Miejski Zaklad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
Plan realizacji celow i zadari poszczegolnych komorek organizacyjnych
w roku 2024
Mierniki okreslajgce stopien
realizacji celu
Planowana
L.p. Cel Zadania (opis) v-vart(.)sc.do
N osiggnigcia na
AZWa .
koniec roku
kalendarzowego
2023
SEKRETARIAT
Obsluga poczty w Biezace odbieranie i Prawidtowa obshiga 100%
1. formie elektroniczne;j. wysylanie poczty poczty elektronicznej.
elektronicznej.
Obstuga telefonow. Obstuga centrali Prawidlowa obstuga 100%
2. telefonicznej, odbieranie centrali telefonicznej.
telefonow i kierowanie
rozméw telefonicznych
do pracownikéw
merytorycznych.
Archiwizacja Oddawanie Spis zdawczo-odbiorczy 100%
3 dokumentacji zgodnie z dokumentacji do
przepisami. archiwum.
Prowadzenie rejestru Rejestrowanie zarzadzen Spis zarzadzen 100%
4. zarzadzen. wewnetrznych, w
kolejnosci nadawanych
numerdw i dat.
Prowadzenie rejestru Rejestrowanie umow Spis uméw 100%
8, umaéw. wedhig dat zawarcia.
Organizacja spotkan. Przygotowywanie Prawidlowa obstuga 100%
6. pomieszczenia i obstuga spotkan.
spotkan, zebran
organizowanych przez
Dyrektora.
Zapewnienie Obstuga programéw Prawidlowa i sprawna 100%
7 prawidtowej pracy przy komputerowych na obstuga programéw
uzyciu programow zajmowanym komputerowych
komputerowych stanowisku.
Zapewnienie cigglosci Prowadzenie ewidencji Dziennik 100%
8. przeplywu korespondencji korespondencji, ksigzka
korespondencji w przychodzacej i nadawcza, elektroniczny
Zakladzie. wychodzacej oraz nadawca.
prowadzenie pocztowej
ksigzki nadawczej.
Przygotowanie listébw do
wysyiki:

- pieczetowanie
odpowiednimi
pieczatkami
- naklejenie numeru
nadawczego
- wpisanie do pocztowej
ksigzki nadawczej lub
wyslanie elektronicznie.
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Odznaczanie zwrotek w
ksigzce nadawczej
przyniesionych z poczty.
Wyijécie na poczte.

Przekazywanie
dokumentow do podpisu
dla Dyrektora.

Kompletowanie
dokumentéw do podpisu
przez Dyrektora.
Rozdzielanie
sprawdzonych przez
Dyrektora dokumentow
na zewnatrz oraz
wewnatrz Zakladu.

Prowadzenie teczek do
podpisu.

100%

10.

Wydawanie upowaznien
i petnomocnictw.

Prowadzenie ewidencji
upowaznien i
pelnomocnictw.

Rejestr upowaznien i
pelomocnictw.

100%

11.

Obshuga interesanta.

Prowadzenie rejestru
interesantow.
Udzielanie informacji
interesantom,
kierowanie ich do
odpowiednich dzialow.
Umawianie interesantow
do Dyrektora.
Sporzadzanie kart
interesantow.

Rejestr interesantow.

100%

Obstuga programu
UNISOFT

Wprowadzanie faktur do
registratury (program
UNISOFT).
Opisywanie faktur.

Prawidlowo
wprowadzane faktury.

100%

13.

Sprawny przeplyw
informacji.

Przekazywanie pilnej
korespondencji
Dyrektorowi.
Natychmiastowe
informowanie Dyrektora
o pismach, wnioskach,
skargach itp.
wymagajacych
natychmiastowego
dzialania.

Wspoldziatanie z
Dyrektorem w
sytuacjach
wymagajacych szybkiej
reakcji.

100%

14.

Zaopatrzenie
sekretariatu w niezbedne

artykuty.

Monitorowanie stanu
zaopatrzenia biura i
zamawianie artykulow
spozywczych oraz
biurowych.

Prawidlowo zaopatrzony
sekretariat.

100%

15.

Ochrona zasobow.

Dbanie i
odpowiedzialno$¢ za
powierzone mienie
(m.in. ekspres do kawy,
zestaw filizanek itp.)

Inwentaryzacja
wyposazenia
sekretariatu.

100%

16.

Organizowanie spotkan
z Dyrektorem wg
termindw.

Prowadzenie kalendarza
spotkan Dyrektora.

Kalendarz spotkan.

100%

Obsluga sprzetu
biurowego na potrzeby
wiasne i innych
pracownikéw.

Obstuga drukarki,
niszczarki oraz
zapewnienie biezgcej
ich konserwacji i
naprawy.

Prawidtowa obstuga i
konserwacja sprzetu
biurowego.

100%
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Organizowanie pracy Rozwiazywanie Sprawny przeplyw 100%
Zakladu od strony pojawiajacych sie informacji i organizacja
sekretariatu. probleméw na w Zakladzie sprawnego
18. zajmowanym sekretariatu.
stanowisku, dbanie o
prawidlowy przepltyw
informacji.
DZIAL BHP
Przeprowadzanie Bies T 100%
kontroli warunkow tezaca reanizacja
dziatan kontrolnych
pracy oraz - (planowe i w razie
przestrzegania otrzeby: interwencyjne)
przepisow i zasad BHP. P ¥ v
— Biezace przesylanie 100%
Biezace informowanie pracodawcy
pracodawcy o raportdéw z dziatan
stwierdzonych kontrolnych i
zagrozeniach doradczych,
za\yodowy_ch, Wraz z — przedlozenie
wnioskami pracodawcy analizy
Zmierzajaeymi do L stanu BHP (raz w
usuwania tych zagrozen. ekl
— Przedlozenie 100%
pracodawcy analizy
Zglaszanie wnioskéw i;?(nul; LT (s
dotyczacych wymagan .
be;ypiegzzﬁstwg i . b
Pomoc w realizacji higieny pracy w pracoda“’fcy )
obowigzkow stosowanych oraz nowo protqko%()\fv u Sialcii
pracodawcy wprowadzanych okolicznosci ]
wynikajacych z art. 207 | procesach przyczyn wypadkéw
1 § 2 Kodeksu pracy, produkcyjnych przy pracy, .
‘ dotyczacych — realizacja zadania w
zapewnienia przypadkach tego
bezpiecznych i wymagajacych.
higienicznych Przedstawianie 100%
warunkéw pracy. pracodawcy wnioskow
dotyczacych zachowania | Jw.
wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy
Biezace udzielanie 100%

Doradztwo w zakresie
stosowania przepisow
oraz zasad
bezpieczenstwa i
higieny pracy

porad:
— zinicjatywy stuzby
BHP; dzialanie
dokumentowane w:
= przesylanych
pracodawcy
protokotach z
dziatan
kontrolnych i
doradczych;

= przesylanych, w
ramach dziatan
doradczych,
informacjach,

— osobom
zwracajacym si¢ do
komorki BHP.
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Doradztwo w zakresie
organizacji i metod
pracy na stanowiskach
pracy, na ktérych
wystepuja czynniki
niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia
lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru
najwlasciwszych
$rodkow ochrony
zbiorowej i
indywidualnej

Biezgca realizacja
zadania

100%

Inicjowanie i rozwijanie
na terenie zakladu pracy
roznych form
popularyzacji
problematyki
bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz
ergonomii

Biezgca realizacja
zadania

100%

Wskazywanie
pracodawcy stanu
faktycznego
przestrzegania prawa
pracy w zakresie BHP,
w zakladzie pracy.

Sporzadzanie i
przedstawianie
pracodawcy, co
najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i
higieny pracy
zawierajacych
propozycije
przedsigwzigé
technicznych i
organizacyjnych
majacych na celu
zapobieganie
zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw
oraz poprawg warunkow
pracy

Sporzadzenie i
przedlozenie dokumentu
pracodawcy.

100%

Pomoc w realizacji
obowiazkow
pracodawcy,

wynikajacych z art. 213,
214 Kodeksu pracy,
dotyczacych
zapewnienia spelnienia
wymagan BHP
okreslonych dla
obiektéw budowlanych i
pomieszczen pracy.

Udziat w
opracowywaniu planow
modernizacji i rozwoju
zakladu pracy oraz
przedstawianie
propozycji dotyczacych
uwzglednienia w tych
planach rozwigzan
techniczno-
organizacyjnych
zapewniajacych
poprawe stanu
bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Udzial w ocenie zatozen
i dokumentacji
dotyczacych
modernizacji zaktadu
pracy albo jego czesci, a
takze nowych
inwestycji, oraz

Realizacja zadania w
przypadkach tego

wymagajacych.

100%

100%
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zglaszanie wnioskow
dotyczacych
uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i
higieny pracy w tych
zatozeniach i
dokumentacji

Udziat w przekazywaniu
do uzytkowania nowo
budowanych fub
przebudowywanych
obiektéw budowlanych
albo ich czesci, w
ktorych przewiduje si¢
pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych
oraz innych urzadzen
majacych wplyw na
warunki pracy i
bezpieczenstwo
pracownikow

100%

Pomoc w realizacji
obowigzku pracodawcy,
wynikajacego z art. 2374

Kodeksu pracy,
dotyczacego
zaznajamiania
pracownikow z
przepisami i zasadami
BHP.

