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. PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA JEDNOSTKI

§1

Miejski Zarzad Nieruchomosci Komunalnych w Jaworznie dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

o)
6)

7)

8)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r,,
poz. 594 z pbdzniejszymi zmianami);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r.,
poz. 885 z pdzniejszymi zmianami);

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r.,
poz. 518 z pbdzniejszymi zmianami);

ustawy z 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jednolity: Dz.U.
z 2013 r., poz. 1399 z p6zniejszymi zmianami);

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r., poz. 21 z pdZniejszymi zmianami);
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r.
poz. 1232 z pdzniejszymi zmianami);

ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi
(Dz.U. z 2013 r., poz. 888);

Statutu Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Jaworznie.

Il. CEL, PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA MIEJSKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI
KOMUNALNYCH.

§2

Miejski Zarzad Nieruchomosci Komunalnych jest jednostkg budzetowg Gminy Miasta Jaworzna
powotang w celu:

1) zarzadzania powierzonym zasobem komunalnym Gminy obejmujacym zaséb mieszkaniowy,
lokale uzytkowe, garaze, cmentarze, urzgdzenia komunalne, nieruchomosci gruntowe z ich
czesciami skladowymi, urzgdzone tereny zielone;

2) realizacji na terenie miasta Jaworzna zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, w tym opracowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
wprowadzenia tego systemu, jak rowniez zarzadzania, administrowania i biezgcej obstugi systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

Miejski Zarzad Nieruchomosci Komunalnych ma nadany numer REGON: 240582275 oraz numer
NIP: 632-192-62-82.
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§3

Siedziba Miejskiego Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych miesci sie w Jaworznie przy ul. Pétnocnej
9b.

§4

Zakres dziatania Zarzadu obejmuije:

1) zawieranie z zarzgdcami uméw o zarzadzanie nieruchomosciami i nadzér nad ich praca;

2) prowadzenie spraw remontowych w zakresie zasobu komunalnego, a takze nadzér nad ich
realizacjg i eksploatacjg zasobu gminnego;

3) prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych w zakresie robét remontowych,
ustug i dostaw dotyczacych zarzgdzanego zasobu i zawieranie uméw z wykonawcami;

4) prowadzenie obstugi technicznej, eksploatacyjnej i finansowej zasobu komunalnego;

5) dysponowanie lokalami uzytkowymi i zawieranie umoéw najmu lokali uzytkowych;

6) zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i socjalnych z osobami wskazanymi przez wtasciwe
przedmiotowo komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Jaworznie;

7) dysponowanie gruntami stanowigcymi tereny zewnetrzne (podwédrka, ogrédki przydomowe,
miejsca zbiorki odpadow itp.) i zawieranie uméw dzierzawy tych gruntéw;

8) przejmowanie oraz czasowg obstuge nieruchomosci komunalnych lub ich czesci w przypadkach
i na warunkach okre$lonych przez Prezydenta Miasta Jaworzna;

9) gospodarowanie lokalami mieszkalnymi z zasobu gminnego;

10) rozliczenia z dotychczasowymi najemcami;

11) windykacje naleznosci gminnych dotyczacych zarzgdzanego zasobu oraz prowadzenie spraw
0 eksmisje z tego zasobu;

12) wypracowywanie i wdrazanie racjonalnego systemu zarzgdzania zasobem komunalnym;

13) reprezentowanie Gminy Miasta Jaworzna jako wtasciciela we wspdlnotach mieszkaniowych;

14) decydowanie o wstgpieniu w stosunek najmu;

15) wykonywanie prac inwentaryzacyjnych, konserwacyjnych, remontowych, modernizacyjnych oraz
zabezpieczenie wykonania koniecznych rozbiorek;

16) archiwizowanie dokumentacji ksiegowych, przekazanych protokolarnie przez MPGK Sp. z o. o.
w Jaworznie;

17) wykonywanie czynno$ci z zakresu Obrony Cywilnej;

18) biezgce utrzymanie, konserwacja, pielegnacja zieleni niskiej i wysokiej na terenach gminnych;

19) opracowanie i wprowadzenie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym
selektywnej zbiorki odpadow, szczegdtowego sposobu i zakresu Swiadczenia ustug w zakresie

odbierania odpadéw od wiascicieli nieruchomosci.



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych

ll. DZIALALNOSC MIEJSKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH.

§5

1. Podstawe gospodarki finansowej MZNK stanowi roczny plan finansowy, obejmujacy dochody
i wydatki stanowigce koszty dziatalnosci.

2. Wydatki MZNK pokrywane sg bezposrednio z budzetu Gminy Jaworzno, a uzyskane dochody
odprowadzane sg na rachunek dochodéw Gminy Jaworzno, z zastrzezeniem dochodéw
gromadzonych na rachunku dochoddéw witasnych okre$lonych w odrebnych przepisach.

Plan finansowy MZNK zatwierdza Prezydent Miasta Jaworzna.

MZNK posiada odrebny rachunek bankowy.

IV. STRUKTURA ORAGNIZACYJNA.

§6

1. Graficznym wyrazem struktury organizacyjnej MZNK jest schemat organizacyjny, stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Schemat organizacyjny ustala zalezno$¢ stuzbowg poszczegdélnych pionéw, dziatéw i komérek
organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat zadan dla Dyrektora MZNK, Zastepcéw Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

pracy w zakresie kierowania, zarzgdzania, nadzoru, koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

§7

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Jaworzna.

§8

1. Dyrektor kieruje MZNK na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Jaworzna. Do czynnos$ci przekraczajgcych zakres udzielonego petnomocnictwa potrzebna jest
odrebna zgoda Prezydenta.

2. Dyrektor, dziatajgc w granicach udzielonego pethomocnictwa, zarzagdza MZNK i reprezentuje go
na zewnatrz oraz podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosc.

3. Dyrektor ma obowigzek zorganizowania MZNK i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe

funkcjonowanie, a w szczegoélnosci za wykonanie planu finansowego.
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§9

1. Zastepcow Dyrektora oraz Giéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor MZNK.
2. Zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci zastepcow Dyrektora, Gtoéwnego Ksiegowego

i pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych ustala Dyrektor.

§ 10

Dla zapewnienia prawidtowego zarzadzania MZNK wyodrebnia sie nastepujgce piony organizacyjne:
1) Pion Dyrektora Naczelnego — DN,
2) Pion | Zastepcy Dyrektora — | ZD,
3) Pion Il Zastepcy Dyrektora — Il ZD,
4) Pion Gtéwnego Ksiegowego — GK.
§11

Dyrektorowi MZNK bezposrednio podlegaja:

1) | Zastepca Dyrektora,

2) |l Zastepca Dyrektora,

3) Giowny Ksiegowy,

4) Kierownik Dziatu Organizacyjnego i Kadr — DOK,
5) Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych — DZP,
6) Radca Prawny — RP,

7) Inspektor ds. BHP — BHP.

§12

| Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Kierownik Dziatlu Gospodarki Lokalowej — DGL,

2) Kierownik Biura Obstugi Mieszkancéw | — BOM |,

3) Kierownik Dziatu Wspotpracy ze Wspodlnotami — DWW,
4) Kierownik Dziatu Zieleni Miejskiej — DZM.

§13

Il Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Kierownik Biura Obstugi Mieszkancéw Il — BOM II,
2) Kierownik Dziatu Gospodarki Cmentarzami — DGC,
3) Kierownik Dziatu Administracji — DA,

4) Kierownik Dziatu Gospodarki Odpadami — DGO.
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§14

Gtéwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)

Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego — DFK,
Kierownik Dziatu Rozliczen — DRZ,

Kierownik Dziatu Ksieggowosci Odpadéw — DKO.

V. OGOLNE ZASADY ZARZADZANIA MIEJSKIM ZARZADEM NIERUCHOMOSCI
KOMUNALNYCH.

§15

Dyrektor zarzgdza MZNK jednoosobowo.

Pionami organizacyjnym kierujg jednoosobowo Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy, ktérzy
odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za caloksztait spraw okreslonych ramowym zakresem
obowigzkdw i uprawnien stuzbowych, stanowigcych czes¢ skladowg niniejszego regulaminu.
Poszczegblne komorki organizacyjne kierowane sg jednoosobowo przez kierownikéw tych
komoérek, z wyjagtkiem Dziatu Finansowo — Ksiegowego, ktérym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
Organizacje wewnetrzng komorek organizacyjnych oraz zakresy obowigzkéw i uprawnien

stuzbowych, jak rowniez odpowiedzialnos¢ pracownikdéw ustalajg kierownicy tych komorek.

