalezno$ci i zobowigzan z kontrahentami MZGK oraz przeprowadzanie
inwentaryzaciji sald zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
d) przekazywanie na rachunek wiadciwego Urzedu Skarbowego zaliczek miesiecznych na podatek
dochodowy od wyptaconych wynagrodzer i umoéw zlecen,
e) sporzadzanie miesiecznej deklaracji VAT 7,
f)  terminowe przekazywanie podatku od nieruchomoéci, optat za gospodarowanie odpadami i innych
zobowigzan o charakterze podatkowym, zgodnie z wiasciwo$cig urzedu i terminami
g) wystawianie dokumentéw dotyczacych pozostatej sprzedazy (faktury, noty),
h) rozliczanie kaucji za lokale mieszkalne i uzytkowe,
i) weryfikacja wpfat i sald najemcow w tym m.in. w zakresie dodatku mieszkaniowego,
j)  terminowe rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy od zleceniobiorcdw pracownikéw i zleceniobiorcow,
k) prowadzenie ewidencji udzielanych pracownikom zaliczek i sprawdzanie terminowosci ich rozliczen,
[) pobierania i odprowadzanie gotdowki z/do banku na wewnetrzne potrzeby MZGK wraz
Z prowadzeniem ewidencji operacji kasowych z zachowaniem zasad bezpieczenstwa w zakresie
przechowywania gotowki w kasie.
3) opracowywanie i sporzadzanie okresowych sprawozdan, m.in.:
a) sporzadzanie sprawozdarn finansowych oraz sprawozdan budzetowych,
b) opracowywanie danych z realizacji przychodéw i kosztdw budzetowych dla potrzeb kontroli
zewnetrznej i wewnetrznej.
4) w zakresie planowania, m.in.:
a) planowanie przychoddéw i rozchodéw MZGK w tym dla programéw wspétfinansowanych ze srodkéw
unijnych,
b)  opracowywanie planu finansowego przychoddw i kosztéw MZGK oraz budzetu $rodkow europejskich
oraz jego biezaca aktualizacja,
c) opracowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia Wieloletniej Prognozy Finansowe;
w zakresie dotyczacym MZGK,
d) przygotowywanie projektéw decyzji o zmianach w planie finansowym,
e) opracowywanie okresowych analiz, informacji i ocen z wykonania planu finansowego.

§ 15. Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami (DN) nalezy:
1. W zakresie zarzadzania nieruchomosciami, m.in.:
1) prowadzenie ewidencji budynkow administrowanych przez MZGK;
2) prowadzenie kartotek budynkow i lokali;
3) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych budynkéw administrowanych przez MZGK.
4) przechowywanie dokumentacji technicznej budynkéw w tym opracowan projektowych i dokumentacji
technicznej robot budowlanych wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania,
5) realizowanie, zadan zwigzanych z przeprowadzaniem przegladéw budynkéw i instalacji zgodnie
z przepisami prawa budowlanego we wszystkich budynkach administrowanych przez MZGK (przeglady
roczne i pigcioletnie);
6) sporzadzanie w oparciu o protokoty z kontroli okresowych budynkéw zestawienia robdt remontowych
budynkow, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16
sierpnia 1999 r. w sprawie warunkdw technicznych uzytkowania budynkéw mieszkalnych.



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

8) sporzadzanie planéw robdt remontowych o ktérym mowa w § 7 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 1999 r. w sprawie warunkéw technicznych uzytkowania
budynkéw mieszkalnych;

9) przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Miasta Mystowice;

10)wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej
oraz krajowych (np. z budzetu panstwa, samorzadu wojewddztwa, NFOS, WFOS, WUOZ itp.) na
realizacie inwestycji zwigzanych z tworzeniem nowych zasobéw mieszkaniowych oraz inwestyciji
i remontow w istniejacych zasobach administrowanych przez MZGK,

11) podejmowanie dziatari zwigzanych z zapewnieniem ochrony obiektow wpisanych do rejestru zabytkow
oraz obiektéw objetych ochrong konserwatorska,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem Swiadectw charakterystyki energetycznej budynkow,

13)regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci w celu zapewnienia zgodno$ci ewidenciji i rejestrow ze
stanem rzeczywistym.

