Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 690/2019
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 12 lipca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZ ADU LOKALAMI W RADOMIU
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
GMINY MIASTA RADOMIA

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin  Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture
wewnetrzng Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu, zasady jego funkcjonowania

oraz zakresy dziatania komaorek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. MZL — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Lokalami w Radomiu.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Lokalami
w Radomiu.

3. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora.
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Biuro, Samodzielne
Stanowisko Pracy oraz jedno lub wieloosobowe Stanowisko Pracy.
Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu lub Kierownika Biura.

Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego jest Gtdwnym Ksiegowym MZL.

§3

1. MZL dziata na podstawie:
1) Uchwaly nr 209/2007 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 29.10.2007 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwag Miejski Zarzad
Lokalami w Radomiu.
2) Statutu, okreslajgcego przedmiot dziatalnosci MZL.

3) Niniejszego Regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej MZL oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg

odrebne przepisy.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA

84
1. W MZL moga byc¢ tworzone komérki organizacyjne:
1) Wydziat,
2) Biuro;

3) Samodzielne stanowisko pracy;

4) Jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy.
2. O ilosci tworzonych komorek organizacyjnych, ich formie organizacyjnej, zakresie
dziatania i obsadzie etatowej decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby MZL, w ramach
przewidzianych srodkéw finansowych, zadysponowanych na etaty.
3. Wydziat jest komorkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematykg i dziatalnoscig
w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej
komarce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.
4. Wydziatami i Biurem Administracji i Kadr kierujg Kierownicy. Podczas nieobecnosci
Kierownika jego obowigzki wykonuje Zastepca Kierownika lub wyznaczony pracownik.
5. Samodzielne stanowisko pracy oraz jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy jest
najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcego powotania

wiekszej komérki organizacyjnej.

§5

1. Struktura organizacyjna Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu obejmuije :
1) Dyrektora — D
2) Zastepce Dyrektora — ZD
3) Wydziat Finansowo-Ksiegowy — GK
4) Wydziat Windykacji i Postepowan Sgdowych — WWP
5) Wydziat Techniczny - WT
6) Woydziat Gospodarki Zasobami — GZ
7) Biuro Administracji i Kadr — AK
8) Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych — ZP
9) Samodzielne stanowiska: Radca Prawny - RP, Specjalista ds. BHP i PPOZ. - BHP,
Informatyk - IN, Inspektor Ochrony Danych - 10D.



2. Obowigzki Inspektora Ochrony Danych mogg zosta¢é powierzone jako dodatkowe

obowigzki pracownikowi MZL, ktory przeszedt odpowiednie szkolenia oraz posiada

niezbedng wiedze w tej dziedzinie.

3. Strukture organizacyjng MZL okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

=

8§86

Dyrektor kieruje oraz reprezentuje MZL na zewnatrz.

Dyrektor kieruje MZL przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Giédwnego Ksiegowego
i Kierownikéw poszczegdllnych komorek organizacyjnych.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora
lub wyznaczony pracownik.

Dyrektor reguluje szczegoétowe sprawy funkcjonowania MZL w drodze polecen
stuzbowych lub zarzgdzen wewnetrznych.

Dyrektor realizuje swoje zadania w ramach posiadanych $rodkéw finansowych,

upowaznien i peinomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta Radomia.

§7

Do zadan Dyrektora Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu nalezy :

1.

2
3.
4

Zarzadzanie MZL i organizowanie jego dziatalnosci.

Realizacja zadan statutowych.

Prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej i ptacowe;.

Prowadzenie gospodarki finansowej podlegtej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Reprezentowanie MZL na zewnatrz, skladanie oswiadczen woli w sprawach

prawnych i majgtkowych, przyjmowanie innych zobowigzan w granicach udzielonych
mu petnomocnictw, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa.

Ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora
i innych pracownikéw bezposrednio podlegajacych zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Zapewnienie pracownikom warunkow pracy zgodnych z przepisami bhp i ppoz.
Nadzér nad realizacjg kompetencji przez Zastepce Dyrektora i innych pracownikéw
bezposrednio podlegajgcych.