VI. KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC DYREKTORA ZAKLADU

§16

Do obowigzkow i kompetencji Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)

o)
6)
7)
8)

9)

okre$lanie zadan i kierunkéw dziatania MZNK;

kontrola realizacji zadan;

analiza i ocena wynikéw dziatalnosci jednostki;

sktadanie oswiadczen woli i zaciggania zobowigzah do kwot ustalonych w rocznym planie
finansowym;

wydawanie zarzgdzen regulujgcych porzgdek wewnetrzny MZNK;

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw;

powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania;

nadzér nad bezpieczenstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz warunkami pracy
zatogi;

nadzér nad ochrong mienia oraz przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

10) nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow;
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11) koordynacja i kontrola pracy podlegtych pionéw i samodzielnych stanowisk pracy;

12) nagradzanie i premiowanie pracownikébw oraz stosowanie kar porzgdkowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

13) organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obronnosci kraju przy pomocy wyznaczonych
i uprawnionych do tych prac pracownikéw zgodnie z przepisami dotyczgcymi tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

14) przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzér i kontrola zatatwiania wnioskow, skarg mieszkancow;

15) uzgadnianie z Prezydentem Miasta Jaworzna planéw inwestycji i remontéw kapitalnych
posiadanego mienia

16) zatwierdzanie Regulaminéw Porzadku Domowego i innych przepiséw porzadkowych;

17) umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie terminéw ptatnosci naleznosci pienieznych zgodnie

z obowigzujgcg w tym zakresie uchwatg Rady Miejskiej w Jaworznie.

VIl. KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC | ZASTEPCY DYREKTORA

§17

Do obowigzkow | Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych w budynkach zarzadzanych

przez MZNK, w szczegdlnosci: instalacji i urzgdzen cieptowniczych, instalacji
i urzgdzen energetycznych, instalacji i urzadzen gazowych oraz dzwigéw osobowych;

2) nadzér nad niezwtoczng realizacjg dziatah zwigzanych z usuwaniem awarii i ich skutkow;

3) koordynacja i kontrola catosci spraw dotyczacych utrzymania w nalezytym stanie technicznym
zarzgdzanych nieruchomosci komunalnych;

4) nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw technicznych zarzadzanych budynkow
i prawidtowym sporzgdzaniem protokotow, aktualizacjg prowadzonych ksigzek obiektow zgodnie
z wymaganiami przepiséw prawa budowlanego oraz wspotpraca z wtasciwymi komoérkami Urzedu
Miejskiego w zakresie polityki remontowe]j nieruchomosci komunalnych;

5) nadzér nad realizacjg zadah dotyczgcych zawierania uméw najmu lokali mieszkalnych
i socjalnych, pozostajgcych w zasobie mieszkaniowym gminy na podstawie skierowania lub oferty
wydanej przez Prezydenta Miasta Jaworzna, zawierajgcej imienne wskazanie osoby uprawnionej
(osdb uprawnionych) do zawarcia umowy najmu oraz okreslenie lokalu bedgcego przedmiotem
umowy najmu;

6) nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych zawierania uméw najmu lokali uzytkowych;

7) organizacja realizacji zadan podlegtych komoérek organizacyjnych w zakresie:
a) zapewnienia ciggtosci zaopatrzenia administrowanych nieruchomosci w media, wywozu

odpadow statych i plynnych poprzez wiasciwe organizowanie i zamawianie ustug

komunalnych;
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b) prawidlowego rozliczenia prac i ustug eksploatacyjnych wykonanych w ramach
zatwierdzonego planu finansowego;

c) zapobiegania dewastacji i zniszczeniu powierzonych nieruchomosci poprzez zapewnienie
ustug z zakresu wtasciwego dozoru i ochrony;

d) prawidtowego prowadzenia zbiorczej ewidencji eksploatacyjnej zarzgdzanych zasobow;

e) ubezpieczenia powierzonego majgtku od zdarzen losowych i odpowiedzialnosci cywilnej;

f) organizowania i zamawiania ustug z zakresu utrzymania czystosci i nalezytego stanu
sanitarno-porzadkowego administrowanych budynkéw i gminnych nieruchomosci gruntowych;

g) organizowania i zamawiania ustug z zakresu dziatan zwigzanych z nalezytym utrzymaniem
drég, chodnikéw, dojs¢ do budynkéw i do wyznaczonych miejsc gromadzenia odpadéw
na zarzadzanych nieruchomosciach — w ramach akcji zimowe;j.

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem planu zadan na dany rok kalendarzowy;

9) nadzor nad prowadzeniem ewidencji zawartych przez MZNK uméw najmu;

10) nadzér nad realizacjg dziatan podlegtych komoérek organizacyjnych w zakresie:

a) zawierania umow z najemcami lokali mieszkalnych, okreslajacych warunki wykonania oraz
rozliczen z tytutu realizacji prac, zwigzanych z modernizacjg zajmowanych przez nich lokali
stanowigcych wtasnosé Gminy Miasta Jaworzna;

b) zawierania uméw najmu;

c) prowadzenia dziatan windykacyjnych i eksmisyjnych;

d) utrzymania urzadzonych terendéw zieleni oraz drzew na gruntach stanowigcych wiasnos¢
gminy, koszenia i pielegnacji gminnych terenéw zielonych niepozostajgcych w utrzymaniu
innych podmiotow.

11) przygotowywanie projektdw przepisébw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
w zakresie dotyczgcym prowadzenia i usprawnienia windykacji naleznosci MZNK;

12) reprezentowanie MZNK na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajgcego
z petnionej funkciji;

13) podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw realizowanych przez
podlegty pion w ramach otrzymanego upowaznienia;

14) nadzor nad zabezpieczeniem majgtku i mienia w podlegtych komadrkach organizacyjnych;

15) zapewnienie terminowego wykonania zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora, zalecen pokontrolnych
wydanych podczas kontroli w podlegtych komdérkach organizacyjnych;

16) nadzér nad witasciwym i terminowym zatatwianiem wnioskow, skarg mieszkancéw i krytyki
prasowej przez podlegte komorki organizacyjne, kontrola i nadzér nad prawidtowym
sporzgdzaniem sprawozdanh statystycznych w podlegtych komaérkach organizacyjnych;

17) ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych;

18) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych;

19) odpowiedzialno$¢ prawno-finansowa z tytutu nieprawidtowego wykonania obowigzkow

w ramach petnionej funkcj;
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20) nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach podlegtych

komorek organizacyjnych;

21) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych stanu technicznego

zarzgdzanych nieruchomosci oraz realizacji innych zadan wynikajgcych ze statutu MZNK;

22) koordynacja i kontrola pracy podlegtego pionu i samodzielnych stanowisk pracy.

VIIl. KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC Il ZASTEPCY DYREKTORA

§18

Do obowigzkéw |l Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przegladow technicznych zarzgdzanych budynkow

i prawidtowym sporzgdzeniem protokotéw oraz aktualizacja prowadzonych ksigzek obiektow

zgodnie z wymaganiami przepisow prawa budowlanego;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzgdzen technicznych w budynkach zarzgadzanych

przez MZNK, w szczegdlnosci: instalacji i urzgdzen cieptowniczych, instalacji

i urzgdzen energetycznych, instalacji i urzagdzen gazowych oraz dzwigéw osobowych;

nadzér nad niezwtoczng realizacjg dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii i ich skutkéw;

koordynacja i kontrola catosci spraw dotyczacych utrzymania w nalezytym stanie technicznym

zarzgdzanych nieruchomosci komunalnych;

wspotpraca z wiasciwymi komérkami Urzedu Miejskiego w zakresie polityki remontowej

nieruchomosci komunalnych;

kontrola i nadzér czynnosci dotyczgcych zamawiania ustug w zakresie utrzymania

w nalezytym stanie porzadkowym i estetycznym zarzadzanych nieruchomosci komunalnych;

organizacja realizacji zadan podlegtych komérek organizacyjnych w zakresie:

a) zapewnienia ciggtosci zaopatrzenia administrowanych nieruchomosci w media, wywozu
odpadoéw statych i plynnych poprzez wiasciwe organizowanie i zamawianie ustug
komunalnych;

b) organizowanie i zamawianie ustug z zakresu utrzymania czystosci i nalezytego stanu
sanitarno - porzagdkowego administrowanych budynkéw i nieruchomosci gruntowych;

C) organizowania i zamawiania ustug z zakresu dziatan zwigzanych z nalezytym utrzymaniem
drég, chodnikéw, dojs¢ do budynkéw i do wyznaczonych miejsc gromadzenia odpadéw
na zarzadzanych nieruchomosciach — w ramach akcji zimowej;

d) prawidtowego rozliczenia prac i ustug eksploatacyjnych wykonanych w ramach
zatwierdzonego planu finansowego;

e) zapobiegania dewastacji i zniszczeniu powierzonych nieruchomosci poprzez zapewnienie
ustug z zakresu wtasciwego dozoru i ochrony;

f) prawidiowego prowadzenia zbiorczej ewidencji eksploatacyjnej zarzgdzanych zasobow;

g) ubezpieczenia powierzonego majgtku od zdarzen losowych i odpowiedzialnosci cywilnej;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem planu zadan na dany rok kalendarzowy;
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9) nadzoér nad prowadzeniem ewidencji zawartych przez MZNK umoéw dzierzawy nieruchomosci
przylegtych do budynkow;

10) reprezentowanie MZNK na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajgcego
z petnionej funkcii;

11) podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw realizowanych przez
podlegty pion w ramach otrzymanego upowaznienia;

12) nadzér nad zabezpieczeniem majatku i mienia w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

13) zapewnienie terminowego wykonania zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora, zalecen pokontrolnych
wydanych podczas kontroli w podlegtych komdérkach organizacyjnych;

14) przyjmowanie interesantdow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych stanu technicznego
zarzadzanych nieruchomosci oraz realizacji zadan eksploatacyjnych i remontowych;

15) nadzér nad wiasciwym i terminowym zatatwianiem wnioskéw, skarg mieszkancéw i krytyki
prasowej przez podlegte komérki organizacyjne kontrola i nadzér nad prawidtowym
sporzgdzaniem sprawozdan statystycznych w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

16) ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych;

17) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréod i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych;

18) odpowiedzialno$¢ prawno-finansowa =z tytutu nieprawidlowego wykonania obowigzkéw
w ramach petnionej funkciji;

19) nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach podlegtych
komorek organizacyjnych;

20) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych stanu technicznego
zarzadzanych nieruchomosci oraz realizacji innych zadan wynikajacych ze statutu MZNK;

21) koordynacja i kontrola pracy podlegtego pionu i samodzielnych stanowisk pracy.