Udzial w
opracowywaniu
zakladowych ukiadéow
zbiorowych pracy,
wewnetrznych
zarzadzen, regulaminow
iinstrukeji ogdlnych
dotyczacych
bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w
ustalaniu zadaii 0s6b
kierujacych
pracownikami w
zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy

Biezaca realizacja
zadania.

100%

Opiniowanie
szczegotowych
instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i
higieny pracy na
poszczegolnych
stanowiskach pracy

Realizacja zadania w
przypadkach tego
wymagajacych.

100%

Wspolpraca z
wiasciwymi komaorkami
organizacyjnymi lub
osobami, w
szezegolnosci w
zakresie organizowania i
zapewnienia
odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz
zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych
pracownikow.

Biezgca realizacja
zadania.

100%

Prowadzenie instruktazy
ogolnych w ramach

Realizacja szkolen,
adekwatnie do potrzeb.

100%
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szkolen wstepnych
dziedzinie BHP

Udzial w ustalaniu Wiasciwe i zgodne z 100%
Pomoc w realizacji okolicznogei i przyczyn | procedurami
obowiazku pracodawcy, | wypadkéw przy pracy przeprowadzanie
wynikajacego z art. 236 | oraz w opracowywaniu | dochodzen
Kodeksu pracy, wnioskéw wynikajacych | powypadkowych,
dotyczacego z badania przyczyn i kompletowanie i
dokonywania okolicznosci tych przechowywanie
systematycznych analiz | wypadkow oraz wymaganej
przyczyn wypadkow zachorowan na choroby | dokumentacji.
przy pracy, chorob zawodowe, a takze
zawodowych .... kontrola realizacji tych
wnioskow.
Pomoc w realizacji Prowadzenie rejestrow, | Sporzadzanie, 100%
obowigzkdw kompletowanie i dokonywanie wpisow, w
pracodawcy, przechowywanie razie potrzeby
wynikajgcych z art. 227, | dokumentéw aktualizacja.
234, 235, Kodeksu dotyczacych wypadkow | Przechowywanie
pracy, dotyczacych: przy pracy, dokumentacji.
- stosowania srodkow stwierdzonych chorob
zapobiegajacych zawodowych i
chorobom zawodowym, | podejrzen o takie
- wypadkow przy pracy. | choroby, a takze
przechowywanie
wynikéw badan i
pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku
pracy.
Wspotpraca z Realizacja zadania na 100%
laboratoriami zasadach okreslonych w
upowaznionymi, rozporzadzeniu MZ z
zgodnie z odrebnymi dnia 2 lutego 2011 1. w
przepisami, do sprawie badaf i
dokonywania badar i pomiaréw czynnikow
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
szkodliwych dla w srodowisku pracy
zdrowia lub warunkéw | (Dz.U. 2011 nr 33 poz.
ucigzliwych, 166 ze zm.).
wystepujacych w
srodowisku pracy, w
zakresie organizowania
tych badan i pomiarow
oraz sposobdw ochrony
pracownikow przed
tymi czynnikami lub
warunkami
Pomoc w realizacji Biezaca aktualizacja 100%
obowiazku pracodawcy, | Udziat w dokonywaniu | dokumentacji ORZ.
wynikajacego z art. 226 | oceny ryzyka
Kodeksu pracy, zawodowego, ktore
dotyczacego oceniania i | wiaze si¢ z wykonywana
dokumentowania ryzyka | praca
zawodowego.
Pomoc w realizacji Wspéldziatanie z Biezaca realizacja 100%
obowigzkéw lekarzem sprawujacym | zadania, w szczegdlnosci
pracodawcy, profilaktyczna opieke na podstawie informacji
wynikajacych z art. 226 | zdrowotng nad przesylanych przez dzial

— 233 Kodeksu pracy,

pracownikami, a w

DKP:
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dotyczacych szezegolnosci przy — zgloszenia dotyczace

profilaktycznej ochrony | organizowaniu potrzeby

zdrowia. okresowych badan przeprowadzenia

lekarskich pracownikéw badan wstepnych lub

kontrolnych,
listy pracownikow,
ktérych termin

waznoici orzeczen
lekarskich uplywa w

danym roku
kalendarzowym
(plan badan
okresowych).
Pomoc w realizacji Wspoldziatanie ze Biezaca realizacja 100%
obowigzkow spoleczng inspekcja zadania.
pracodawcy, pracy oraz z
wynikajacych z art. zaltadowymi
237'"!* Kodeksu pracy, organizacjami
dotyczacych zwigzkowymi przy:
konsultowania z — podejmowaniu przez
pracownikami lub ich nie dzialan majacych
przedstawicielami na celu
dziatan zwiazanych z przestrzeganie
BHP. przepisow oraz
zasad
9. . , .
bezpieczenstwa i
higieny pracy, w
trybie i w zakresie
ustalonym w
odrebnych
przepisach,
— podejmowanych
przez pracodawce
przedsigwzigciach
majacych na celu
poprawe warunkow
pracy
Uczestniczenie w Realizacja zadania w 100%
konsultacjach w przypadkach tego
zakresie bezpieczenstwa | wymagajacych.
Pomoc w realizacji L higieny t}: fcy’. a”takze
obowigzkow EV HHIEARCIE SRS
ezpieczenstwa i
pracodawcy, hiod
wynikajgcych z art. ; 'g]e];!y iffz’é oraz h
10- | 53712123713 Kodeksu L“;‘Iﬁfs.izza.;u‘?‘?‘;h o
pracy, dotyczacych probl ejmat‘;/kqjq Y ¢
rzegladu warunkd ; .
PLeRgigdl oW bezpieczenstwa i
HEy higieny pracy, w tym
zapobieganiem
chorobom zawodowym i
wypadkom przy pracy
DZIAE ADMINISTRACJI MIENIA KOMUNALNEGO
Prowadzenie ewidencji i Rejestry zasobow 100%

Ewidencja zasobow
lokalowych

aktualizacji zasobow
lokalowych:

- mieszkalnych,

- uzytkowych,

- garazy,

lokalowych
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- dzierzawy gruntu,
- pomieszczen
gospodarczych.

Pilnowanie stawek oplat
zwigzanych z
eksploatacja lokali

Obliczanie stawki
czynszu oraz oplat
zwigzanych z
eksploatacja lokali
wedlug
obowigzujgcych stawek
oraz pisemne
zawiadomienie stron w
przypadku ich zmiany.

Zawiadomienia o
zmianie stawek

100%

Prowadzenie gospodarki
lokalami

Pozyskiwanie lokali
porzuconych przez
uzytkownikow,
zwalnianych przez
najemcoéw, rodzine
zmarlego itp. oraz
zawiadomienie o tym
wlasciciela tj., gming
Bogatynia jak i o
samowolnych zajeciach
lokali oraz wszczgcie
procedury w sprawie.

Rejestry spraw dot.
gospodarki lokalami

100%

Zezwolenia na
zawieranie umow

Sporzadzanie wnioskdow
do Burmistrza Miasta i
Gminy Bogatynia, Rady
Migjskiej —w
Bogatyni dotyczacych
wydania zezwolefi na
zawarcie umow najmu
lokali mieszkalnych,
garazy, lokali
uzytkowych, dzierzawy
gruntu, uzyczenia,
pomieszczen
gospodarczych.

Rejestr wnioskow dot.

zezwolen

100%

Sporzadzanie umow

Zawieranie uméw wraz
z zatacznikami na lokale
mieszkalne, uzytkowe,
uzyczenia, garaze,
dzierzawy gruntu,
pomieszczen
gospodarczych — na
podstawie wydanych
zezwolen przez
Burmistrza Miasta i
Gminy Bogatynia bagdz
Rady Miejskiej w
Bogatyni.

Rejestr umow

100%

Ustalanie stawki
CzZynszu

Negocjowanie stawki
czynszu za najem lokalu
uzytkowego, garazu z
potencjalnym

najemca oraz
sporzadzanie protokotu
Z czZynnosci.

Protokoly z ustalen

100%

Sporzadzanie zlecen

Zlecanie prac
remontowych, awarii,

Rejestr zleceri

100%
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biezacych napraw do
dzialu remontow.

Sporzadzanie zlecen na
wywoOz nieczystosci
plynnych

Zlecanie wywozu
nieczystosci plynnych
do odpowiednich
jednostek oraz
rozliczanie

kosztéw na lokatorow.

Rejestr zlecen na wywoz
nieczystosci ptynnych

100%

Zlecanie DDD

Zlecanie odpowiednim
jednostkom
przeprowadzenia
dezynfekcji,
dezynsekcji, deratyzacji
w administrowanych
zasobach bez wzgledu
na status prawny.

Rejestr zlecen na DDD

100%

10.

Wspolpraca z
instytucjami, zarzadcami

Wspolpraca z
zarzadcami oraz
zarzadami wspolnot
mieszkaniowych w
budynkach, w ktérych
gmina Bogatynia jest
wspotwiadcicielem oraz
ze stuzbami
porzadkowymi,

tj., Straz Miejska,
Policja.