2. W zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi, m.in.:

1) przejmowanie zwolnionych lokali oraz wydawanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych;

2) udostepnianie potencjalnym najemcom wolnych lokali mieszkalnych i uzytkowych w celu dokonania
ogledzin;

3) nadzér nad realizacjg uméw najmu lokali mieszkalnych,

4) udziat w eksmisjach,

5) wspotpraca z radami dzielnic.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej, realizacja zadan zwigzanych m.in. z;

1) wyposazeniem budynkéw, obiektéw budowlanych administrowanych przez MZGK w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

2) konserwacjg oraz naprawg urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb gwarantujacy ich sprawne
i niezawodne funkcjonowanie,

3) zapewnieniem osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych, bezpieczenstwa
i mozliwo$¢ ewakuacii,

4) utrzymaniem drég pozarowych w stanie umozliwiajacym wykorzystanie tych drég przez pojazdy jednostek
ochrony przeciwpozarowej zgodnie z przepisami dotyczacymi przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode
oraz drog pozarowych,

5) ustalaniem sposobéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia,

6) wdrazaniem instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w obiektach lub ich cze$ciach stanowigcych odrebne
strefy pozarowe, przeznaczonych do wykonywania funkcji uzyteczno$ci publicznej oraz zamieszkania
zbiorowego,

7) przeprowadzaniem praktycznego sprawdzania organizacji oraz warunkow ewakuacji,

8) montazem czujnikdw tlenku wegla, dymu, gazu.

9) wykonywaniem decyzji i zalecen Panstwowej Strazy Pozarne;.

4. W zakresie utrzymania wtasciwego stanu technicznego budynkéw i lokali, m.in.:

1) realizacja inwestycji i remontow, w tym m.in.

a) przygotowywanie opisdw przedmiotu zamowienia na roboty budowlane,

b) przygotowywanie projektow uméw o roboty budowlane,

) uzyskiwanie wymaganych prawem pozwolen i uzgodnien zwigzanych z realizacjq robét budowlanych,

d) nadzér nad wykonywaniem robdt budowlanych, w tym sporzadzanie protokotdw odbioru,

e) wykonywanie biezacej konserwacji np. malowanie klatek schodowych, balustrad, czyszczenie
i malowanie elewacii, itp.

f)  wykonywanie napraw elektrycznych, hydraulicznych, wodno-kanalizacyjnych, rzemie$lniczych,

stolarskich,
2) wykonywanie napraw lokali, napraw lub wymiany instalacji i elementéw wyposazenia technicznego
w zakresie nieobcigzajacym najemcy, a zwlaszcza:
a) napraw i wymiany wewnetrznych instalacji: wodociggowej, gazowe;j i cieptej wody — bez armatury
i wyposazenia, a takze napraw i wymiany wewnetrznej instalacji kanalizacyjnej, centralnego
ogrzewania wraz z grzejnikami, instalacji elektrycznej, anteny zbiorcze;j;



b) wymiany piecow grzewczych, stolarki okiennej i drzwiowej oraz podidg, posadzek i wyktadzin
podtogowych, a takze tynkéw.

3) zapewnienie czyszczenia dymowych i spalinowych przewodéw kominowych palenisk, ktore sg opalane
paliwem ptynnym lub gazowym. W przypadku palenisk opalanych paliwem statym zapewnienie
czyszczenia przewoddw kominowych (dymowych i spalinowych),

4) zapewnienie badan urzadzen technicznych objetych dozorem technicznym UDT,

5) zapewnienie montazu i utrzymania oddawczych skrzynek pocztowych,

6) zapewnienie efektywnego systemu usuwania usterek i awarii w tym, m.in.

a) przyjmowania i rejestrowania zgtoszen po godzinach pracy MZGK,
b) weryfikacja zgtoszen i przekazywanie ich do realizaci,
) usuwanie usterek i awarii,
d) monitorowanie realizacji przyjetych zgtoszen,
e) wykonywanie raportéw i analiz dotyczacych zgtoszen,
f) zakup ustugi Pogotowia Technicznego oraz nadzor nad jej realizacja.

5. W zakresie zapewnienia dostawy mediéw do budynkéw administrowanych przez MZGK, m.in.:

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

2) zapewnienie ciggtosci dostawy mediow do budynkow administrowanych przez MZGK,

3) przeprowadzanie odczytéw wodomierzy gtownych oraz licznikéw gtdwnych energii elekirycznej,
gazowych, podlicznikdw itp.

4) monitoring i analiza zuzycia mediow w budynkach, przeprowadzania kontroli wewnetrznej instalaci
wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej i gazowej w nieruchomosciach zarzadzanych przez MZGK
w przypadkach stwierdzenia nadmiernego zuzycia tych mediow,

5) weryfikacja faktur za media,

6) analiza kosztéw dostawy mediéw do budynkow administrowanych przez MZGK.