IX. KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§19

Giéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe wykonywanie powierzonych mu zadan.

do ktérych nalezg w szczegdlnosci:
1) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych MZNK;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci:
a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych;
b) opracowanie i udoskonalanie Zaktadowego Planu Kont wraz z instrukcjg umozliwiajaca
prawidtowg kwalifikacje i ewidencje operacji gospodarczych;
c) zapewnienie prowadzenia ksiegowosci w sposdb kompletny i chronologiczny, umozliwiajgcy

przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie z zaktadowym planem kont;



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych

d) biezaca kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowo-finansowych;

e) ewidencja mienia MZNK, dokonywanie inwentaryzacji majatku oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych;

f) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz
ustalanie wyniku finansowego;

3) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie:

a) prawidiowego dysponowania $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz ochrony srodkéw pienieznych;

b) kontrolowania kosztéw pod wzgledem zasadnosci, legalnosci i gospodarnosci ich poniesienia
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym i harmonogramem wydatkéw;

c) zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan MZNK;

4) koordynacja i nadzér nad biezagcym ewidencjonowaniem dokumentéw ksiegowych z zachowaniem
chronologii zapiséw;

5) zapewnienie biezacego i terminowego prowadzenia rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz
comiesiecznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych;

6) nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw i danych ksiegowych
w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

7) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych MZNK z planem
finansowym;

b) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

8) przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora w zakresie
dotyczacym prowadzenia rachunkowosci, w szczegoélnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia inwentaryzaciji, itp.

9) przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora w zakresie
dotyczacym prowadzenia i usprawnienia windykacji naleznosci MZNK;

10) sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego;

11) podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondenciji w zakresie spraw realizowanych przez
podlegty pion w ramach otrzymanego upowaznienia;

12) zapewnienie terminowego wykonania zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora, zalecen pokontrolnych
wydanych podczas kontroli wewnetrznej w podleglych komaérkach organizacyjnych;

13) reprezentowanie jednostki na zewnagtrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajgcego
z petnionej funkcji;

14) ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw podlegtych dziatow;

15) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych;

16) nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach podlegtych

komorek organizacyjnych;
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17) odpowiedzialno$¢ prawno-finansowa z tytutu nieprawidtowego wykonania obowigzkéw w ramach

petnionej funkcji, z uwzglednieniem regulacji wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych;

18) zakres uprawnien i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 2009

roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.).

X. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

PION DYREKTORA NACZELNEGO

§ 20

1. Zakres zadan Dziatu Organizacyjnego i Kadr obejmuje:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
zwigzanych w szczegolnosci z:

a) rekrutacjg nowych pracownikow,

b) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkdéw pracy,

¢) prowadzeniem spraw emerytalnych i rentowych,

d) przeszeregowaniem, zmiang warunkow pracy;

biezgce prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

ewidencja czasu pracy pracownikéw, w tym nadzér nad:

a) wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkoleniowych,

b) udzielaniem urlopéw macierzynskich i wychowawczych,

¢) pracg wykonywang w godzinach nadliczbowych.

organizowanie szkolen dla pracownikédw, nadzér nad realizacjg uméw w sprawie
doksztatcania pracownikéw w formie studidw i wyptatg sSwiadczen ze strony pracodawcy
w tym zakresie;

sprawowanie nadzoru nad porzgdkiem i dyscypling pracy, prowadzenie spraw zwigzanych
z udzielaniem kar dyscyplinarnych;

zatatwianie korespondencji dotyczacej spraw pracowniczych;

aktualizacja przepiséw: Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania i innych przepisdw zwigzanych z zakresem zadan Dziatu Organizacyjnego
i Kadr w celu ich dostosowania do obowigzujgcych uregulowanh prawnych;

prowadzenie dziatalnosci socjalnej wynikajgcej z realizacji zadan objetych Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych;

sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie: zatrudnienia, czasu pracy i wynagrodzen;

10) nadzér nad okresowymi ocenami pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow, w tym:

a) naliczanie wynagrodzenh, odpraw emerytalnych i rentowych, nagrod jubileuszowych,
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,
b) sporzadzanie dokumentaciji ptacowej,
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c) prowadzenie spraw dotyczgcych wypfaty nagréd,
d) dokonywanie potrgceh z wynagrodzenia (sktadki ZUS, podatek dochodowy od osbb
fizycznych, zajecia komornicze, pozyczki z ZFSS i PKZP, sktadki PZU);

12) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych z wynagrodzen pracowniczych
i odprowadzanie ich do Urzedu Skarbowego;

13) sporzagdzanie rocznych informacji o dochodach pracownikéw (PIT 11, PIT 40);

14) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, w tym:

a) naliczanie i odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe, zdrowotne i Fundusz Pracy,

b) naliczanie zasitkbw chorobowych, opiekunczych, wypadkowych, $wiadczenh
rehabilitacyjnych,

c) sporzadzanie do ZUS zaswiadczen o dochodach uzyskanych przez zatrudnionych
emerytow i rencistow,

d) zgtaszanie do ubezpieczeh spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéow
i uprawnionych cztonkéw ich rodzin, a takze ich wyglaszanie po ustaniu tytutu
do ubezpieczenh;

15) sporzgdzanie uméw zlecenn i umoéw o dzietlo oraz prowadzenie dokumentacji kadrowo-
ptacowej oséb zatrudnionych na podstawie przedmiotowych umow;

16) naliczanie i odprowadzanie sktadek PFRON;

17) prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikéw;

18) sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach;

19) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie odbycia w MZNK strazy absolwenckich,
prowadzenie dokumentacji kadrowej zwigzanej ze stazami, w tym akt osobowych;

20) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie zatrudnienia oséb bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych, prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej z pracami
interwencyjnymi;

21) wspoétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w sprawie realizacji rob6t publicznych
i prac spotecznie uzytecznych;

22) prowadzenie zbioru zarzgdzen Dyrektora oraz ich ewidencjonowanie w formie rejestru;

23) sporzgdzanie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow MZNK do wykonywania
okreslonych zadan w imieniu Dyrektora;

24) sporzgdzanie wnioskbw o nadanie upowaznien i petnomocnictw dla Dyrektora
do wykonywania okreslonych zadan w imieniu Prezydenta Miasta;

25) ewidencjonowanie upowaznien i petnomocnictw w formie rejestru;

26) przyjmowanie, rejestrowanie i dystrybucja pism wptywajgcych;

27) zapewnienie obstugi sekretariatu, w tym:

a) dbatos¢ o witasciwy obieg korespondencji wplywajgcej do Dyrektora, jego zastepcéw
i Gtownego Ksiegowego,
b) organizowanie przyjec¢ interesantow,

) udzielanie rzetelnych informacji petentom;
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28) przygotowanie dokumentéw i nadzor nad realizacjg umowy dotyczacej wykonywania badan
lekarskich: okresowych, wstepnych, kontrolnych;

29) sporzgdzanie i ewidencjonowanie delegacji;

30) rozliczanie kosztoéw podrozy stuzbowych pracownikow;

31) zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdélnym uwzglednieniem
bezpieczenhstwa tych danych;

32) kontrola dokumentéw ptacowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

33) uzgadnianie kont rozrachunkowych z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z tytutu wynagrodzen,
podatku dochodowego od os6b fizycznych i innych obcigzen;

34) prowadzenie archiwum zaktadowego;

35) naliczanie ryczattéw za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Zakres zadan Dziatu Zamdéwien Publicznych obejmuje:
1) koordynacje prac w zakresie zamowien publicznych, a w szczegdélnosci:

a) przygotowywanie zarzadzen i decyzji szczegdtowych Dyrekiora w zakresie zamoéwien
publicznych,
b) prawidtowe stosowanie procedur,
c) prowadzenie konsultacji oraz doradztwa w zakresie zaméwien publicznych,
d) prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu zaméwien publicznych,
e) prowadzenie wykazu zamoéwien publicznych o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
f) sporzadzanie planu postepowan o zamowienia publiczne,
g) sporzadzanie sprawozdan rocznych z zakresu zamowien publicznych;
2) przygotowanie i prowadzenie postepowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zwigzanych
z realizacjg zadan jednostki w ramach zatwierdzonego planu finansowego i planu postepowan
0 zamowienia publiczne:
a) przygotowywanie korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych i innymi instytucjami
(wnioskowanie o wydanie decyzji administracyjnych i interpretacji przepiséw),
b) przygotowywanie wnioskéw o zatwierdzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych wraz z nadawaniem numeru sprawy i okreslaniem trybu przygotowywanych
postepowan,
c) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do negocjaciji,
zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki;
3) przygotowywanie ogtoszen do publikacj;
4) publikacje ogtoszenh;
5) przygotowywanie propozycji sktadu komisji przetargowych;
6) przygotowywanie wszelkich pism i dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