Ocena dziatalnosci MZL i podejmowanie dziatan majgcych na celu zwiekszenie

efektywnosci jego pracy oraz przestrzeganie procedur w tym zakresie.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

Zatwierdzanie: projektéw plandéw finansowych MZL, procedur realizowanych
zamoéwien publicznych, planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci, materiatow
przedkiadanych organom samorzgdu gminnego.

Dokonywanie zmian w planie finansowym MZL na podstawie zawiadomien
0 zmianach planu dochodéw i wydatkéw wprowadzanych w toku wykonywania
budzetu zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Dokonywanie przeniesien planowanych wydatkbw w planie finansowym MZL
w granicach upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta.

Dysponowanie srodkami budzetu MZL, zgodnie z rocznym planem finansowym, przy
zachowaniu zasad przewidzianych w obowigzujgcych przepisach prawa
finansowego.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komdrek organizacyjnych.
Kierowanie pracg jednostki w sprawach z zakresu prawa pracy w szczegoélnosci:
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z Zastepcg Dyrektora, Giéwnym
Ksiegowym, Kierownikami komoérek organizacyjnych, pracownikami MZL,
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw.
Przestrzeganie obowigzkéw pracodawcy okreslonych w Kodeksie pracy.

Wydawanie wewnetrznych zarzgdzen.

Whnioskowanie do Prezydenta Miasta o zmiane przepiséw okreslajgcych zakres
dziatania MZL.

Udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych i uprawnien szczegolnych.
Rozstrzyganie skarg i wnioskbw mieszkancoOw oraz nadzor i kontrola nad
zatlatwianiem tych spraw przez komérki organizacyjne MZL.

Nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe] przez

pracownikéw MZL.

§8

W razie nieobecnosci Dyrektora MZL jego obowigzki peini Zastepca Dyrektora

lub upowazniony pracownik.

§9

Do zadan Zastepcy Dyrektora Miejskiego Zarzadu Lokalami nalezy:

1.

Zastepowanie Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Lokalami zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkéw oraz w ramach posiadanych pethomocnictw, upowaznieh
i kompetencji.

Reprezentowanie MZL na zewnatrz w ramach udzielonego pethomocnictwa.



10.

11.

12.

1)
2)

3)

4)

5)

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komdrek organizacyjnych.
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

Przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad ich
wiasciwym zafatwieniem.

Biezgce informowanie Dyrektora MZL o0 zaawansowaniu wykonania zadan
w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Zapewnienie terminowego wykonywania zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora MZL
i zalecen w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przygotowaniem planu zadan na dany rok
kalendarzowy.

Kontrola i nadzér nad prawidlowym sporzgdzaniem sprawozdan w podleglych
komoérkach organizacyjnych.

Whnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd i kar dyscyplinarnych
oraz przeszeregowan pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych.
Nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach
podlegtych komorek organizacyjnych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora MZL.

§10

Wydziatami i Biurem Administracji i Kadr kierujg Kierownicy. W przypadku
nieobecnosci kierownika funkcje te petni jego zastepca lub wyznaczony kazdorazowo
pracownik.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej;

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

Szczegoblowe zaznajamianie pracownikbw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi MZL oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktdw normatywnych;

Dbalo$¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikbw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia;

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;



6)

7)

8)

9)

Whioskowanie w sprawach: wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar
dla podlegtych pracownikéw;

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi MZL lub Zastepcy Dyrektora MZL;

Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikéw;

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nie objetym zakresem czynnosci;

10) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn;

11) Przygotowywanie projektow zarzadzen, sprawozdan, analiz, informacji z zakresu

dziatania komorki organizacyjnej;

12) Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych dziatalnosci

komorki organizacyjne;.

§11

Kierownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego (Gléwny Ksiegowy) zapewnia prawidtowg

realizacje zadan finansowych MZL, a w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

Prowadzi gospodarke finansowg MZL i odpowiada za nig tgcznie z Dyrektorem.
Prowadzi rachunkowos¢ jednostki budzetowej.

Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi.

Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzi gospodarke finansowg w zakresie wspoétpracy terminowego sciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zapewnienia terminowego
regulowania zobowigzan.

Koordynuje i nadzoruje biezgce ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych
z zachowaniem chronologii zapiséw.

Nadzoruje nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw i danych
ksiegowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym ich rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Przygotowuje projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora MZL
w zakresie dotyczgcym prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji, itp.
Nadzoruje prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu

finansowego.



10.

11.

12.

13.

14.

Kontroluje wykorzystywanie srodkow przekazywanych z budzetu, srodkéw poza
budzetowych i innych bedgcych w dyspozycji MZL.

Zapewnia terminowe wykonywanie zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora MZL, zaleceh
pokontrolnych wydanych podczas kontroli w komorkach organizacyjnych MZL
w zakresie gospodarki finansowej.

Reprezentuje MZL na zewngtrz w ramach udzielonego petnomocnictwa,
wynikajgcego z petnionej funkcji.

Ustala zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci swojemu zastepcy
i podlegtym pracownikom.

Ponosi odpowiedzialnos¢ prawno-finansowg z tytutu nieprawidtowego wykonania

obowigzkow w ramach petnionej funkcji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§12

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1.
2.

© N o 0 &

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Prowadzenie ksiegowosci MZL zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokonywanie rozliczen z budzetem Gminy.

Prowadzenie rozliczen 2z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych.

Prowadzenie rozliczen ze Wspélnotami Mieszkaniowymi.

Przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych.

Fakturowanie swiadczonych ustug.

Przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej.

Nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne MZL.

Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
ewidencji ksiegowej zgodnie z przepisami dotyczgcymi rachunkowosci w jednostkach
budzetowych.

Zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentow (faktury, rachunki,
noty, itp.).

Wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi MZL w zakresie oceny dokumentéw
ksiegowych, uzyskiwanych dochodéw i ponoszonych wydatkéw, ubezpieczenia
mienia, rozliczen inwentaryzacyjnych.

Wspdlpraca z urzedami, instytucjami i innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie
rozliczen budzetowych i finansowych.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi pracownikow.

Prowadzenie ogolnej i szczegbdtowej ewidencji wykorzystanych srodkéw finansowych.



16.

17.
18.

19.

20.
21.

Rozliczanie naleznosci Gminy Miasta Radomia wynikajgcych z windykacji dtuznikéw
przekazanych przez RTBS ,Administrator” Sp. z 0.0. w Radomiu.

Prowadzenie rozliczen bankowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym i dobrowolnym ubezpieczeniem
pracownikéw MZL.

Zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z  innymi  podmiotami
gospodarczymi.

Rozliczanie i analiza wszelkich rodzajow wptywow i kosztow.

Wspbtpraca z Wydzialem Gospodarki Zasobami w zakresie uczestniczenia

w zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

§13

Do Wydziatu Windykacji i Postepowan Sgdowych nalezy w szczegdlnosci:

1.

S T

10.

11.

Prowadzenie dzialah zwigzanych 2z windykacjg naleznosci MZL w Radomiu
i naleznosci na rzecz Gminy Miasta Radomia przekazanych przez RTBS
»LAdministrator” Sp. z 0.0. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie wykazu dtuznikéw.

Generowanie wezwan do zaptaty.

Terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczenh oraz sptata zobowigzan.
Sporzadzanie ugod, analizy ugod.

Przygotowywanie dokumentow celem skierowania do sgdu, komornika lub innych
instytucji, m.in. w sprawach:

- 0 zapfate,

- inne.

Wspéipraca z Radcg Prawnym w sprawach:

- sporzgdzania pozwow do sgdu,

- terminowego sporzadzania odpowiedzi na wszelkie pisma procesowe,

- sporzgdzania wnioskéw egzekucyjnych dotyczgcych naleznosci MZL,

- prowadzenie systematycznych analiz naleznosci MZL i podejmowanie czynnos$ci
zapobiegajgcych przedawnieniu sie naleznosci.