W zakresie ubezpieczenia mienia oraz ubezpieczenia OC:

2) zapewnienie ubezpieczenia budynkéw administrowanych przez MZGK,

3) zapewnienie ubezpieczenia MZGK od odpowiedzialno$ci cywilnej,

4) prowadzenie rejestru szkdd i zglaszanie szkod do firmy ubezpieczeniowej oraz wspdtpraca
z ubezpieczycielem w zakresie ich likwidacii.

7. Zesp6t ds. remontow (DNR) realizuje zadania wymienione w ust. 4 pkt 2 6 lit.c.

§ 16. Do zakresu dziatania Wydziatu Utrzymania Czystosci i Gospodarowania Odpadami (ZCO) nalezy
zapewnienie utrzymania czystosci w budynkach i wokét budynkdw administrowanych przez MZGK oraz
gospodarowanie odpadami, w tym w szczegdlno$ci:

1.

W zakresie utrzymania czystosci, m.in.

1) sprzatanie czesci wspdlnych budynkéw administrowanych przez MZGK;

2) utrzymanie czystosci wokét budynkéw administrowanych przez MZGK;

3) zapewnienie  od$niezania  terendw  wokdt  budynkéw, usuwania sopli oraz  $niegu
z dachéw budynkéw MZGK;

4) dezynsekcja, dezynfekcja i deratyzacja pomieszczen w budynkach administrowanych przez MZGK;

5) nadzor nad podmiotami zewnetrznymi realizujacymi ustugi zwigzane z utrzymaniem czysto$ci;

6) zakup Srodkow i narzedzi niezbednych do utrzymania czystosci;

. W zakresie utrzymania estetyki budynkoéw i ich otoczenia, m.in.;

1) usuwanie graffiti z budynkdw,

2) dekorowanie budynkéw MZGK z okazji $wigt panstwowych i uroczystosci,

3) zapewnienie oznaczenia budynkow (tablice informacyjne itp.),

4) przedstawianie propozycji zagospodarowania podwérek i otoczenia budynkéw.

. W zakresie utrzymania zieleni, m.in.:

1) pielegnacja zieleni wokét budynkéw administrowanych przez MZGK,

2) wykonywanie nasadzen,

3) wykonywanie zabiegdw ochronnych,

4) aranzacja zieleni,

5) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przycinania oraz wycinki drzew i krzewow,
6) zakup $rodkow oraz narzedzi do utrzymania i pielegnacii zieleni.

—_— — — ~—

4. W zakresie gospodarowania odpadami:



1) zapewnienie wyposazenia nieruchomos$ci w pojemniki stuzace do zbierania odpaddw komunalnych oraz
utrzymywania tych pojemnikéw w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

2) zabezpieczenie pojemnikow na odpady przed dostepem 0sdb nieuprawnionych,

3) zapewnienie wywozu odpaddéw komunalnych ze wszystkich nieruchomo$ci administrowanych przez
MZGK,

4) zapewnienie wywozu i utylizacji elektroodpadow (zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego) oraz
innych odpadéw niebezpiecznych,

5) zapewnienie ustug asenizacyjnych,

6) sporzadzanie sprawozdan i raportéw dotyczacych gospodarowania odpadami.

5. Wydziat Utrzymania CzystoSci i Gospodarowania Odpadami realizuje takze zadania zwigzane z utrzymaniem
czystosci w budynku bedacym w trwatym zarzadzie MZGK.

§ 17. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. czynszéw i rozliczen (GKCR) nalezy
prowadzenie spraw dotyczacych wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy Mystowice, w szczegoInosci:

1) przygotowywanie umdw najmu lokali mieszkalnych na podstawie skierowan,

2)  przygotowywanie umow o remont lokali mieszkalnych na koszt wtasny przysztego najemcy,

3) opracowywanie systemowych wzoréw aneksow dotyczacych najmu lokali mieszkalnych w przypadku
zmiany ilo$ci 0sdb, zmiany wysokosci zaliczki na dostawe medidw i odprowadzenie sciekdw do kanalizacii,
zmiany stawek czynszu, wypowiedzenie stawki czynszu, zmiany powierzchni w wyniku przeprowadzone;
inwentaryzaciji, zmiany wyposazenie lokalu w urzadzenia techniczne itp.,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg tytutu prawnego do zajmowanego lokalu mieszkalnego,

5)  prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na podnajem lokalu mieszkalnego,