Skuteczna wspolpraca z
instytucjami i
zarzadcami

100%

11.

Przeglady techniczne
lokali

Dokonywanie
przegladéw stanu
technicznego lokali w
powierzonym rejonie na
okoliczno$¢ sprawy.

Protokoty

100%

12.

Kontrola licznikéw
zwigzanych z mediami

Prowadzenie rejestrow
wodomierzy na zimng i
ciepta wode,
podlicznikow na
centralne ogrzewanie
oraz licznikéw energii
elektrycznej w lokalach
komunalnych,

ktorych zuzycie winno
by¢ kontrolowane dwa
razy w roku.

Rejestry licznikow

100%

13.

Reagowanie na skargi

Zatatwianie skarg,
interwencji
mieszkancow ze
sprawdzeniem w terenie
okolicznoéci majacych
wplyw na podjecie
wiasciwej decyzji w
sprawie oraz
ustosunkowanie sig do
nich w formie pisemne;j.

Rejestry skarg

100%

14.

Terminowe zalatwianie
spraw

Zalatwianie spraw w
terminach okreslonych
w Kodeksie
postepowania
administracyjnego i
innych przepisach.

Spis spraw

100%
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15.

Pozbawianie prawa do
lokalu

Prowadzenie
postepowan
przygotowawczych
majacych na celu
pozbawienie prawa

do lokalu najemcéw w
przypadkach, gdy
zachodzg przestanki
wynikajgce z Ustawy

o ochronie praw
lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie
gminy i 0 zmianie
Kodeksu

cywilnego.
Uczestnictwo w
procedurze eksmisyjnej
uzytkownikow z lokali
komunalnych.

Rejestr postepowan
przygotowawczych

100%

16.

Prowadzenie
dokumentacji zwigzanej
z zarzadem lokalami

Potwierdzanie
wnioskow o wykup
lokali, przyznanie
dodatku
mieszkaniowego,
przyznanie lokalu
komunalnego oraz
innych dokumentow
zwiazanych z
zarzadzaniem lokali.

Rejestry dokumentacji

100%

17.

Wykazy i analizy dla
organu nadrzednego

Sporzadzanie wykazow
i analiz dla potrzeb
Urzedu Miasta i Gminy
Bogatynia,

Miejskiego Zakiadu
Gospodarki Komunalnej
oraz innych jednostek
$wiadczacych ustugi
komunalne w
zarzadzanych
nieruchomoéciach.

Rejestr wykazow i analiz

100%

18.

Wykonywanie polecen
przetozonych

Stosowanie si¢ do
polecen przelozonych
dot. umdéwionej pracy
oraz wykonywanie
innych prac zleconych
przez pracodawce w
ramach obowigzujacych
przepiséw prawa.

Polecenia przetozonych
wykonywane w sposdb
sumienny i efektywny

100%

19.

Wykonywanie pracy w
celu ciagtosci prac
dzialu

Zastepstwo za
nieobecnego pracownika
danego rejonu.

Realizacja obowiazku
zastepstw w sposob
sumienny i efektywny

100%

20.

Merytoryczne
opisywanie dokumentéw

Sprawdzanie i
opisywanie faktur, not
obciazeniowych pod
wzgledem
merytorycznym.
Rozliczanie na
lokatoréw kosztow
rocznych za dostarczane
media sporzadzanych

Dokumenty opisane
prawidlowo

100%

10




Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni

przez
zarzadcow lub zarzady
wspolnoty
mieszkaniowe;.

21.

Wspdipraca z
ubezpieczycielem

Zglaszanie oraz
przygotowanie
niezbednej
dokumentacji do
likwidacji szkody.

Dokumentacja dla
ubezpieczyciela

100%

22.

Sporzadzanie
sprawozdan

Sporzadzanie informacji
do sprawozdan o
zasobach
mieszkaniowych.

Rejestry sprawozdan

100%

23.

Prowadzenie gospodarki
odpadami

Zamawianie wyliczonej
ilosci pojemnikéw na
odpady komunalne,
wyliczanie optat

za pojemniki na odpady
komunalne oraz
informowanie o tym
mieszkancow.
Uzyskiwanie informacji
oraz dokumentacji w
zakresie gospodarki
odpadami
komunalnymi, w tym
skladanie oswiadczen i
wnioskow.

Rejestr spraw
Zwigzanych z
gospodarka odpadami

100%

24.

Obciazenia
mieszkancéw z tytutu
wody i sciekow

Dokonywanie
comiesigcznych
rozliczen wody i
sciekow na mieszkarica
w budynkach
tymczasowego
zakwaterowania (Hotel
,Gornik™).

Noty, faktury
obcigzeniowe

100%

23.

Wspolpraca przy
tworzeniu planu
remontow

Sporzadzanie informacji
potrzebnych do
rocznego planu
remontowego.

Plan remontow

100%

26.

Wspolpraca z petentami

Obstuga petentéw —
bezposrednia,
telefoniczna.

Skuteczna wspolpraca z
petentami

100%

27.

Zbywanie lokali na rzecz
najemcow

Prezentacje wolnych
lokali komunalnych
zainteresowanym.,

Rejestry lokali pod
najem i najmowanych

100%

28.

Wspolpraca z
zarzadcami

Przekazywanie danych
do zarzadcow lub
zarzadu w celu naliczen
za lokale komunalne.

Rzetelnie przekazywane
danych

100%

29.

Skladanie deklaracji

Zglaszanie do
Centralnej Ewidencji
Emisyjnoséci budynkow.

Rejestr deklaracji

100%

30.

Wykonywanie
obowiazkow zwigzanych
Z pracg w terenie

Praca w terenie:

a) wyjazdy z
Inspektorem Nadzoru
Inwestorskiego,
majstrami hydrauliki,

elektryki;

Dokumentacja zwiazana
Z pracg w terenie

100%
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b) wyjazdy z
Rzeczoznawcy , z
Towarzystwem
Ubezpieczen;

c) przeprowadzanie
wywiaddw
srodowiskowych z
lokatorami i
mieszkancami
budynku, rozstrzyganie
sporow sgsiedzkich.

31. Wykonywanie Weryfikacja oraz Zlecenia do prac 100%
obowiazkéw zwigzanych | zlecanie prac wykonywanych w
z prawem budowlanym | remontowych zgodnie z | budynkach zarzadzanych
w budynkach bedacych | zaleceniami z rocznych i przez MZGK
pod zarzadem MZGK | 5 letnich
protokoléw stanow
technicznych budynkoéw
komunalnych.
32. Prowadzenie spraw Komisyjne wejscia do Protokoly z czynnosci 100%
komisji lokali komunalnych.
33. Sporzadzanie drukow | Wystawianie drukéw PT Rejestr drukow 100%
przekazania przekazania
34. Sporzadzenie wykazu | Aktualizacja Wykaz nieruchomosci
nieruchomosci do nieruchomosci do ubezpieczenia
ubezpieczenia. ubezpieczonych.
35. Nadzor nad Nadzor i koordynacja Skuteczne prowadzenie 100%
pracownikami pracy w zespole, spraw zwigzanych z
rozwigzywanie spraw i nadzorem pracowniczym
pomoc pracownikom
w sprawach
administracyjnych.
36. | Prowadzenie spraw dot. | Rejestrowanie pism Prowadzenie 100%
pism z i do wydziatu wychodzacych i dziennikow pism
przychodzacych.
3. Obshuga merytoryczna | Sprawdzanie pod Kontrola pism 100%
pism wzgledem wychodzacych
merytorycznym i
parafowanie pism
wychodzacych na
zewnatrz oraz zlecen.
38. Prawidtowo Sporzadzanie i Wzory pism opracowane 100%
opracowywane wWzory | opracowywanie wzorow zgodnie z
pism pism, umdw, aneksow obowiazujacymi
Iub dokumentéw przepisami prawa
zwigzanych z dziedzing
zarzgdzania przy
wspolpracy z Radcg
Prawnym.
39. Prowadzenie spraw Nadzor i sporzadzanie Listy pracownikow 100%
pracownikow dziatu z | list pracownikow otrzymujacych

zakresu wynagrodzen.

uprawnionych do
otrzymania ekwiwalentu
za odziez robocza oraz
ekwiwalentu za pranie i
naprawe odziezy,
miesigcznej premii,
pisanie wnioskow o
nagrody pienigzne,

ekwiwalenty, nagrody,
dodatki i wnioskowanie
o podwyzki
pracownikow.
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podwyzki, dodatki za
wykonywanie
dodatkowych prac.

40.

Oceny okresowe
pracownikow zgodnie z
przepisami

Sporzadzanie okresowej
oceny kwalifikacyjnej
pracownikow,
polegajacy na ocenie
danych kryteriow oraz
TOZIMOWY Z
pracownikami.

Sporzadzone oceny
pracownikow

100%

41.

Prowadzenie spraw o
eksmisje

Analizowanie wyrokéw
o cksmisj¢ oraz
przygotowywanie
propozycji lokali
socjalnych oraz
pomieszczei
tymczasowych — w
porozumieniu z UMIG.