7) obstuge administracyjno - biurowag postepowan;
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8) przygotowywanie projektdw umow oraz umow na udzielane przez jednostke zaméwienia
w porozumieniu z komdérkami merytorycznie odpowiedzialnymi;

9) prowadzenie centralnego rejestru uméw, rejestru zlecen dostaw i rejestru zlecen ustug,
zawieranych w MZNK;

10) sporzgdzanie lub akceptacje anekséw do umoéw zawartych w wyniku rozstrzygnietych
postepowan o udzielenie zamowien, umoéw dotyczgcych zamoéwieh dodatkowych, umoéw
dotyczacych zamowienh uzupetniajgcych;

11) zgtaszanie Dyrektorowi jednostki o nieprawidtowosciach zaistniatych przy realizacji procedur
przetargowych;

12) prowadzenie archiwum prowadzonych postepowan;

13) wspétprace z komdrkami merytorycznymi jednostki w zakresie zamowien publicznych;

14) udziat w postepowaniach arbitrazowych;

15) prowadzenie wykazu postepowan o wartosci do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, przeprowadzonych w DZP (dotyczy postepowan przeprowadzonych

z wykorzystaniem strony internetowej oraz tablicy ogtoszen MZNK).

Do zakresu obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy:
1) prowadzenie obstugi i pomocy prawnej zgodnie z ustawg o radcach prawnych w imieniu

i na rzecz Gminy Miasta Jaworzna — MZNK;

2) opiniowanie i parafowanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

3) opiniowanie planéw, harmonogramow, regulaminéw dotyczgcych porzgdku i organizacji pracy;

4) udzielanie Dyrektorowi pomocy prawnej, sporzadzanie niezbednych opinii prawnych
dotyczacych zagadnien, zwigzanych z dziatalnoscig MZNK;

5) przedkiadanie informacji Dyrektorowi dotyczacych zmian w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie jego dziatalnosci;

6) obstuga prawna dziatalnosci prowadzonej przez poszczegdlne komorki organizacyjne
jednostki, a w szczegdlnosci dotyczgce;j:
a) windykacji naleznosci,
b) eksmisji z lokalu,
c) reprezentacji interesow Gminy Miasta Jaworzna we wspélnotach mieszkaniowych, ktérych

Gmina jest czionkiem,

d) zaméwien publicznych,
e) zawierania, wypowiadania, rozwigzywania uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia;

7) wspoipraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi jednostki w sprawach prawnych
dotyczacych zakresow ich dziatania;

8) wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy Jaworzno oraz Dyrektora przed sgdami
i organami panstwowymi oraz jednostkami samorzgdowymi;

9) ewidencjonowanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych z ktérych trescig

powinni by¢ zaznajamiani pracownicy jednostki;
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10) prowadzenie repetytorium spraw sgadowych oraz nadzér merytoryczny nad prowadzeniem

repetytoriow przez inne wiasciwe komaorki organizacyjne MZNK;

11) przygotowanie wewnetrznych aktow normatywnych.

Do zakresu dziatania Inspektora ds. BHP nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w obiektach jednostki;

dokonywanie analizy i oceny przyczyn wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych,
opracowywanie wnioskow o charakterze profilaktycznym oraz sporzgdzanie sprawozdan
o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych;

koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujgcym wypadki
przy pracy i choroby zawodowe, opracowywanie projektow wytycznych dotyczacych poprawy
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie przeprowadzonych ocen i analiz;
opracowywanie i przekazywanie do Dyrektora rocznych i wieloletnich plandéw poprawy
warunkoéw pracy, sporzgdzanie wnioskoéw do planu w sprawie szkolenia pracownikéw
w zakresie bhp;

inicjowanie i opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie bhp;
przeprowadzanie szkolen w zakresie problematyki obrony cywilnej, w tym przygotowania
pracownikéw jednostki do uczestnictwa w akcjach ochrony ludnosci w ramach dziatah
koordynowanych przez wilasciwy wydziat Urzedu Miasta Jaworzna ds. zarzadzania
kryzysowego;

organizowanie ewakuacji pracownikéw jednostki w sytuacji zagrozenia;

organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych wewnatrz jednostki w przypadku wystgpienia
zagrozenia oraz zapewnienie udzielania poszkodowanym pomocy medycznej;

zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdélnym uwzglednieniem

zapewnienia bezpieczenstwa tych danych;

PION | ZASTEPCY DYREKTORA

§ 21

Zakres zadan Dzialu Gospodarki Lokalowej obejmuje:

1)

2)
3)
4)
o)

zapewnienie obstugi zarzadzanych nieruchomosci w zakresie najmu i uzyczenia
nieruchomosci lokalowych;

sporzgdzanie i zawieranie umoéw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe;

sporzgdzanie i zawieranie umoéw uzyczenia;

zmiana i wypowiadanie zawartych umoéw;

prowadzenie ewidencji wszystkich umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;
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6) prowadzenie w zakresie lokali mieszkalnych i uzytkowych dziatan windykacyjnych
przedsadowych,

7) wysytanie wezwah do zaptaty;

8) przygotowywanie radcom prawnym informacji niezbednych do udzielenia odpowiedzi
na sprzeciw diuznika od nakazu zapfaty;

9) przygotowywanie na wniosek radcow prawnych informacji niezbednych do wykonania
zarzgdzen wydanych przez sad w trakcie procesu;

10) zawieranie ugdd z dtuznikami i prowadzenie biezgcej ewidencji tych ugéd;

11) wystawianie zaswiadczen o stanie konta na Zzadanie Urzedu Miasta lub innych urzedow
w porozumieniu z Dziatem Rozliczen;

12) sporzgdzanie analiz oraz zestawien najemcéw zalegajgcych z pfatno$ciami wg doraznych
potrzeb Urzedu Miejskiego w Jaworznie oraz Dyrektora;

13) wypowiadanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych w zwigzku z wystepujgcymi
zalegtosciami;

14) wysytanie wezwan do opuszczenia lokalu;

15) przekazywanie Radcy Prawnemu dokumentacji w celu wszczecia postepowania sgdowego
i dalszych dziatan egzekucyjnych;

16) prowadzenie banku informacji o dtuznikach;

17) biezgca analiza stanu naleznosci;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w ramach posiadanych kwalifikacji

zawodowych i zajmowanego stanowiska.

Do zadan Biura Obstugi Mieszkancéw | nalezy:
1) prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych w zakresie zarzadzanych nieruchomosci;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali i ich uzytkownikow;
3) zapewnienie biezgcej, nieprzerwanej obstugi eksploatacyjnej nieruchomosci poprzez kontrole
wykonania zawartych w imieniu wtasciciela umow w zakresie:
a) dostawy ustug komunalnych: wody, ciepta, energii elektrycznej, gazu;
b) odprowadzania $ciekow oraz wywozu nieczystosci statych;
¢) innych uméw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci;
d) ubezpieczenia nieruchomosci od ognia i innych zdarzen losowych oraz odpowiedzialnosci
cywilnej deliktowej i kontraktowej;
e) wykonywanych ustug w zakresie utrzymania technicznego nieruchomosci oraz prac
remontowych;
4) zapewnienie warunkow bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowe;;
5) weryfikacja zarzgdzanego zasobu (mieszkalnego i uzytkowego);
6) prowadzenie teczek lokali mieszkalnych i uzytkowych;
7) prowadzenie spraw meldunkowych;
8) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen w stosunku do najemcow lokali dotyczacych

dodatkéw mieszkaniowych, pomocy spotecznej i innych;
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9) przyjmowanie zgtoszen o awariach oraz zapewnienie ich zabezpieczenia i usuwania
ich skutkow;

10) sporzagdzanie notatek (opisu zdarzenia) dla ubezpieczyciela;

11) realizacji zalecen i decyzji Terenowego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, Komendy
Strazy Pozarnej, Rejonu energetycznego i stuzb porzgdkowych (Straz Miejska, Policja);

12) opracowywanie i nadzor nad przestrzeganiem przez najemcow lokali Regulaminéw Porzadku
Domowego i innych przepiséw porzadkowych;

13) zabezpieczenie budynkéw mieszkalnych, a takze powierzonego majgtku przed kradzieza,
dewastacja, pozarem;

14) dokonywanie odczytow licznikéw indywidualnych wody zimnej i cieplej oraz gazu, terminowe
przekazywanie zestawien do Dziatu Rozliczen w celu indywidualnego rozliczania zuzycia
mediéw przez najemcow i wiascicieli;

15) dokonywanie odczytow licznikéw zbiorczych mediéw w poszczegdlinych budynkach (klatkach),
ustalanie na tej podstawie $redniego zuzycia w okresach rozliczeniowych
i przekazywanie danych do Dzialu Rozliczen m.in. w celu wprowadzenia nowych norm
zuzycia;

16) analiza réznic zuzy¢ wody wskazanych przez wodomierz gtéwny oraz wodomierze
indywidualne;

17) udziat w przeprowadzanych eksmisjach z zasobéw komunalnych.