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

7) weryfikacja rozliczen kosztéw mediow wykonanych przez zarzadcéw nieruchomosci wspélinej we
wspdlnotach mieszkaniowych wraz z ksiggowaniem wynikow rozliczen w kartotekach czynszowych
najemcow,

8) przygotowywanie danych dotyczacych aktualizowania zaliczek z tytutu zuzycia mediow w lokalach
mieszkalnych i uzytkowych,

9)  przygotowywanie porozumien w sprawie podziatu kosztéw w przypadku wspolnych uktadéw pomiarowych
w budynkach.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. windykacji i egzekucji (GKWE) nalezy
w szczegdlnosci:
1) biezacy monitoring kont najemcow i uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych pod katem zalegto$ci
w optatach,
2) przygotowywanie wezwan do zapfaty nalezno$ci za lokale mieszkalne i uzytkowe,
3) kierowanie spraw na droge sadowa,
4) egzekucja naleznosci,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisja,
6) prowadzenie postepowan dotyczacych umarzania, rozktadania na raty, odraczania terminéw zaptaty
naleznosci,
7) prowadzenie spraw z zakresu odpracowania przez dtuznikéw nalezno$ci z tytutu czynszu i innych optat
zwigzanych z korzystaniem z lokali mieszkalnych,
8) obstuga kont finansowych dtuznikéw tj. odpisy, ksiegowania z zakresu zawieranych umoéw ratalnych/o
odroczenie termindw ptatno$ci nalezno$ci za lokale mieszkalne i uzytkowe,
9) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania pomocy publiczne;.

§ 19. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. kadr i ptac (DK) nalezy:
1. W zakresie kadr m.in.:
1) przygotowywanie projektow zarzadzen, procedur, instrukcji w zakresie prawa pracy,
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku pracy,
4) przygotowanie i kompletowanie dokumentéw pracownikéw odchodzacych na emeryture lub rente,
5) ustalanie wysoko$ci dodatkéw za wystuge lat, wymiaréw urlopdw wypoczynkowych, prawa do nagrod
jubileuszowych oraz prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,



6) wyliczanie dokumentdw zgtoszeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych

Z nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

rozliczenie czasu pracy oraz kontrola czasu pracy,

sporzadzanie projektdw opiséw stanowisk pracy oraz nadzér nad sporzadzaniem zakreséw czynno$ci,

organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy,

) zapewnienie funkcjonowania systemu ocen okresowych pracownikéw,
) organizowanie stazy absolwenckich, praktyk i wolontariatu,
) zapewnienie profilaktycznej opieki zdrowotnej dla pracownikow MZGK w tym kierowanie pracownikdw

MZGK na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

13) sporzadzanie analiz i zestawien statystycznych w zakresie spraw kadrowych, w tym sprawozdan o stanie
zatrudnienia itp.

2. Prowadzenie ewidencji/rejestru wyjazdow stuzbowych.

3. Przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow MZGK oraz prowadzenie
rejestru upowaznien i petnomocnictw.

4. Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom MZGK przez Prezydenta
Miasta Mystowice.

5. W zakresie polityki szkoleniowej m.in.:

1) gromadzenie i analizowanie danych w zakresie zidentyfikowanych potrzeb szkoleniowych pracownikow
MZGCK,

2) przygotowywanie projektu Planu Szkoler na dany rok kalendarzowy,

3) realizacja, ocena jakosci i efektywno$ci szkolen organizowanych dla pracownikéw MZGK, w tym szkolen
wewnetrznych,

4) opiniowanie wnioskdw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow nauki poniesionych przez pracownikow MZGK
w danym roku kalendarzowym,

6) organizowanie i nadzorowanie realizacji stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych po raz pierwszy
prace w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

7) organizowanie narad, konferencji, szkolen zleconych przez Dyrektora MZGK.

6. W zakresie ptac:

ustalanie i naliczanie wynagrodzen pracownikom MZGK,

planowanie i zarzadzanie funduszem wynagrodzen MZGK,

realizacja obowigzkéw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen,

sporzadzanie dla pracownikdw rocznej informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy, potraconych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz dokonywanie rocznego
rozliczenia pracownikéw z Urzedem Skarbowym,

10) rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek pracownikéw na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy, w tym sporzadzanie miesigcznych deklaracji oraz raportow,

11) obliczanie miesiecznej naleznej wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
przygotowanie przelewu i sporzadzanie miesiecznej deklaracii,

12) przygotowywanie  zaswiadczen  dla  pracownikdbw o  uzyskiwanych  wynagrodzeniach
i pobieranych zasitkach z ubezpieczenia spotecznego,