Rejestr spraw
zwiazanych z eksmisjg

100%

42,

Poddawanie instrukcji
bezpieczenstwa
pozarowego do

aktualizacji osobom
upowaznionym

Prowadzenie spraw
zwigzanych z
aktualizacja Instrukcji
bezpieczefistwa
pozarowego dot.
Budynku na Pocztowej
2 w Bogatyni

Poprawnie
zaktualizowana
instrukcja

100%

43,

Poddawanie sprzetu
BHP okresowej kontroli
i homologacji

Prowadzenie spraw
zwigzanych z
przegladem gasnic i
hydrantéw w budynku
przy ul. Pocztowej 2 w
Bogatyni

Przegladniete gasnice i
hydranty wg terminow

100%

44.

Planowanie budzetu

Czynny udziat z
Glownym ksiegowym
przy planowaniu
wydatkow na rok
nastepny

Prawidlowo wykonany
plan finansowy na rok
nastepny

100%

45.

Ochrona danych
osobowych zgodnie z
przepisami RODO

Ochrona danych
osobowych najemcow,
lokatoréw

Prawidlowo chronione
dane osobowe

100%

46.

Umieszczanie ogloszen

Informowanie
najemcéw, lokatoréw o
sprawach roznych - ich
dotyczacych

Ogloszenia umieszczane
w miejscach dostgpnych
dla najemcow,
lokatoréw

100%

DZIAE CZYNSZOWO - WINDYKACYJINY

Ponowne kierowanie
wnioskow do komornika
po bezskutecznej
egzekucji komorniczej

Aby nie dopusci¢ do
przedawnienia
zasadzonych naleznosci,
kierowanie ponownie
wnioskow o wszczecie
egzekucji do
komornikéw w celu
wyegzekwowania
naleznosci po
wezesniejsze]
bezskutecznej egzekucji

Whnioski do komornikow
0 ponowne wszczecie
egzekucji

100%

Spisanie zadtuzen po
$mierci najemcy, ktéry
samotnie zamieszkiwal

lokal oraz do kwoty

Whnioskowanie do
Burmistrza/ Dyrektora
w sprawie
umorzenia/spisania

Whioski do Burmistrza/
Dyrektora o spisanie
naleznosci

100%
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wskazanej w
regulaminie windykacji

zaleglodei czynszowych
po zmartych najemcach

Windykacja naleznosci
po zmarlych najemcach

Poszukiwanie
spadkobiercow,
kierowanie pozwow do
sadu.

Akty zgonow, wnioski
do USC

100%

Windykacja naleznosci

Prowadzenie ogétu
procedur
windykacyjnych w celu
wyegzekwowania
naleznosci od
dtuznikow.(Kierowanie
pozwdw do Sadu,
opatrywanie tytulow
klauzula wykonalnodci,
kierowanie spraw do
komornika w celu
wyegzekwowania
naleznosci).

Dokumentacja
komornicza wraz z
pozwami do Sgdu
Rejonowego w
Zgorzelcu

100%

Zbieranie i
udostgpnianie danych na
temat sytuacji
finansowej
konsumentow.

Dokonywanie i cofanie
wpisow w Krajowym
Rejestrze Diuznikow
BIG.

Prawidlowo prowadzony
panel klienta.
Zestawienie spraw

100%

Eksmitowanie lokatorow
z lokali

Kierowanie pozwdéw o
eksmisje do Kancelarii

Przekazywanie
dokumentacji

100%

Obstuga bankowa
budzetu z poziomu
Dzialu DCW

Drukowanie wyciagow
z poczty zakladowej:

- analiza pod katem typu
obrotéw , ewentualnych
rat do zaksiggowania,

- ksiggowanie wptat na
kartoteki lokatoréw,

- sprawdzenie przed
zaksiggowaniem i
zadekretowaniem ,

- opisanie, drukowanie
dekretu.

Rejestry wyciggow

100%

Obstuga
interesantow/lokatoréw
/najemcow

Obstuga interesanta,
udzielanie informacji o
stanie kartoteki, o
naliczeniach,
drukowanie kartotek dla
lokatoréw.
Wypisywanie
zaswiadczen o
zaleglosciach.
Opisywanie podan
lokatorow.

Analiza kartotek
zamknietych pod katem
zaleglodci oraz nadpfat.
Prowadzenie
korespondencji z
lokatorami, najemcami
w sprawach ich
rozliczen.

Prowadzenie kartotek
najemcow, lokatorow w

sposob ciggly

100%

Prowadzenie spraw dot.
zadhuzen.

Sprawy z zadhuzen:

Rejestry spraw 0sob
zadluzonych.

100%
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- drukowanie zestawien
diuznikéw dla dzialu
DM,

- drukowanie listy
lokatoréw zadtuzonych,
- analiza karotek w celu
wystania wezwan do
zaplaty,

- drukowanie wezwar
do zapfaty,

- opieczgtowanie
wezwar, pakowanie do
kopert , oraz
adresowanie,

- sporzadzenie listy
wezwan
przygotowanych do
wystlania,

- wpinanie wezwaf do
segregatora , podpinanie
zwrotek ,

- analiza kartotek osdb
ktore odebraly
wezwanie pod katem
wplat w celu
przeksiggowania
kosztow wezwania.

10.

Prowadzenie spraw dot.
dodatkow
mieszkaniowych.

Wprowadzanie od
systemu decyzji o
przyznaniu dodatkéw
mieszkaniowych.

Po 25-tym dniu kazdego
m-ca , analiza kartotek
0s6b otrzymujacych
dodatek mieszkaniowy
czy doplacaja réznice do
naliczenia.

Wspolpraca z
BOPSiWR w sprawach
dodatkéw
mieszkaniowych.
Sporzadzanie listy osob
ktore wnioskowaly o
przelewnie nadplat z
dodatkow
mieszkaniowych na
konta spélek, wspolnot
oraz za odpady do
MZGK.

Pisma do BOPSiWR
informujace o
nadplatach oséb
otrzymujacych dodatki

Zestawienia
przyznanych dodatkdw
mieszkaniowych.

100%

1t

Obstuga programu
UNISOFT

- wprowadzanie do
programu UNISOFT
zmian z zeszytow dziatu
DM,

-wprowadzanie zmian
dotyczacych liczby
0s0b, zmiany metrazu,

Prawidlowo
wprowadzone dane do
programu UNISOFT

100%
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zmiany stawek
poszezegdlnych
sktadnikow,
-otwieranie nowych
kartotek , zamykanie
kartotek ( wprowadzanie
notatek z jakiego
powodu sg zamykane
np. Zgony, porzucenia,
wpisywanie adreséw do
kontaktu ),
-wprowadzanie korekt,
-wprowadzanie docigzen
za wydane ksigzeczki
mieszkaniowej,

- wprowadzanie
rozliczen za energie
cieplng z zestawien z
MZGK oraz zarzadcow
wspolnot,

- wprowadzanie stanow
licznikow z rejestrow
dziatu DM,

- generowanie
naliczenia za dany
miesigc,

- dekretowanie naliczen,
- sprawdzanie
obowiazujacych stawek
procentowych dla
zaleglodei,

- naliczanie odsetek w
programie,

- naliczanie opfat dla
lokali uzytkowych,
drukowanie faktur,

- drukowanie zestawien
powierzchni lokali
aktywnych dla dziatu EF
oraz UMIG,

- drukowanie zestawien
na zakonczenie

miesigca,
- obsluga programu
naliczenia czynszowe,
windykacja
12. Informacje dotyczace Opisywanie kart Rejestr informacji 100%
najemcow informacyjnych dla
dziatu DM oraz UMIG
13. Korespondencja dot. Prowadzenie rejestru Rejestr korespondencji 100%
dziatu DCW wszelkich pism
wychodzacych z dziatu
DCW.
14. Wspélpraca z Sprawdzanie stawek z Rzetelne opisane 100%
wspolnotami rachunkéw WM oraz ich rachunki/ faktury
mieszkaniowymi korygowanie.
15. Potracanie czynszu z Sporzadzanie listy Lista potracen 100%
wynagrodzen pracownikow MZGK
pracownikéw ktorzy wnioskowali o
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potracanie czynszu z
wynagrodzenia.

16.

Wspélpraca z Glownym
Urzedem Statystycznym

- Uzupelnianie rocznych
zestawien GUS w
zakresie zaleglosci
czynszowych.

- Sporzadzanie
sprawozdania do GUS
w zakresie zadtuzen i
eksmisji

Sprawozdania ztozone
do GUS

100%

17.

Prowadzenie spraw o
ugody

Miesieczna analiza
realizowania
porozumien przez
najemcéw, korekty
odsetek po sptaconych
ugodach, telefoniczne
oraz pisemne
monitowanie, w
przypadku niedoptat
zwigzanych z ugodami.
Pisemne zrywanie nie
realizowanych
porozumief.
Sporzadzanie zestawien
/ sprawozdan o ilosci
ugod zawartych w
danym miesigcu,
kwartale, roku z
wykazaniem ugod
realizowanych wraz z
kwotami na jakie zostaly
zawarte.

Przyjmowanie
wnioskow w sprawie
rozlozenia na raty
zadtuzenia.

Kierowanie wnioskow
w imieniu lokatora do
Burmistrza / Dyrektora
w sprawie rozfozenia na
raty, umorzenia,
odroczenia terminu
platnosci.