18) udzielanie najemcom lokali wyczerpujgcych informacji w sprawach dotyczacych zarzgdzania
nieruchomoscisg;

19) zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg i pozarem;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w ramach posiadanych kwalifikaciji
zawodowych i zajmowanego stanowiska;

21) koordynacja i wykonywanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem we wiasciwym stanie
sanitarno-porzgdkowym nie pozostajgcych w utrzymaniu innych podmiotéw i terendw
gminnych;

22) zapewnienie sitami wtasnymi bgdz poprzez zatrudnionych pracownikéw, we witasnym imieniu
i na wlasng rzecz utrzymania nalezytego porzadku i czysto$ci pomieszczeh i urzgdzenh
budynku stuzgcych do wspdlnego uzytku oraz utrzymania nalezytego porzadku i czystosci
terenu dziatki, chodnika wzdluz budynku i innych terendw, jezeli obowigzek taki wynika
z zawartych umow lub obowigzujgcych przepisow;

23) podejmowanie dziatan w celu poprawy estetyki otoczenia budynkéw gminnych;

24) biezgce prowadzenie rejestrow, analiza i bilansowanie potrzeb remontowych
i modernizacyjnych w oparciu o wyniki przegladoéw technicznych budynkéw oraz wnioski
mieszkancow;

25) typowanie budynkéw do wyburzenia i wykwaterowania w porozumieniu z wasciwymi
wydziatami Urzedu Miejskiego;

26) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowych i modernizacyjnych

zarzgdzanych zasobow;
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27) opracowywanie plandw inwestycji i remontéw kapitalnych posiadanego mienia;

28) biezgca wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie ustalania wysokosci
naktadéw przeznaczonych na remonty i modernizacje w danym roku kalendarzowym;

29) przygotowanie realizacji zadan remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych ujetych
w zatwierdzonym planie finansowym;

30) przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwienia publicznego na
wykonanie zadan remontowych i modernizacyjnych ujetych w planie finansowym,
a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich i przedmiaréw robét dla oferentéw,

b) zlecanie drobnych remontéw i robo6t awaryjnych ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
30 000 euro,

c) sporzadzanie wnioskéw do Dziatu Zaméwien Publicznych,

d) sporzadzanie specyfiki technicznej wykonania i odbioru robét (na remonty wykonywane bez
projektow),

e) okreslenie warunkéw umownych realizacji robdt;

31) prowadzenie postepowan w zakresie wyburzen budynkéw;

32) wspotpraca z organami samorzadu gminnego i jednostek pomocniczych przy typowaniu
i ustalaniu kolejnosci realizacji remontéw zapobiegawczych, biezgcych i gruntownych
zarzadzanych budynkéw z uwzglednieniem zatozen wieloletniego programu gospodarowania
zasobem mieszkaniowym gminy;

33) opracowywanie koncepcji zagospodarowania lub renowacji wnetrz osiedlowych, drég,
chodnikoéw, zielencow, miejsc postojowych lub parkingdw do planu WPI oraz przygotowanie
i realizacja zatwierdzonych wnioskéw z tego zakresu;

34) zlecanie ekspertyz technicznych, orzeczen mykologicznych, inwentaryzacji technicznych
i projektow budowlano-wykonawczych na obiekty remontowane Ilub modernizowane,
w zakresie robo6t ogélnobudowlanych, instalacji gazowych i wodno-kanalizacyjnych;

35) prowadzenie ewidencji obowigzujgcych cennikéw i katalogéw norm na roboty budowlane;

36) opiniowanie wnioskéw dotyczgcych zmiany sposobdéw uzytkowania lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz adaptacji pomieszczen wspdlnego uzytku na lokale mieszkalne lub
uzytkowe;

37) opiniowanie i uzgadnianie wnioskéw najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych dotyczacych
zmian uktadu funkcjonalnego lokalu i jego wyposazenia, w tym instalacji wodno-
kanalizacyjnych;

38) rezerwowanie w planie remontéw srodkéw na pokrycie udziatdw Gminy w remontach wspdélinot
mieszkaniowych, rezerwowanych z wptat gotéwkowych na podstawie podjetych uchwat
remontowych;

39) zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdélnym uwzglednieniem
zapewnienia bezpieczenstwa tych danych;

40) sprawowanie nadzoru nad realizacjg oraz odbidr i rozliczenie wykonanych robot;
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41) nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw technicznych zarzgdzanych
budynkéw i sporzadzaniem protokotdéw oraz aktualizacja prowadzonych ksigzek obiektow
zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa budowlanego;

42) udziat w organizowanych przez zarzgdcow wspoélnot mieszkaniowych odbiorach remontéw
nieruchomosci wspolnot oraz przeprowadzanie okresowych kontroli prawidlowego wykonania
remontow nieruchomosci wspdélnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina Miasta Jaworzna jest
cztonkiem;

43) sprawdzanie zasadnosci kosztéw remontu na podstawie kosztorysu, kompletowanie
dokumentow i opisywanie rachunkéw wystawionych przez Zarzadce Wspdlnoty na Gmine;

44) rozpatrywanie wnioskow najemcow dotyczacych czesciowego zwrotu naktadéw poniesionych
na wymiane stolarki okiennej;

45) weryfikacja i potwierdzanie zgodnosci faktur wystawionych przez wykonawcéw robét
remontowych lub modernizacyjnych;

46) nadzér nad realizacjg rocznych planéw finansowych w zakresie remontdéw, sporzgdzanie
sprawozdan z wykonanych robét planowych;

47) wspotpraca z Inspektorem ds. BHP w zakresie przeprowadzania przeglagdéw technicznych
schrondéw, utrzymania ich w nalezytym stanie oraz ustalania zakresu koniecznych prac
remontowych;

48) utrzymanie wiasciwego, zgodnego z przepisami i normami stanu technicznego oraz
przydatnosci do uzytkowania obiektow matej architektury i urzgdzen zabawowych
posadowionych na placach zabaw, bedacych w utrzymaniu MZNK;

49) dokonywanie regularnych przeglgdéw technicznych urzadzen zabawowych i obiektow matej
architektury posadowionych na placach zabaw oraz piaskownic;

50) dokonywanie remontéw, napraw, konserwacji, malowania urzadzeh znajdujgcych sie
w obrebie placoéw zabaw — na podstawie dokonanych przegladéw technicznych oraz zgtoszen
pracownikéw Dziatu Zieleni Miejskiej;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego, w tym:

a) koordynacja wyjazdéw stuzbowych,
b) nadzér nad sporzgdzaniem kart drogowych,
¢) rozliczanie zuzycia paliwa,

d) rozliczanie kosztéw zwigzanych z przeglgdami i naprawami pojazdu.

. Do zadan Dziatu Wspétpracy ze Wspdlnotami nalezy:
1) prowadzenie zbiorczej ewidencji wspdlnot mieszkaniowych, ktérych Gmina jest cztonkiem

oraz aktualizacja danych w zakresie podmiotu zarzgdzajgcego dang wspdlnotg mieszkaniowa,
ilosci i powierzchni uzytkowej lokali komunalnych w danej wspdlnocie, wysokosci udziatow
Gminy w nieruchomosci wspolnej;

2) przygotowanie zatozen do rocznego planu finansowego w zakresie wydatkow zwigzanych
z zarzgdem nieruchomoscig wspolng w czesci dotyczgcej udziatbw Gminy Miasta Jaworzna

na podstawie podjetych uchwat wspdélnot mieszkaniowych;
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3) wspotpraca z Dziatem Finansowo - Ksiegowym w zakresie planowania wydatkéw na pokrycie
kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspdlng w czesci dotyczgcej udziatbw Gminy Miasta
Jaworzna oraz przedktadanie stosownych zestawien i wnioskéw dotyczgcych ewentualnej
korekty planu finansowego w tym zakresie;

4) reprezentowanie intereséw Gminy Miasta Jaworzna na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,
ktérych Gmina jest czlonkiem w granicach udzielonego petnomocnictwa,

5) uzyskiwanie opinii Kierownika Biura Obstugi Mieszkancow | lub Kierownika Biura Obstugi
Mieszkancow |l przed gtosowaniem w imieniu Gminy nad uchwatami w zakresie:

a) technicznych mozliwosci i skutkdw odigczenia lokalu od instalacji centralnego ogrzewania,
stanowigcej nieruchomos¢é wspding;

b) wykonania i sfinansowania remontu czes$ci nieruchomos$ci wspoinej;

c) wykonania i modernizacji lub przebudowy czesci wspdlnej;

d) adaptacji czesci nieruchomosci wspolnych na lokale mieszkalne lub ich czesci;

e) zmiany sposobu dotychczasowego ogrzewania lokalu lub budynku;

f) modernizacji dotychczasowego systemu ogrzewania lokalu lub budynku;

g) potaczenia, podziatu lokali, o ile nie wplynie to na zmiane udziatéw
w nieruchomosci wspélnej;

6) udzielenia zarzgdowi wspdlnoty lub zarzgdcy petnomocnictwa do dokonywania czynnosSci
zwigzanych z wykonaniem uchwat;

7) przygotowywanie i kierowanie po zaopiniowaniu przez Radce Prawnego wnioskéw do sadu
w sprawach o zaskarzenie uchwat wspolnot mieszkaniowych z powodu ich niezgodnosci
z przepisami prawa lub z umowg wiascicieli lokali albo jezeli narusza ona interes prawny
Gminy Miasta Jaworzna lub jezeli narusza ona zasady prawidiowego zarzgdzania;