13) sporzadzanie zadwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw dla celéw emerytalno-rentowych
oraz sporzadzanie i wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na zgdanie pracownikéw,
sqdow, komornikdw itp.,

14) opracowywanie i sporzadzanie okresowych sprawozdan, w tym sporzadzanie kwartalnych
i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach dla Urzedu Statystycznego,

15) wyliczanie wynagrodzen z tytutlu uméw cywilnoprawnych zawartych przez MZGK,

16) prowadzenie ewidencji wyptat z tytutu uméw zlecenia i pozostatych uméw zawieranych przez MZGK,

17) obliczanie, pobieranie i przekazywanie na rachunek witasciwego Urzedu Skarbowego zaliczek
miesiecznych na podatek dochodowy od uméw zawieranych przez MZGK,

18) sporzadzanie dla oséb realizujgcych umowy cywilnoprawne rocznych informacji o dochodach
i pobieranych zaliczkach na podatek dochodowy,

19) rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy od zleceniobiorcow.

7. W zakresie administrowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, m.in.:
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1) przygotowywanie projektu Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz projektow
Zmian do niego,
2) przygotowanie projektow planéw przychodéw i wydatkéw ZFSS na dany rok oraz biezace monitorowanie
wykorzystania tych Srodkéw,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych przyznania Swiadczen socjalnych,
przygotowywanie wyptaty Swiadczen socjalnych,
zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej posiedzen Komisji Socjalne;j,
sporzadzanie sprawozdania z wykorzystania Srodkéw Funduszu w danym roku.
8. W zakresie bhp, m.in.:
2) zapewnienie realizacji zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okre$lonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) zapewnienie funkcjonowania systemu pierwszej pomocy w razie wypadku, poprzez m.in.
a) zapewnienie wyposazenia punktéw pierwszej pomocy i apteczek,
b) zapewnienie przeszkolenia pracownikéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy,
C) zapewnienie umieszczenia w odpowiednich miejscach instrukcji o udzielaniu pierwszej pomocy,
4) okreSlanie zasad refundacji zakupu okularéw korygujacych wzrok oraz weryfikacja wnioskow
o refundacje zakupu okularéw korygujacych wzrok,
5)  okre$lenie zasad przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikdw MZGK oraz nadzor nad ich wydawaniem,
6) zapewnienie wody i positkow regeneracyjnych dla pracownikéw,
7)  zapewnienie odziezy ochronnej i roboczej oraz $rodkdw ochrony indywidualnej.

3)
4)
5)
6)

§ 20. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. lokali uzytkowych i wspoéinot
mieszkaniowych (ZL) nalezy:

§
1
2
3
4.
5
6
7

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych
znajdujacych sie w budynkach administrowanych przez MZGK,

analizowanie rynku lokali uzytkowych i powierzchni reklamowych na terenie Gminy Mystowice oraz miast
o$ciennych w zakresie popytu, struktury potencjalnych najemcdw, wysokosci stawek czynszowych itp.,
aktywne poszukiwanie podmiotéw do wynajecia lokali uzytkowych i powierzchni reklamowych, prowadzenie
negocjacji warunkow umowy, w tym wysokosci stawki czynszowej oraz przygotowywanie uméw najmu
i sprawowanie kontroli nad realizacjg warunkéw w nich zawartych,

koordynowanie spraw zwigzanych z eksploatacjg lokali uzytkowych i powierzchni reklamowych,
uczestniczenie w zebraniach wspoinot mieszkaniowych, w ktérych Miasto Mystowice posiada udziaty,
sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji dotyczacych realizowanego zakresu zadan.

21. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. kontrolingu (GKK) nalezy:

. Udziat w przygotowaniu planu finansowego oraz materiatow do Wieloletniej Prognozy Finansowej,
. Sporzadzanie analiz ekonomicznych,

. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie analiz kosztowych,

Wspieranie dyrekcji w ksztattowaniu polityki optymalizacji kosztow,

. Kontrolowanie kosztow,
. Tworzenie modeli analitycznych wspierajacych podejmowanie decyzji,
. Sporzadzanie sprawozdan, raportéw, analiz dla kierownictwa MZGK.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§ 22. W zakresie nieunormowanym niniejszym regulaminem, a dotyczacym organizacji wewnetrznej,
szczegbtowego zakresu dziatania oraz trybu pracy MZGK, majg zastosowanie odpowiednie postanowienia Statutu
MZGK oraz zarzadzen Dyrektora MZGK.
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