Zawieranie porozumien
w sprawie rozfoZenia na
raty zadiuzenia.

Rejestr prowadzonych
spraw o ugody

100%

Organizowanie pracy
dzialu

- organizacja i
rozliczanie czasu pracy
podlegtych
pracownikow zgodnie z
Kodeksem Pracy,

- organizowanie
stanowisk pracy,

- okreslanie zakresow
obowiazkow,

- rozwigzywanie
probleméw w zakresie
spraw czynszowych,
windykacyjnych oraz
dot. odpadow pomiedzy

Sprawne prowadzenie
dzialu DCW

100%
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Gminag, zarzadcami
nieruchomosci,
Unisoftem,

- podejmowanie decyzji,
podpisywanie
korespondencji,
zatwierdzanie dziatan
pracownikéw
podleglych.

19.

Wspolpraca z Glownym

ksiggowym przy
planowaniu budzetu

Sporzadzanie planow
finansowych dot. dziatu
DCW

Plan finansowy dziatu
na dany rok

100%

20.

Utrzymanie ciaglosci
danych w systemach

Sporzadzanie kopii bazy
danych MZGK.

Kopii baz danych na
platach

100%

21.

Realizacja zadan z
zakresu gospodarowania
odpadami

Elektroniczne
podpisywanie deklaracji
o wysokosci oplaty za
gospodarowania
odpadami oraz
wysylanie do Gminy.

Prowadzenie szeregu
zadan zwigzanych z
naliczeniem i
pobieraniem oplaty za
gospodarowanie
odpadami. m innymi
pobieranie oéwiadczen o
iloéci zamieszkalych w
lokalu osob (wklejanie
do sytemu Unisoft)

Deklaracje i inne
dokumenty dot.
gospodarki odpadami

100%

22.

Realizacja zapisow
zarzgdzenia dot.
odpracowywania

zadhluzenia przez osoby
zadtuzone.

Przyjmowanie,
ewidencja wnioskéw o
odpracowanie
zadluzenia.

Wysytanie pism do
lokatorow w celu
odpracowania
zadhuzenia.
Sporzadzanie
porozumien w sprawie
zmiany formy splaty
zadluzenia.
Ewidencjonowanie
czasu pracy
odpracowujacych.
Zglaszanie 0s6b
odpracowujacych do
PZU -polisy os6b
odpracowujacych
zadhuzenia.
Przeprowadzanie
szkolen z zakresu BHP.
Przygotowywanie pracy,
nadzor nad osobami
odpracowujacymi.
Sporzadzanie zestawien
/ informacji o kwotach
odpracowanych przez

Rejestr odpracowan
zadhuzen

100%
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najemcow badz
cztonkéw ich rodzin.
Sporzadzanie wnioskow
do Dyrektora w zakresie
naleznoéci
odpracowanych i
kierowanie odpowiednio
do pracownikéw
wprowadzajacych do
systemu takie dane.

23. Realizacja obowiazku | Zastepowanie w Wykonywanie 100%
zastepstw przypadku nieobecnosci czynnodci
w pracy pracownika. zastgpowanych
pracownikow
24. | Realizacja obowigzkéw | Obliczanie odsetek od Dokument ksiegowy PK 100%
naliczania odsetek zaleglodci. Prowadzenie kartotek
ustawowych naleznoéci wraz z
odsetkami
25. Informowanie o Sporzadzanie Informacje sktadane do 100%
dokonanych ulgach kwartalnych informacji Burmistrza MiG B-nia
organu nadrzednego o dokonanych ulgach do
Burmistrza Miasta i
Gminy
26. Ocenianie okresowe Sporzadzanie okresowej Sporzadzone oceny 100%
pracownikéw zgodnie z | oceny kwalifikacyjnej pracownikow
przepisami pracownikéw,
polegajacy na ocenie
danych kryteriow oraz
FOZMOWY Z
pracownikami
27. Archiwizowanie Archiwizowanie Spis zdawczo-odbiorczy 100%
dokumentacji zgodnie z | dokumentow.
Ustawa
o narodowym zasobie
archiwalnym i
archiwach,
28. Realizacja obowiazku | Monitorowanie zmian Pozyskana wiedza z 100%
samoksztalcenia. przepisow dotyczacych zagadniefi na
wykonywanych zajmowanym
obowiazkow, udziat w stanowisku.
szkoleniach,
webinariach.
DZIAL ORGANIZACYINO-PRAWNY (KADRY I PEACE)
Kalkulacja wynagrodzen Opracowanie tabeli Zlozenie gléwnemu 100%
1. na dany rok kalkulacyjnej ksiegowemu rzetelnej
wynagrodzenia na dany kalkulacji
rok dla gléwnego
ksiegowego do planu
budzetu zgodnie ze
stanem zatrudnienia
Realizacja obowigzku Sporzadzanie list plac Prawidtowe 100%
2. wynagradzania sporzadzanie list
pracownikow wynagrodzen, (w
tym: jubileuszy, nagrod,
ekwiwalentow.. .,
prowadzenie imiennych
kartotek wynagrodzen i
pochodnych ).
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Realizacja obowigzkow Wykonywanie Prawidlowe 100%
3. wobec Urzedu czynnosci zwiazanych z | sporzadzanie wszelkich
Skarbowego us zadan zwigzanych z
realizacja obowiazkow
wobec Urzedu
skarbowego (US).
Realizacja obowigzkow Wykonywanie Prawidlowe 100%
4. wobec ZUS czynno$ci zwigzanych z | sporzadzanie wszelkich
ZUS zadan zwiagzanych z
realizacja obowigzkow
wobec Zakiadu
Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS).
Realizacja obowigzkéw Sporzadzanie i Listy $wiadczen z ZFSS 100%
5. dot. ZFSS ewidencja list z ZFSS
Realizacja obowigzkéow | Sporzadzanie deklaracji Deklaracje PFRON 100%
6. dot. PFRON PFRON
Realizacja obowiazkow Sporzadzanie Wydawanie zaswiadczen 100%
7. wobec pracownikow i zadwiadczen i drukéw i drukow
emerytow niezbednych do
ustalenia praw do
zasitkow, swiadczen i
innych , dla
pracownikow i byltych
pracownikow
Realizacja obowigzkow | Prawidfowe potracanie z | Prowadzenie potracen 100%
8. dot. spraw list ptac zajec komorniczych
komorniczych komorniczych
Realizacja obowiazku Rzetelne sporzadzanie Opracowywanie 100%
9. sprawozdawczego sprawozdan z zakresu sprawozdan z zakresu
plac plac
Realizacja obowiazku Dbanie o Uczestniczenie w 100%
10. samoksztalcenia samoksztalcenie i szkoleniach i analiza
zglaszanie si¢ na zmian w przepisach
szkolenia
Tworzenie przepisoéw i Wspolpraca przy Udziat w 100%
11. regulacji tworzeniu przepiséow opracowywaniu wersji
wewnatrzzaktadowych wewnetrznych roboczych regulaminow,
instrukcji, procedur,
wzoréw o$wiadczen,
rejestrow dot. Informacji
na zajmowanym
stanowisku pracy
Wykonywanie pracy Znajomos¢ przepisow Sledzenie, 100%
12. zgodnie z przepisami przestrzeganie
wewnetrznych
przepisOw oraz zmian w
prawie dot.
zajmowanego
stanowiska
13. Wykonywanie polecen | Sumienne wykonywanie Wykonywanie 100%
przetozonych polecen przelozonych czynnosci zleconych
przez przelozonego
14. Skladanie akt do Archiwizacja Prawidfowe 100%
archiwum dokumentéw zgodnie z archiwizowanie