8) wspotpraca z whtasciwymi Wydziatami Urzedu Miejskiego w sprawach biezgcych wspdlnot
mieszkaniowych oraz w zakresie gospodarowania nieruchomoscig wspdlng w ktérych Gmina
Miasta Jaworzna jest cztonkiem;

9) zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych w zakresie wspdlnot, w ktérych
Gmina ma swoje udzialy ze szczegdlnym uwzglednieniem zapewnienia bezpieczenstwa tych
danych;

10) sprawowanie nadzoru i kontrola dziatan, podejmowanych przez zarzady (zarzgdcow) wspaolnot
mieszkaniowych w ramach zarzadu nieruchomoscig wspoéing pod wzgledem ich zgodnosci
z ustawg o wtasnosci lokali i zawartg umowa o zarzgdzanie nieruchomoscig wspdlng;

11) przyjecia sprawozdania z pracy zarzgdu (zarzadcy) wspoélnoty mieszkaniowej w oparciu
o bilans zamkniecia okresu rozliczeniowego i udzielenia zarzgdowi absolutorium;

12) weryfikacja i potwierdzanie zgodnosci rachunkéw (powiadomien) wystawianych przez zarzady
(zarzgdcow) wspolnot mieszkaniowych z tytutu ustalonej wysokosci zaliczek na pokrycie
kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspdlng;

13) przeprowadzanie w imieniu Gminy kontroli zarzadcow Ilub zarzadéw wspdinot

mieszkaniowych, ktérych Gmina jest cztonkiem w zakresie:
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a) sprawdzenia zgodnosci podejmowanych dziatan z ustawg z dnia 24 czerwca 1994 r.
o wlasnosci lokali;
b) sprawdzenia prawidtowego wykonywania obowigzkéw okreslonych w zawartej umowie

zarzadzania nieruchomoscig wspolng.

14) dzierzawa nieruchomosci, w tym:

a) przygotowywanie i zawieranie umow,

b) prowadzenie rejestru zawartych umow.

4. Zakres zadan Dziatu Zieleni Miejskiej obejmuje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

biezgce utrzymanie, konserwacje, pielegnacje zieleni niskiej i wysokiej na terenach gminnych;
prowadzenie ewidencji utrzymywanych urzgdzonych terendéw zieleni i zinwentaryzowanych
drzew na gruntach stanowigcych wtasnosc¢ gminy;

prowadzenie ewidencji czynnosci zwyktego zarzadu wykonywanych w zwigzku z utrzymaniem
urzagdzonych terendw zieleni oraz drzew;

przygotowanie danych do sprawozdawczosci statystycznej w zakresie utrzymywanych
urzgdzonych terendw zieleni oraz wykonanych robét i poniesionych kosztow;

opiniowanie wnioskbw o zbycie, nabycie, zamiane, obcigzenie i wydzierzawienie
nieruchomosci gminnych zagospodarowanych jako urzadzone tereny zieleni i okreslanie
warunkow zajecia i wykonywania robét, nie zwigzanych z ich utrzymaniem;

biezagcg kontrole stanu drzew i analizowanie zagrozeh powodowanych czynnikami
biotycznymi i abiotycznymi;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o wyciecie lub pielegnacje drzew rosnacych
na gruntach stanowigcych wlasnos¢ gminy, zaktdcajgcych korzystanie z nieruchomosci
sgsiednich;

przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdwien publicznych
na wykonanie zadan nalezgcych do zakresu zadah Dziatu, w ramach zatwierdzonego planu
finansowego i planu przetargéw, a w szczegdélnosci:

al sporzadzanie przedmiaréw i kosztorysow,

b/ okreslanie warunkdw umownych realizacji robét,

¢/ sporzgdzanie wnioskdw o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego do Dziatu Zamowien Publicznych,

d/ prowadzenie rokowan o udzielenie zaméwier o wartosci do 30 000 euro, nie podlegajgcych
przepisom ustawy Prawo zamowien publicznych;

biezgcg wspotprace z Pionem Gtéwnego Ksiegowego w zakresie ustalania wysokosci
niezbednych naktadow na utrzymanie urzgdzonych terendéw zieleni oraz ewidencji

poniesionych wydatkow i zaciggnietych zobowigzan;

10) planowanie, organizowanie wykonania i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem

istniejgcych i zagospodarowaniem nowych urzgdzonych terendéw zieleni, usuwaniem

i pielegnacjg oraz inwentaryzacjg drzew na gruntach gminnych;
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11) wspoétprace ze Strazg Miejskg, Komenda Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Jaworznie,
Komendg Miejskg Policji, Urzedem Miejskim w zakresie przeciwdziatania szkodnictwu
na urzgdzonych terenach zieleni oraz profilaktyki przeciwpozarowej;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w ramach posiadanych kwalifikacji
zawodowych i zajmowanych stanowisk;

13) koszenie i pielegnacja gminnych terendéw zielonych niepozostajgcych w utrzymaniu innych
podmiotow;

14) utrzymanie czystosci i porzadku placow zabaw i piaskownic bedgcych w utrzymaniu MZNK
oraz przekazywanie do BOM | i BOM Il informacji o wszelkich zauwazonych zniszczeniach
obiektéw matej architektury i urzgdzen zabawowych;

15) utrzymanie czystodci i porzgdku na terenie punktéw odpoczynkowych stanowigcych
infrastrukture sieci szlakow rowerowych zlokalizowanych na terenie miasta Jaworzna;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego, w tym:

a) koordynacja wyjazdéw stuzbowych,
b) nadzér nad sporzgdzaniem kart drogowych,
c) rozliczanie zuzycia paliwa,

d) rozliczanie kosztéw zwigzanych z przeglagdami i naprawami pojazdu.

W zakresie dziatania Ogrodnika Miejskiego:
1) kreowanie wizerunku zieleni miejskiej, a w szczegdélnosci opracowywanie i realizacja

koncepcji zieleni na terenie miasta Jaworzna, w tym planowanie i nadzér nad rozwojem
terendw zieleni miejskiej, w szczegolnosci poprzez wykonywanie projektow nasadzen zieleni
wraz z matg architekturg we wspotpracy z innymi wiascicielami nieruchomosci;

2) inwentaryzacja terenéw zieleni urzgdzonej;

3) nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu gospodarowania urzadzong zielenig miejska;

4) wspétpraca z innymi wiascicielami lub zarzagdcami nieruchomosci w zakresie gospodarowania
urzgdzong zielenig miejska;

5) opracowywanie i realizacja koncepciji zieleni izolacyjnej;

6) typowanie do usuniecia starych i chorych drzew;

7) planowanie i kompleksowy nadzér nad rozwojem zieleni miejskiej poprzez:
a) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod kgtem
zachowywania istniejgcej zieleni lub tworzenia nowych terenéw zielonych,
b) opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym projektéw budowlanych w zakresie
gospodarowania zielenia;
c) opiniowanie wnioskéw dotyczgcych gospodarki terenami zieleni urzadzonej i terenami
przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod zielen;
d) wspdipraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Miejskim Zarzadem Drég
i Mostow oraz innymi podmiotami zarzgdzajgcymi nieruchomosciami w zakresie naboru

i realizacji utrzymania terenéw urzgdzonej zieleni miejskiej.
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PION Il ZASTEPCY DYREKTORA

§ 22

Do zadan Biura Obstugi Mieszkancéw Il nalezy:

1) prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych w zakresie zarzgdzanych nieruchomosci;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali i ich uzytkownikow;

3) zapewnienie biezgcej, nieprzerwanej obstugi eksploatacyjnej nieruchomosci poprzez kontrole
wykonania zawartych w imieniu wtasciciela uméw w zakresie:

a) dostawy ustug komunalnych: wody, ciepta, energii elektrycznej, gazu;

b) odprowadzania $ciekdw oraz wywozu nieczystosci statych;

c) innych uméw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania nieruchomosci;

d) ubezpieczenia nieruchomosci od ognia i innych zdarzen losowych oraz odpowiedzialnosci
cywilnej deliktowej i kontraktowej;

e) wykonywanych ustug w zakresie utrzymania technicznego nieruchomosci oraz prac
remontowych;

4) zapewnienie warunkow bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowe;;

5) weryfikacja zarzgdzanego zasobu (mieszkalnego i uzytkowego);

6) prowadzenie teczek lokali mieszkalnych i uzytkowych;

7) prowadzenie spraw meldunkowych;

8) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen w stosunku do najemcow lokali dotyczacych
dodatkéw mieszkaniowych, pomocy spotecznej i innych;

9) przyjmowanie zgtoszen o awariach oraz zapewnienie ich zabezpieczenia i usuwania ich
skutkéw;

10) sporzagdzanie notatek (opisu zdarzenia) dla ubezpieczyciela;

11) realizacji zalecen i decyzji Terenowego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, Komendy
Strazy Pozarnej, Rejonu energetycznego i stuzb porzagdkowych (Straz Miejska, Policja);

12) opracowywanie i nadzor nad przestrzeganiem przez najemcow lokali Regulaminéw Porzadku
Domowego i innych przepisow porzgdkowych;

13) zabezpieczenie budynkéw mieszkalnych, a takze powierzonego majatku przed kradziezs,
dewastacja, pozarem;