przepisami
obowigzujacymi w
zaktadzie

dokumentacji na
zajmowanym
stanowisku
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13; Zatrudnianie Zatrudnianie Zapewnienie obsady 100%
pracownikow pracownikow, stuzba stanowisk
przygotowawcza jezeli
wymagana, konczaca sie
egzaminem, wymagane
nabory oglaszane na BIP
16. Prowadzenie Zakladanie i Prawidlowo prowadzone 100%
dokumentacji prowadzenie akt akta osobowe
pracownikow zgodnie z osobowych tj. pelnej
przepisami dokumentacji
zatrudnienia od podjecia
do zakonczenia
zatrudnienia tj. od
UmMoWYy 0 prace po
$wiadectwo pracy
17. Wykonywanie zadan ze Realizacja zadan z Sktadanie 100%
skierowan ws. zakresu prac spolecznie harmonogramow do
odpracowywania przez uzytecznych Sadu Rejonowego w
osoby skierowane prac wynikajacych z Zgorzelcu z
spolecznie-uzytecznych | zawartych porozumien z wykonanych prac
Sadem. spotecznie uzytecznych
skierowanych osdb.
18. Realizacja obowiazku Sporzadzenie planu Prawidtowo i terminowo 100%
sporzadzenia planu urlopéw sporzadzony plan
urlopéw urlopéw pracownikow
na dany rok
19. Kontrola absencji Ewidencja zwolnien Rejestry dokumentacji
lekarskich, zasitkow....., dot. absencji
absencji
20. Kontrola czasu pracy Listy obecnosci, Lista obecnosci 100%
ewidencja czasu pracy
21. Badanie pracownikow: Kierowanie Rejestry skierowan 100%
wstepne, okresowe i pracownik6w na
kontrolne badania wstepne,
okresowe i kontrolne
22, Zgodnie z przepisami i Dopilnowanie Terminowe oceny 100%
terminami ocenianie kierownictwa do pracownikow wpinane w
pracownikow sporzadzenia akta osobowe
okresowych ocen
pracownikow
23. Realizacja obowiazku Sporzadzanie Prawidtowo sporzadzane 100%
wobec GUS sprawozdan do GUS sprawozdania
24. Zgodnie z przepisami Prowadzenie ZFSS Zgodnie z planem 100%
przyznawanie $wiadczen realizacja zadan z
socjalnych dla zakresu ZFSS
pracownikow
DZIAL DEKARSKO-BUDOWLANY/ DZIAL TRANSPORTU/ DZIAE INSTALACYJINY
Wykonanie biezgcych Realizowanie inwestycji | Wykonana inwestycja 100%
1. inwestycji
Zamowienia, zlecenia/ Zlecenia/ zambéwienia/ Zlecenia/ zamowienia/ 100%
2. polecenia/ oferty/ polecenia/ oferty/ polecenia/ oferty/
kosztorysy/ wnioski w kosztorysy/ wnioski kosztorysy/ wnioski
celu wykonywania dot. materiatow, przekazywane do
zadan dziatu narzedzi, sprzetu, ustug | odpowiednich dziatow
itd.
Sprawdzanie faktur Opisywanie faktur pod Przekazywane faktury 100%
3. zgodnie z wzgledem dla dziatu ksiegowego
zamoOwieniami, merytorycznym

zleceniami, poleceniami
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na materialy i ushugi
wykonywane przez dziat
Zapewnienie positkow Wydawanie Rejestr wydanych 100%
4. profilaktycznych pracownikom bonéw w ponoéw
pracownikom na ramach positkow
stanowiskach pracy, profilaktycznych
ktére togo wymagaja
Spemienie obowigzkéw Sporzadzanie list Przekazywanie list 100%
5 kadrowych obecnosci i grafikow obecnosci i grafikow
pracy pracownikow pracy do dziatu kadr
dzialu
Sprawdzenie Rozliczenia budow/ Zlozenie rozliczen do 100%
6. poprawnoéci finansowej | napraw/ remontéw/ itp. | odpowiednich dziatéw
prowadzonych budow/ (rozbidrek itd.)
napraw/ remontow itp.
Ujecie w Planie Sporzadzenie planu Przekazanie planéw do 100%
Z. finansowym na dany rok | remontéw, napraw itp. dziatu finansowego
wszystkich prac oraz zakupu sprzetu i
wykonywanych przez innego zapotrzebowania
dzial oraz
zapotrzebowania na
sprzet i inne zakupy
Obsluga transportu Transport ludzi, Mierniki: karty 100%
8. w celu wykonywania materialéw, maszyn, drogowe, ewidencja
zadan dziahu i zakladu odpadoéw, sprzetu itd. czasu pracy kierowcow,
przeglady samochodow,
naprawy samochodo6w,
zakup czesei do
samochodéw, zakup
paliwa, karty odpadéw
itd.
Spekienie obowiazkéw | Przydziat pracownikom Przekazanie do dzialu 100%
it wynikajacych z materiatow, srodkow i kadr list pracownikow
przepiséw BHP na ekwiwalentu dot. BHP
stanowiskach pracy
10. Podnoszenie Udziat w szkoleniach [lo$¢ zaplanowanych 1 100%
kwalifikacji pracownikéw przebytych szkolen
pracownikow
11; Sporzgdzenie Przygotowanie danych Prawidlowo zlozone 100%
sprawozdania z ochrony do sprawozdan z sprawozdanie z ochrony
$rodowiska ochrony $rodowiska o srodowiska przez
zuzytych ilodciach paliw | Gléwnego ksiggowego
dla Glownego
ksiegowego
12. Podwyzszenie Prace budowlane i Wykonane prace 100%
standardéw dekarskie w budynkach budowlane i dekarskie
mieszkaniowych w zarzadzanych przez
zarzadzanych budynkach MZGK oraz na rzecz
przez MZGK oraz innych podmiotow oraz
wykonywanie prac Gminy
budowlanych i
dekarskich na zlecenie.
DZIAL REMONTOWY (MAGAZYN I NARZEDZIOWNIA)
1. Zamowienia, zlecenia/ Zlecenia/ zamowienia/ Zlecenia/ zamOwienia/ 100%
polecenia/ oferty/ polecenia/ oferty/ polecenia/ oferty/
kosztorysy/ wnioski w kosztorysy/ wnioski kosztorysy/ wnioski

celu wykonywania
zadan dzialu

dot. materiatow,
narzedzi, sprzetu, ustug
itd.

przekazywane do
odpowiednich dziatow
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2. Sprawdzanie faktur Opisywanie faktur pod Przekazywane faktury 100%
zgodnie z wzgledem dla dziatu ksiggowego
zamoOwieniami, merytorycznym
zleceniami, poleceniami
na materialy i ushugi
wykonywane przez dzial
3 Zapewnienie positkow Wydawanie Rejestr wydanych 100%
profilaktycznych pracownikom bonéw w ponow
pracownikom na ramach positkow
stanowiskach pracy, profilaktycznych
ktére togo wymagaja
4, Spehienie obowigzkow Sporzgdzanie list Przekazywanie list 100%
kadrowych obecnosci i grafikéw obecnosci i grafikow
pracy pracownikow pracy do dziatu kadr
dziatu
5. Sprawdzenie Rozliczenia budow/ Zlozenie rozliczen do 100%
poprawnosci finansowej | napraw/ remontéw/ itp. | odpowiednich dziatéw
prowadzonych budéw/ (rozbidrek itd.)
napraw/ remontow itp.
6. Ujecie w Planie Sporzadzenie planu Przekazanie planéw do 100%
finansowym na dany rok | remontéw, napraw itp. dziat finansowego
wszystkich prac oraz zakupu sprzetu i
wykonywanych przez innego zapotrzebowania
dziat oraz
zapotrzebowania na
sprzet i inne zakupy
7. Spehienie obowigzkéw | Przydzial pracownikom Przekazanie do dziatu 100%
wynikajacych z materialéw, $rodkow i kadr list pracownikow
przepiséw BHP na ekwiwalentu dot. BHP
stanowiskach pracy
8. Utrzymanie oswietlenia | Konserwacja, naprawy i | Prawidlowo utrzymane 100%
ulicznego inne prace zwigzane w o$wietlenie uliczne
oswietleniem ulicznym
9. Utrzymanie Wymiana i naprawa Prawidlowo utrzymane 100%
oznakowania pionowego | oznakowania pionowego | oznakowanie pionowe
10. Bezawaryjne dziafanie Wykonywanie Protokoly z 100%
kottowni, elektryki i przegladéw: kottowni wykonywanych
wezlow cieplnych w olejowych, elektryki, przegladow
zarzadzanych budynkach wezléw cieplnych
L1 Podnoszenie Udziat w szkoleniach llos¢ zaplanowanych i 100%
kwalifikacji pracownikow przebytych szkolen
pracownikow
12. Sporzadzenie Przygotowanie danych Prawidlowo zlozone 100%
sprawozdania z ochrony do sprawozdan z sprawozdanie z ochrony
srodowiska ochrony $rodowiska o $rodowiska przez
zuzytych ilo§ciach paliw | Glownego ksiggowego
dla Glownego
ksiegowego
13. Podwyzszenie Remonty w budynkach Wykonane remonty 100%
standardow zarzadzanych przez
mieszkaniowych w MZGK oraz na rzecz
zarzadzanych budynkach | innych podmiotow oraz
przez MZGK oraz Gminy
wykonywanie remontow
na zlecenie.
14. Utrzymanie zieleni Koszenie traw przy Wykonane prace 100%
wokol budynkow budynkach w zarzadzie utrzymania zieleni
zarzadzanych MZGK
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Wykonywanie zadan
zwigzanych ze stupami
ogloszeniowymi

Rozwieszanie ogloszen
na stupach oraz ich
czyszczenie

Rozwieszane ogloszenia
czyszczenie stupow
ogloszeniowych

100%

DZIAL ZARZADZANIA CMENTARZAMI

Prowadzenia
dokumentacji ksigg dot.
cmentarzy

Prowadzenie:
-ksiagg osob
pochowanych

- ksiag grobow
-ksigg cmentarnych
- kart zgonow

- ewidencji migjsc
pochowkow

Prawidlowo prowadzona
dokumentacja ksiag dot.
cmentarzy

100%

Sktadanie sprawozdania
do Gminy lub GUS

Sporzadzanie
sprawozdan o stopniu
wykorzystania miejsc
grzebalnych
kazdorazowo na zadanie
Gminy lub GUS

Prawidtowo skladane
sprawozdania do Gminy
i GUS

100%

Przestrzeganie zapisow
Regulaminu cmentarza

Wykonywanie
obowigzkow dot.
cmentarzy zgodnie z
Regulaminem cmentarza

Prowadzenie cmentarza
zgodnie z zapisami
Regulaminu cmentarza

100%

Nadzor nad pracami
wykonywanymi na
terenie cmentarza

Prowadzenie nadzoru
nad wykonywaniem
prac przez inne
podmioty $wiadczace
ustugi pogrzebowe,
kamieniarskie fub
budowlane, w zakresie
przesirzegania przez te
firmy parametréw
przewidzianych w
przepisach
szczegdtowych
dotyczacych miedzy
innymi: wymiarow
dotoéw grzebalnych oraz
odstepow miedzy
grobami, a takze
gospodarowania
odpadami z tych prac,
stawiania nowych
pomnikéw, usuwania
nadmiaru ziemi i innych
pozostalosci po pracach.

Prace wykonywane na
terenie cmentarza
zgodnie z przepisami

100%

Pobieranie oplat
cmentarnych oraz ich
ewidencja

Wystawianie faktur
zwigzanych z oplatami
Za wynajmowane
pomieszczenia oraz
oplat zwigzanych z
pogrzebami

Zaewidencjonowane
faktury

100%

Utrzymanie porzadku na
cmentarzach

Egzekwowanie od
wiascicieli i
dysponentéw grobdéw
utrzymania porzadku i
czystosci w obrebie tych
grobow.

Sprawdzanie porzadku

100%

Prowadzenie tablicy
ogloszen

Umieszczanie na
tablicach ogloszen
informacji o godzinach

Prawidlowo prowadzona
tablica ogloszen

100%
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pracy i siedzibie
zarzadey oraz sposobdw
kontaktu.
Dyspozycyjnoéc Catodobowa Catodobowa 100%
8. zarzadcy cmentarza i dyspozycyjno$c w dyspozycyjnos¢
dostep do pomieszczeni | udostepnieniu chiodni
do przechowywania
zwlok,
- udostepnienie kaplicy,
- dostep do toalet
Utrzymanie budynku Poddawanie budynku Wykonane przeglady 100%
9. Domu Pogrzebowego Domu pogrzebowego
zgodnie z przepisami wszelkim przegladom.
budowlanymi
10. Utrzymanie Pielggnacja trawnikow, | Prawidlowo utrzymana 100%
infrastruktury cmentarzy | podcinanie galezi drzew, | infrastruktura
pielegnacja krzewow,
dbanie o ciggi dla
pieszych i dojazdowe,
dbanie o ogrodzenie,
punkty czerpania wody.
11. | Prowadzenie gospodarki | Skfadanie do Gminy Prawidfowo prowadzona 100%
odpadami deklaracji o odpadach i | gospodarka odpadami
podpisanie z GPO
UMoOwWy na wywoz
nieczystosci.
12. Ochrona danych Ochrona danych Nie udostepnianie 100%
osobowych osobowych zgodnie z | danych osobowych
obowigzujacymi
przepisami
13. Ksztalcenie na Branie udzialu w Udziat w roéznych 100%
zajmowanym szkoleniach, kursach, | formach ksztalcenia oraz
stanowisku webinariach itp. samoksztalcenie
14. Planowanie wydatkow Sporzadzanie planu Przekazywanie 100%
dziatu wydatkéw na dany rok | Glownemu ksiggowemu
budzetowy planoéw wydatkow na
dany rok
15. Przestrzeganie Zaznajamianie si¢ z Analizowanie przepisow 100%
przepisow przepisami wewngtrzzakladowych
wewngtrzzaktadowych obowigzujgcymi w
zakladzie
16. Udziat w zebraniach z Czynny udziat w Realizowanie biezacych 100%
Dyrektorem zebraniach i naradach | zadan zgodnie z
zaleceniami Dyrektora
17. Wspdlpraca z Radceg Przekazywanie Radcy | Zasigganie opinii Radcy 100%
prawnym prawnemu dokumentacji | prawnego
wymagajacych jego
opinii
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Cigglos¢ dziatania Prace nad planem Prawidlowo 100%

jednostki.

finansowym na 2023 r.
oraz zatwierdzonym

sporzadzony plan
finansowy, zatwierdzony

planem MZGK na 2022 przez Kierownika
r., sporzadzanie jednostki i organ
informacji dla UMiG nt. nadrzedny.
biezacych zmian w
planach.
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Gromadzenie Biezaca obstuga Ujmowanie danych w 100%
2. wiarygodnych i finansowo-ksiggowa. programach w sposob
kompletnych informacji terminowy i rzetelny.
finansowych o
dzialalnosci MZGK i
jego majatku za pomoca
programéw do obslugi
ksiegowe;.
Wiarygodne Sporzadzanie Prawidlowo wykonane 100%
prezentowanie danych w sprawozdan sprawozdania.
sprawozdaniach finansowych u
S finansowych oraz budzetowych.
budzetowych. Umieszczanie
sprawozdan
finansowych na stronie
BIP jednostki oraz
wysylanie plikow do
KAS.
Prawidlowa ochrona Biezgca ewidencja i Dane o majatku 100%
zasobow. kontrola majatku. prawidlowo ujete w
4. ksiegach.
Realizacja obowigzkéow | Rozliczanie podatku Vat Prawidlowo 100%
jako platnika podatku jednostki oraz podatku sporzadzona deklaracji
5. VAT. Vat w ramach JPK-VAT 7M do Gminy
centralizacji rozliczen. Bogatynia.
6. Realizacja obowiazkéw | Wyplata wynagrodzen Terminowo 100%
MZGK jako pracownikom, przekazywane
pracodawcy, zleceniobiorcom i wynagrodzenia.
zleceniodawcey i ustugodawcom.
ustugodawcy.
Realizacja obowiazkow Prowadzenie ZFSS. Terminowo 100%
MZGK jako pracodawcy Ewidencja i analiza przekazywane
zwigzana ze przydzielonych $wiadczenia, zgodnie z
$wiadczeniami $wiadczen. planem.
socjalnymi.
Prawidlowy obieg Rejestrowanie i Zaewidencjonowane 100%
dokumentéw nadzorowanie prawidtowo dokumenty
finansowych i ich przeptywu dokumentow ksiegowe.
biezaca kontrola finansowo -
wewnetrzna. ksiegowych,
dekretowanie i
przekazywanie ich do
zapfaty.
Zapewnienie zgodnosci Zapewnienie stalego Skuteczno$¢ dziatania - 100%
9. realizacji zadan dzialu z dostgpu wszystkim brak bledow, szybkie i
przepisami prawa. pracownikom dziatu do sprawne pozyskiwanie
zmieniajacych sie informacji o zmianach
przepisow zwigzanych z przepisow prawa.
zajmowanym
stanowiskiem.
Podnoszenie Delegowanie na kursy, Ilos¢ przebytych 100%
10. kwalifikacji szkolenia, szkolen, udzialty w
zawodowych samoksztalcenie. webinariach itp.
pracownikow
11. | Pozyskanie przychodu z Rozliczanie Dokumentacja z 100%
tytuhu przyznanych miesigcznych dotacji rozliczonych dotacji.
dotacji. przedmiotowej i celowej

26




Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni

oraz przekazywanie
rozliczeh do Gminy.

12. Realizacja obowigzku Sporzadzenie Dokumentacja z 100%
sporzadzania inwentaryzacji zgodnic inwentaryzacji.
inwentaryzacji. z obowiazujacymi
przepisami.
13. Kontrola i ewidencja Rozliczanie Dokumentacja z 100%
wydawanych magazynow. rozliczen magazynow.
materiatow.
14. Konsultacja z Uczestniczenie w Udzial w zebraniach. 100%
Dyrektorem realizacji zebraniach z
biezacych zadan Dyrektorem oraz w
zakladu. powolywanych
zespolach
DZIAL ROZLICZEN
Prowadzenie rozliczen Rozliczanie robét Dokumentacja rozliczen 100%
1. zadafi prowadzonych w hydraulicznych,
budynkach zarzadzanych budowlanych,
przez zaklad. elektrycznych,
stolarskich, zdunskich,
dekarskich w budynkach
zarzadzanych przez
zakiad.
Prowadzenie rozliczen Rozliczanie robét na Dokumentacja rozliczen 100%
2. zadan prowadzonych na | zlecenia ushugobiorcow
zlecenia uslugobiorcow zewnetrznych.
zewnetrznych
Prowadzenie Sporzadzanie Wykazy miesigczne 100%
3. miesiecznych wykazow | miesigcznych wykazow
prac wykonanych wg prac wykonanych wg
zlecen biezacych i zlecen biezacych i
awaryjnych. awaryjnych.
Prowadzenie rejestrow | Sporzadzanie rejestrow Rejestry zlecen 100%
4. zlecen z UMIG zlecen z UMIG
Prowadzenie rejestrow Wystawianie not Rejestry not 100%
5. wystawianych not ksiegowych i ich korekt
ksiegowych
Prowadzenie rejestrow Wystawianie faktur Rejestry faktur 100%
6. wystawianych faktur
Prowadzenie rejestru Zlecenia plakatowania Rejestr plakatowania 100%
L plakatowania stupow shupow ogloszeniowych shipow
ogloszeniowych
Prowadzenie rejestru z Planowanie remontéw, | Rejestr planu remontow 100%
8. planu remontow prowadzenie pelnej
dokumentacji przebiegu
planu remontéw
Przygotowywanie Sporzadzanie projektéw Projekty umow 100%
9. | projektéw umodw do prac umow do prac
remontowo - remontowo -
budowlanych budowlanych
Przekazywanie Sporzadzanie wnioskow Rejestr wnioskow 100%
10. | wnioskéw do Burmistrza do Burmistrza
11. | Speinianie obowigzkow Merytoryczne Prawidlowo opisane 100%
kontroli wstepnej opisywanie faktur faktury pod wzgledem
zwigzanych z merytorycznym
opisywaniem faktur przekazywane do dzialu
ksiegowodci
12. Kalkulacja stawek za Przygotowywanie Kalkulacje 100%