14) dokonywanie odczytow licznikdw indywidualnych wody zimnej i cieplej oraz gazu, terminowe
przekazywanie zestawien do Dziatu Rozliczen w celu indywidualnego rozliczania zuzycia
mediow przez najemcéw i whascicieli;

15) dokonywanie odczytéw licznikow zbiorczych mediéow w poszczegdlnych budynkach (klatkach),
ustalanie na tej podstawie $redniego zuzycia w okresach rozliczeniowych
i przekazywanie danych do Dzialu Rozliczenn m.in. w celu wprowadzenia nowych norm

zuzycia;
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16) analiza réznic zuzy¢ wody wskazanych przez wodomierz gtéwny oraz wodomierze
indywidualne;

17) udziat w przeprowadzanych eksmisjach z zasobéw komunalnych;

18) udzielanie najemcom lokali wyczerpujgcych informacji w sprawach dotyczacych zarzgdzania
nieruchomoscisg;

19) zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg i pozarem;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w ramach posiadanych kwalifikaciji
zawodowych i zajmowanego stanowiska;

21) koordynacja i wykonywanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem we wiasciwym stanie
sanitarno-porzgdkowym nie pozostajgcych w utrzymaniu innych podmiotéw i terendw
gminnych;

22) zapewnienie sitami wtasnymi bgdz poprzez zatrudnionych pracownikéw, we witasnym imieniu
i na wlasng rzecz utrzymania nalezytego porzadku i czysto$ci pomieszczeh i urzgdzenh
budynku stuzacych do wspdlnego uzytku oraz utrzymania nalezytego porzadku i czystosci
terenu dziatki, chodnika wzdluz budynku i innych terendw, jezeli obowigzek taki wynika
z zawartych umow lub obowigzujgcych przepisow;

23) podejmowanie dziatan w celu poprawy estetyki otoczenia budynkéw gminnych;

24) biezgce  prowadzenie rejestrow, analiza i bilansowanie potrzeb remontowych
i modernizacyjnych w oparciu o wyniki przegladoéw technicznych budynkéw oraz wnioski
mieszkancow;

25) typowanie budynkéw do wyburzenia i wykwaterowania w porozumieniu z wasciwymi
wydziatami Urzedu Miejskiego;

26) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowych i modernizacyjnych
zarzgdzanych zasobow;

27) opracowywanie plandw inwestycji i remontéw kapitalnych posiadanego mienia;

28) biezgca wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie ustalania wysokosci
naktadéw przeznaczonych na remonty i modernizacje w danym roku kalendarzowym;

29) przygotowanie realizacji zadan remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych ujetych
w zatwierdzonym planie finansowym;

30) przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwienia publicznego na
wykonanie zadan remontowych i modernizacyjnych ujetych w planie finansowym,
a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich i przedmiaréw robét dla oferentéw,
b) zlecanie drobnych remontéw i robé6t awaryjnych ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
30 000 euro,
c) sporzadzanie wnioskéw do Dziatu Zaméwien Publicznych,
d) sporzadzanie specyfiki technicznej wykonania i odbioru robét (na remonty wykonywane bez
projektow),
e) okreslenie warunkéw umownych realizacji robot;
31) prowadzenie postepowan w zakresie wyburzen budynkéw;
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32) wspotpraca z organami samorzadu gminnego i jednostek pomocniczych przy typowaniu
i ustalaniu kolejnosci realizacji remontéw zapobiegawczych, biezgcych i gruntownych
zarzadzanych budynkéw z uwzglednieniem zatozen wieloletniego programu gospodarowania
zasobem mieszkaniowym gminy;

33) opracowywanie koncepcji zagospodarowania lub renowacji wnetrz osiedlowych, drég,
chodnikoéw, zielencow, miejsc postojowych lub parkingéw do planu WPI oraz przygotowanie
i realizacja zatwierdzonych wnioskéw z tego zakresu;

34) zlecanie ekspertyz technicznych, orzeczen mykologicznych, inwentaryzacji technicznych
i projektow budowlano-wykonawczych na obiekty remontowane Ilub modernizowane,
w zakresie robot ogélnobudowlanych, instalacji gazowych i wodno-kanalizacyjnych;

35) prowadzenie ewidencji obowigzujgcych cennikéw i katalogéw norm na roboty budowlane;

36) opiniowanie wnioskéw dotyczgcych zmiany sposobdéw uzytkowania lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz adaptacji pomieszczen wspdlnego uzytku na lokale mieszkalne lub
uzytkowe;

37) opiniowanie i uzgadnianie wnioskéw najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych dotyczacych
zmian uktadu funkcjonalnego lokalu i jego wyposazenia, w tym instalacji wodno-
kanalizacyjnych;

38) rezerwowanie w planie remontéw srodkéw na pokrycie udziatdw Gminy w remontach wspdélinot
mieszkaniowych, rezerwowanych z wptat gotéwkowych na podstawie podjetych uchwat
remontowych;

39) zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdélnym uwzglednieniem
zapewnienia bezpieczenstwa tych danych;

40) sprawowanie nadzoru nad realizacjg oraz odbidr i rozliczenie wykonanych robot;

41) nadz6ér nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw technicznych zarzadzanych
budynkéw i sporzadzaniem protokotéw oraz aktualizacja prowadzonych ksigzek obiektow
zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa budowlanego;

42) udziat w organizowanych przez zarzgdcow wspolnot mieszkaniowych odbiorach remontow
nieruchomosci wspolnot oraz przeprowadzanie okresowych kontroli prawidtowego wykonania
remontéw nieruchomosci wspoélnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina Miasta Jaworzna jest
cztonkiem;

43) sprawdzanie zasadnosci kosztéw remontu na podstawie kosztorysu, kompletowanie
dokumentow i opisywanie rachunkéw wystawionych przez Zarzadce Wspdlnoty na Gmine;

44) rozpatrywanie wnioskow najemcow dotyczacych czesciowego zwrotu naktadéw poniesionych
na wymiane stolarki okiennej;

45) weryfikacja i potwierdzanie zgodnosci faktur wystawionych przez wykonawcéw robét
remontowych lub modernizacyjnych;

46) nadzor nad realizacjg rocznych planéw finansowych w zakresie remontéw, sporzgdzanie

sprawozdan z wykonanych robét planowych;
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47) wspotpraca z Inspektorem ds. BHP w zakresie przeprowadzania przeglgdéw technicznych

schrondéw, utrzymania ich w nalezytym stanie oraz ustalenia zakresu koniecznych prac

remontowych;

48) utrzymanie wlasciwego, zgodnego z przepisami i normami stanu technicznego oraz

przydatnosci do uzytkowania obiektow matej architektury i urzgdzen zabawowych

posadowionych na placach zabaw, bedgcych w utrzymaniu MZNK;

49) dokonywanie regularnych przegladéw technicznych urzgdzen zabawowych i obiektow matej

architektury posadowionych na placach zabaw oraz piaskownic;

50) dokonywanie remontéw, napraw, konserwacji, malowania urzadzen znajdujgcych sie

w obrebie placéw zabaw — na podstawie dokonanych przeglgdéw technicznych oraz

zgtoszen pracownikéw Dziatu Zieleni Miejskiej;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego, w tym:

a) koordynacja wyjazdoéw stuzbowych,
b) nadzér nad sporzgdzaniem kart drogowych,
c¢) rozliczanie zuzycia paliwa,

d) rozliczanie kosztéw zwigzanych z przeglagdami i naprawami pojazdu.

2. Do zadah Dziatu Gospodarki Cmentarzami nalezy:

1)

2)

3)

4)
o)

6)
7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i realizacjg zlecen na ustugi pogrzebowe
i cmentarne;

eksploatacja, konserwacja oraz utrzymanie w porzadku i czystosci komunalnych obiektéw
cmentarnych;

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji technicznej zagospodarowania obiektow
cmentarnych;

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

opracowywanie i udostepnianie tablic informacyjnych, regulaminéw porzadku na obiektach
cmentarnych;

prowadzenie imiennej ewidencji pochowanych zmartych na cmentarzach komunalnych;
analiza kosztéw wlasnych i przedstawianie wnioskéw Dyrektorowi;

zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg i pozarem.