C.0.

kalkulacji stawek za c.o.
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dla najemcow lokali i
budynkéw komunalnych
zasilanych w energie
cieplna z kotlowni
lokalnych

13. | Rozliczenia z najemcami | Rozliczanie najemcow Rejestry rozliczen 100%
za energi¢ cieplng lokali komunalnych za
pobrang energie cieplng
14. Dokumentowanie Prowadzenie Rejestry dokumentacji 100%
zaopatrzenia budynkéw | dokumentacji dotyczacej
w energie cieplng zaopatrzenia budynkdw
w energie cieplng
15. Prowadzenie Sporzadzanie Rejestr pism 100%
korespondenciji korespondencji wychodzacych
16. Sporzadzanie Przygotowywanie Rejestr sprawozdan 100%
sprawozdan do GUS sprawozdan do GUS
17. Nadzér nad sprawami Prowadzenie spraw Dokumentacja 100%
targowiska miejskiego i | targowiska miejskiego i targowisk i szaletu
gminnego oraz szaletu gminnego oraz szaletu
miejskiego migjskiego
DZIAL NADZORU BUDOWLANEGO
1. Prowadzenie Ksigzek 1.Wpisywanie Ksigzki Obiektu 100%
Obiektu Budowlanego protokotow i zalecen Budowlanego
budynkéw komunalnych | kominiarskich.
2. Wpisywanie
protokotow z
przegladéw 1 rocznych i
5 letnich budynku.
3. Wpisywanie
protokotow z
przegladow
elektrycznych
5 letnich.
4. Wpisywanie
protokoléw z odbioru
robot budowlanych.
5. Wpisywanie
ekspertyz i opinii
budowlanych
budynkdw.
6. Przekazywanie KOB-
ow budynkow z
protokotami do nowych
zarzadcow.
2. | Rejestry wykonanych Prowadzenie rejestrow- Rejestry 100 %
przegladow w wykazow wykonanych
budynkach przegladow;
- kominiarskich
- budowlanych
- elektrycznych
w budynkach
3 Wspolpraca z Dzialem 1.Przekazywanie do Rzetelnie przekazywane 100 %
Administracji Dzialu Administracji w danych

formie PDF protokoléw
z przegladow
budowlanych.
2.Przekazywanie do
Dzialu Administracji
kserokopii protokotéw
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kominiarskich z
wykazem zalecen
kominiarskich
zawartych z protokole.

4. Wspolpraca z
wykonawcami
przegladow budynkéw

1.Sporzadzanie
wykazow budynkow do
przegladow.
2.Monitorowanie
terminowosci
wykonywania zleconych
przegladow.

3.Pisma monitujace o
niewykonanych
przegladach.

Skuteczna wspélpraca

100 %

5. | Rejestr budynkow
komunalnych

Prowadzenie i
aktualizowanie rejestru
budynkéw komunalnych
administrowanych przez
MZGK

Rejestry

100 %

6. | Rejestr budynkow
komunalnych
wpisanych do rejestru
zabytkow

Prowadzenie i
aktualizowanie rejestru
budynkéw komunalnych
administrowanych przez
MZGK wpisanych do
gminnej ewidencji
zabytkéw i rejestru
konserwatora zabytkow

Rejestry

100 %

7. | Registratura

1. Sprawdzanie i
opisywanie wszystkich
faktur pod wzgledem
rachunkowym.

2. Sprawdzanie i
opisywanie faktur z
przegladéw
budowlanych i
kominiarskich pod
wzgledem
merytorycznym
3.Przygotowywanie
przelewdw w systemie.
4.Przekazywanie faktur
w systemie na
poszczegolne dzialy-
obieg faktur,

Obieg faktur

100 %

8. Whnioski

1.Sporzadzanie
wnioskéw do Starostwa
Powiatowego na roboty
budowlane nie
wymagajacych
pozwolenia na budowe.
2.Sporzadzanie
wnioskdw do Starostwa
Powiatowego na roboty
budowlane wymagajace
pozwolenia na budowe.
3.Sporzadzanie
wnioskow do
Konserwatora Zabytkow
o udzielenie pozwolenia
na prowadzenie prac

Rejestry wnioskow

100 %
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budowlanych przy
zabytku.
4. Informowanie
organéw Nadzoru
Budowlanego o
rozpoczeciu i
zakoniczeniu robot
budowlanych
9. | Korespondencja Przyjmowanie i Ksiega 100%
zewnetrzna odpisywanie na korespondencyjna
korespondencije
zewnetrzna.
10. | Wykonywanie polecen Stosowanie si¢ Rzetelne wykonywanie 100%
przetozonych do polecen polecen
przetozonych, ktore
dotycza umowiongj
pracy i nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub
umowa o prace.
ZAOPATRZENIE I ZAMOWIENIA PUBLICZNE
L 1‘?5] fp éjpragf‘i(}lownym Przekazanie rzetelnych
Opracowanie zatozen do i danych do planu
opracowywaniu planu : 100%
planu finansowego. finansowego Gléwnemu
finansowego na dany ksi
Sk siggowemu.
2. | Sprawdzanie faktur Opisywanie faktur pod Przekazywane faktury
zgodnie z wzgledem dla dziatu ksiggowego
zamdwieniami, merytorycznym S
. - 100%
zleceniami, poleceniami
na materialy i ushugi
wykonywane przez dziat
3. Przygotowywanie i
przeprowadzanie
procedury udzielenia
Prowadzenie zamdwienia publicznego
postepowani o udzielenie | zgodnie z przepisami .
zamdwienia publicznego | ustawy Prawo Rgsztstrf))‘fvgi:ﬁl geie 100%
zgodnie z ustawa Prawo | zamowien publicznych, postep )
zamdwien publicznych. | powolywanie Komisji
Przetargowych do
rozstrzygnigcia
postepowan.
4. . Prowadzenie
Prowadzenie 5 L
. ; . | postepowan o udzielenie
postepowan o udzielenie Y on .
e ; zamowienia publicznego
zamowienia publicznego gy
7 i o wartosci nie .
o wartosci . Rozstrzygniecie N
; . przekraczajacej t 100%
nieprzekraczajgcej ) A postepowan.
: rownowartosci 130 tys.
réwnowartosci 130 tys. 2
A zl w ramach zadan
realizowanych przez
MZGK.
5. Przygotowywanie
: . : umoéw w ramach
Zawieranie umow z :
konawcami pozytywnie .
Wykmion mi w drodze rozstrzygnietych (4. nie
b - . | zakonczonych Zawarte umowy 100%
postepowan o udzielenie e
G uniewaznieniem)
zamowienia ostepowati
publicznego. postepowan,
uzyskiwanie

zatwierdzenia tresci
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przez radce prawnego
oraz doprowadzenie do
ich podpisania przez
przedstawicieli MZGK
oraz Wykonawcy:

- wszystkich umow w
postepowaniach
prowadzonych zgodnie
z przepisami ustawy
Prawo zaméwien
publicznych

- umow z postepowan o
wartosci nie
przekraczajacej
rownowartosci 130 tys.
zt

Nowelizacja
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Nowelizacja
obowigzujacego w
MZGK w Bogatyni
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
do réwnowartosci 130
tys. zt w celu:

- dostosowania do
zmieniajacych sie
przepiséw

- ujednolicenia procedur
- zwigkszenia
przejrzystoscei i
obiektywizmu
prowadzonych
_postepowarn.

Sporzadzenie
zarzadzenia wraz z
regulaminem.

100%

Zlozenie sprawozdania z
zamo6wien publicznych.

Prowadzenie rejestru
zamdwien publicznych
w zakladzie.

Sporzadzenie na stronie
Urzgdu Zamoéwien
Publicznych
sprawozdania rocznego
z udzielonych zamowien
publicznych za dany rok.

100%

Podnoszenie
kwalifikacji

Udziat w szkoleniach

1loé¢ zaplanowanych i
przebytych szkolen

100%

Wykonywanie polecen
przetozonych

Stosowanie sig do
polecen przetozonych
dot. uméwionej pracy
oraz wykonywanie
innych prac zleconych
przez pracodawce w
ramach obowigzujacych
przepiséw prawa.

Polecenia przetozonych
wykonywane w sposéb
sumienny i efektywny

100%

10.

Ochrona danych
osobowych zgodnie z
przepisami RODO

Ochrona danych
osobowych

Prawidtowo chronione
dane osobowe

100%

/podpis kierownika dzialu/osoby na samodzielnym stanowisku/
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