3. Zakres zadan Dziatu Administracji obejmuje:

1)

2)

3)

zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentow, w tym przede wszystkim:

a) rejestracja i dostarczanie do urzedu pocztowego i Urzedu Miejskiego korespondenciji
wychodzacej,

b) w razie potrzeby zorganizowanie doreczania pism poprzez pracownikow MZNK;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitu kilometréw pracownikom
wykorzystujgcym samochody prywatne do celéw stuzbowych — przygotowanie i ewidencja
umow z pracownikami;

zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek;



4)
o)

6)

7)

8)
9)
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zakup prenumerat czasopism, poradnikéw, wydawnictw specjalistycznych i ksigzek;

zakup ustug w telefonii komérkowej i stacjonarnej, rozliczanie kosztéw rozméw telefonicznych,
przygotowywanie uméw z pracownikami w sprawie powierzenia i wtasciwego wykorzystania
stuzbowych telefonédw komoérkowych, ewidencjonowanie tych umoéw i rozliczanie ich
uzytkownikow;

zakup i biezgca aktualizacja tablic informacyjnych oraz oznakowania pomieszczen biurowych
MZNK;

nadzér nad prawidlowym wykonywaniem ustug informatycznych $wiadczonych przez
podmioty zewnetrzne w ramach zawartych uméw oraz rozliczanie zwigzanych z tym kosztow;
zakup ustug pocztowych;

rozliczanie kosztow zwigzanych z obstuga prawng jednostki;

10) rozliczanie kosztéw i nadzér nad obstugg serwisowo-materiatowg kserokopiarek i drukarek;

11) rozliczanie kosztéw i nadzér nad zakupem ustug internetowych;

12) biezgce zaopatrywanie jednostki w materiaty, sprzet biurowy, wyposazenie biur;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku MZNK, a w szczegdlnosci;

a) gromadzenie i weryfikacja danych majgtkowych w celu ich ubezpieczenia,
b) wspotpraca z ubezpieczycielem w realizacji uméw ubezpieczeniowych,

c¢) rozliczanie kosztéw ubezpieczen na postawie zawartych polis;

14) biezgca obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

15) aktualizacja strony internetowej;

16) promowanie wizerunku jednostki poprzez:

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych o dziatalnosci MZNK,
b) kontakt z mediami, w tym redakcja informaciji prasowych dla mediéw,
c) redakcja tekstow okolicznosciowych,

d) przygotowywanie wystgpien i prezentacji multimedialnych kierownictwa jednostki;

17) podejmowanie dziatah majgcych na celu wyposazenie pracownikow w srodki ochrony

osobistej, odziez i obuwie robocze;

18) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie positkéw profilaktycznych i napojow dla

pracownikow.

4. Do zadan Dziatu Gospodarki Odpadami nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie kampanii informacyjnej wdrazanego systemu gospodarki odpadami
komunalnymi;

wspotpraca z regionalnymi instalacjami do zagospodarowania odpadéw, zawarcie umow na
gospodarowanie, unieszkodliwianie odpadéw komunalnych;

przygotowanie informacji niezbednych do opracowania regulaminu utrzymania czystosci
i porzgdku oraz uchwat i zarzgdzeh dotyczacych systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

tworzenie punktoéw selektywnego zbierania odpadoéw;



5)

6)
7)

8)
9)
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przeprowadzenie przetargu na wybér podmiotu, ktéry bedzie realizowat odbiér, transport oraz
zagospodarowanie odpadéw komunalnych, zawieranie uméw na realizacje zadania,
rozliczanie ww. ustug;

kontrola i nadzér nad terminowoscig i standardem swiadczonych ustug;

osiggniecie wymaganych pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

zarzgdzanie, administrowanie i biezgca obstuga systemu gospodarki odpadami;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) coroczna analiza gospodarki odpadami w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i

organizacyjnych, usprawnienia systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, okreslenia

potrzeb inwestycyjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego, w tym:

a) koordynacja wyjazdéw stuzbowych,
b) nadzér nad sporzgdzaniem kart drogowych,
c) rozliczanie zuzycia paliwa,

d) rozliczanie kosztéw zwigzanych z przeglagdami i naprawami pojazdu.

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§23

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z zasadami rachunkowosci w zakresie:
dochodéw, wydatkéw, ZFSS oraz sum depozytowych;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Srodkéw trwatych i innych skiadnikéw
majgtkowych jednostki;

prowadzenie ewidencji dla umozliwienia ustalenia miejsca uzytkowania srodka trwatego, jego
numeru inwentarzowego, numeru w ramach KST, osoby odpowiedzialnej, daty przyjecia do
uzytku, stawki amortyzacyjnej, wartosci brutto, umorzenia i netto;

kontrola prawidtowosci zastosowania stawek amortyzacyjnych i ich zgodnosci z planem
amortyzaciji;

dokonywanie w okresach miesiecznych uzgodnien pomiedzy ksiggami pomocniczymi
a zapisami na odpowiednich kontach w systemie ,FK”;

sporzgdzanie raportéw kasowych, w tym dekretacja i wprowadzanie danych z raportéw
kasowych do systemu ,,FK”;

ksiegowanie dokumentdw dotyczacych rozliczenia zaliczek;

wprowadzanie danych z wyciggéw bankowych do systemu ,,FK”;

uzgadnianie stanu kont bankowych;

10) biezgca analiza i uzgadnianie kont rozrachunkowych z dostawcami;
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11) przygotowywanie danych do celéw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

12) przygotowywanie kwartalnych oraz rocznych sprawozdah w zakresie controllingu;

13) potwierdzanie sald;

14) biezgca dekretacja i rejestrowanie dokumentéw ksiegowych w oparciu o plan kont i ustawe
o rachunkowosci;

15) zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
zapewnienia bezpieczenstwa tych danych;

16) dokonanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

17) zgtaszanie zastrzezen dotyczacych prawidtowosci merytorycznej oraz formalno—rachunkowe;j
dokumentoéw i ich zgodnosci z prawem;

18) kontrola prawidtowego opisu faktur przez pozostate Wydziaty i Biura.

Do zadan Dziatu Rozliczen nalezy:

1) obstuga programéw w zakresie podstawowych funkcji dotyczgcych wprowadzania wptat do
kartotek lokali;

2) dokonywanie uzgodnien wprowadzonych wyciggéw bankowych z Dziatem Finansowo-
Ksiegowym;

3) sporzadzanie zestawien zbiorczych i dokonywanie uzgodnieh miesiecznych wszystkich
wprowadzonych wptat z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

4) terminowe udzielanie odpowiedzi na pisma lokatoréw, Urzedu Miejskiego oraz innych dziatow
MZNK w zakresie ewidencji wptat na kartotekach lokali;

5) biezgca wspotpraca z dziatami jednostki w zakresie prawidtowosci wprowadzonych wptat do
kartotek lokali;

6) biezgca wspotpraca z Dziatem Gospodarki Lokalowej w zakresie prawidtowosci
wprowadzonych wptat biezacych oraz wptat komorniczych;

7) obstuga programu czynszowego w zakresie podstawowych funkcji dotyczacych: rozliczania
mediéw, wprowadzania zmian biezgcych do kart lokali, dokonywanie aktualizacji naleznosci;

8) comiesieczne wystawianie faktur dla lokali uzytkowych, faktur korygujgcych oraz rejestrow
w/w faktur;

9) comiesieczne sporzgdzanie rejestréw sprzedazy czynszowej;

10) wprowadzanie do kartotek lokali decyzji o ratach;

11) zaktadanie kartotek pozabilansowych dotyczgcych odroczeh i umorzeh na podstawie
otrzymanych zawiadomienh;

12) wprowadzanie decyzji o przyznaniu dodatkow mieszkaniowych do kartotek lokali oraz decyzji
o ich wstrzymaniu;

13) terminowe udzielanie odpowiedzi na pisma lokatoréow, Urzedu Miejskiego oraz innych dziatow
MZNK dotyczgce wyjasnien naliczen stawek i optat w lokalu lub budynku;

14) dokonywanie okresowych rozliczen mediéw i przygotowywanie powiadomien dla najemcow;
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15) sporzgdzanie comiesiecznych analiz dotyczgcych zalegtosci czynszowych w lokalach
mieszkalnych i uzytkowych oraz comiesiecznych analiz $ciggalno$ci zalegtosci czynszowych;

16) zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
zapewnienia bezpieczenhstwa tych danych;

17) biezgce rejestrowanie dokumentéw ksiegowych z zachowaniem chronologii zapiséw;

18) przekazywanie dokumentéw do dziatdbw zajmujgcych sie weryfikacja pod wzgledem
merytorycznym oraz kontrolg prawidtowego obiegu dokumentéw w sposéb zapewniajagcy
prawidtowg ewidencje zdarzen gospodarczych;

19) biezgce prowadzenie rejestrow na potrzeby rozliczen z tytutu podatku VAT oraz terminowe
wypetnianie i przekazywanie niezbednej dokumentacji do Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz

do Urzedu Skarbowego.

3. Do zadan Dziatu Ksiegowos$ci Odpadéw nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej optat za wywdz odpaddéw komunalnych;

2) pobdr i egzekwowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) biezaca analiza stanu naleznosci za wywdz odpaddéw komunalnych;

4) windykacja naleznosci za wywéz odpaddéw komunalnych;

5) przygotowywanie danych dla sprawozdawczosci budzetowej;

6) biezgca wspotpraca z Dziatem Gospodarki Odpadami.
Xl. CZAS PRACY MIEJSKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
§24
Wszystkie dziaty/biura MZNK sg czynne dla interesantéw od poniedziatku do srody i w pigtek
od godziny 7% do godziny 15%, a w czwartek od godziny 7% do godziny 17.
XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§25
1. Wszystkich pracownikdw obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych w niniejszym
Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
2. Pracownik nowo przyjety otrzymuje zakres obowigzkéw stuzbowych i zostaje zapoznany

z zakresem dziatania i schematem organizacyjnym jednostki, a przede wszystkim z zakresem

dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony.
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3. Pracownicy nowo przyjeci, zwalniani, przenoszeni na inne stanowisko oraz materialnie
odpowiedzialni za powierzone mienie zobowigzani sg do protokolarnego przejecia lub przekazania
catosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastepcy.

§ 26

Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do sporzadzenia lub uaktualnienia zakreséw czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w MZNK.

§ 27

Struktura organizacyjna MZNK stanowi integralna cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego.

§28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 r.