Wspdipraca z komornikiem w celu egzekucji naleznosci MZL.

Wspdlpraca z komodrkami organizacyjnymi MZL w zakresie spraw zwigzanych
z windykacjg naleznosci.

Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi MZL w zakresie lokali bedacych
w zasobach Gminy Miasta Radomia.

Wspdlpraca z urzedami, instytucjami i innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie

prowadzonych spraw.



Do

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

Wprowadzanie do systemu prawomocnych wyrokow sgdowych o zapfate.
Wprowadzanie do systemu zaje¢ komorniczych.

Prowadzenie sprawozdawczosci i archiwizacji w zakresie spraw realizowanych przez
Wydziat.

Sporzadzanie wnioskéw w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych
(umarzanie, odraczanie, rozkladanie na raty).

Zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym.

Przygotowywanie  porozumien, umow, rozliczen dotyczgcych $wiadczenia
rzeczowego.

Uczestnictwo w opracowaniu rocznego budzetu MZL w zakresie zadanh realizowanych
przez Wydziat.

Wspdlpraca z Wydzialem Gospodarki Zasobami w zakresie uczestniczenia

w zebraniach Wspadlnot Mieszkaniowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

§14

zadan Wydziatlu Gospodarki Zasobami nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Wspotpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa.

Wspoétpraca z Urzedem Miejskim w Radomiu w zakresie wykonywanych zadan.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem lokalami bedacymi w zarzgdzie
MZL.

Prowadzenie  wszelkich spraw i podejmowanie czynnosci zwigzanych
w szczegolnosci z:

przygotowaniem umoéw dotyczgcych lokali socjalnych, mieszkalnych i uzytkowych
oraz przygotowaniem ich wypowiedzen,

zasiedlaniem i przejmowaniem lokali,

przygotowaniem lokali do sprzedazy,

zamianami lokali,

wydawaniem zaswiadczen,

eksmisjami z lokali,

wykwaterowaniami i przekwaterowaniami, podnajmami,

prowadzeniem rejestru wyrokow sgdowych i wprowadzaniem ich do systemu,
wystawianiem wnioskobw o0 eksmisje z lokali ze wzgledu na zadluzenie oraz
bezumowne zajmowanie lokali,

zasiedlaniem i przejmowaniem lokali, przygotowaniem protokotow zdawczo-

odbiorczych oraz bezumownie zajmowanych lokali.



10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Prowadzenie ewidencji os6b oczekujgcych na przydziat lokali bedgcych w zasobach
Gminy Miasta Radomia.

Prowadzenie sprawozdawczosci i archiwizacji spraw realizowanych w Wydziale.
Przygotowywanie protokotdow zdawczo-odbiorczych lokali socjalnych, mieszkalnych
i uzytkowych.

Opracowanie oferty najmu, sprzedazy nieruchomosci zarzgdzanych przez MZL,
pozyskiwanie najemcow i nabywcOw tych nieruchomosci oraz przygotowanie
i przestrzeganie realizacji umow.

Udzielanie informacji najemcom dotyczgcych zajmowanych przez nich lokali.
Zafatwianie spraw dotyczgcych kaucji mieszkaniowych, m.in.:

- naliczanie kaucji mieszkaniowych

- odszukiwanie i zwroty kaucji.

Wprowadzanie danych do systemu na podstawie otrzymanych wnioskéw i pism.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami bedacymi
wiasnoscig/wspotwtasnoscia Gminy Miasta Radomia a powierzonymi w zarzad
i gospodarowanie Miejskiemu Zarzgdowi Lokalami w Radomiu w zakresie
nieruchomosci wchodzacych w sktad wspdlnot mieszkaniowych.

Reprezentowanie Gminy Miasta Radomia jako wlasciciela we wspdlnotach
mieszkaniowych lub jako wspoéhwtasciciela nieruchomosci na podstawie udzielonego
petnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Radomia.

Prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych z uwzglednieniem aktualnej ilosci
posiadanych udziatéw Gminy Miasta Radomia.

Opiniowanie uchwat wspdélnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina Miasta Radomia
posiada udzialy.

Wyznaczanie petnomocnikéw na zebrania wspolnot mieszkaniowych.

Nadz6r nad wykonaniem zobowigzan wspdélnot mieszkaniowych w zakresie
wykonywanych zadan.

Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi MZL i Radcg Prawnym w zakresie
nieruchomosci wchodzacych w sktad wspdlnot mieszkaniowych.

Reprezentowanie MZL w stosunkach pomiedzy wspoétwiascicielami,
nieruchomosciami, w ktérych Gmina Miasta Radomia posiada udziaty.

Uczestnictwo w  komisjach  przetargowych ~w  sprawach  zwigzanych
z nieruchomosciami.

Udzielanie najemcom informaciji o stanie zadtuzenia z tytutu najmowanego lokalu.
Wypelnianie formularzy aktualizacji danych dotyczacych lokali.

Wypelnianie wnioskéw dotyczgcych uzyskania dotacji z MOPS.

Zapewnienie wlasciwego przeptywu korespondencji wewnetrznej i zewnetrzne;.



25. Obstuga poczty tj. wysylanie na zewnatrz korespondencji tgcznie z jej
kopertowaniem, adresowaniem i innymi zwigzanymi z tym czynnosciami.

26. Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej.

27. Drukowanie na wniosek najemcy ksigzeczek optat oraz rachunkéw z tytutu optat za
zuzytg wode.

28. Obstuga interesantow ze szczegdlnym uwzglednieniem jej jakosci i terminowosci.

29. Uczestnictwo w opracowaniu rocznego budzetu MZL oraz uczestnictwo w zebraniach
Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

30. Generowanie oraz wydawanie haset i logindbw do elektronicznego dostepu do kont dla
lokatorow.

31. Doreczanie faktur, rachunkéw oraz wszelkiej innej korespondencji najemcom lokali

mieszkalnych i uzytkowych.

§15

Do zadan Wydziatu Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1. Dokonywanie przegladdw technicznych w lokalach gminnych bedgcych w zarzadzie MZL.
2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z remontami obiektéw i lokali bedacych
w zarzadzie MZL.

3.Wspdipraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie dbatosci
0 utrzymanie prawidtowego poziomu technicznego budynkéw i lokali.

4. Prowadzenie sprawozdawczosci i archiwizacji dokumentacji technicznej.

5. Opracowanie i realizacja planéw remontowych i modernizacyjnych zarzgdzanych zasobéw
lokalowych.

6. Wykonywanie inwentaryzacji i pomiarow budynkéw, lokali, itp.

7. Wspétpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi MZL w zakresie spraw
zwigzanych z remontami obiektéw, budynkéw i lokali oraz w zebraniach Wspdlnot
Mieszkaniowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

8. Nadzor i podejmowanie niezwlocznych dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii i ich
skutkow.

9. Prawidtowe rozliczenia wykonanych prac i ustug eksploatacyjnych.

10. Prowadzenie zbiorczej ewidencji eksploatacyjnej zarzgdzanych zasobdw.

11. Ubezpieczenie powierzonego majgtku od zdarzen losowych i odpowiedzialnosci cywilnej.
12. Realizacja dziatan w zakresie zawierania umow z najemcami lokali mieszkalnych,
okreslajgcych warunki wykonania oraz rozliczen z tytutu realizacji prac zwigzanych

z modernizacjg zajmowanych przez nich lokali.



Powyzsze dotyczy najemcow, ktorzy zgtosili wole wykonania prac we wlasnym zakresie na
wiasny koszt.

13. Informowanie Dyrektora o zaawansowaniu wykonania zadan pionu technicznego.

14. Przyjmowanie interesantbw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych stanu
technicznego oraz terminowe ich rozpatrywanie.

15. Doreczanie faktur, rachunkéw oraz wszelkiej innej korespondencji najemcom lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

16. Dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem.

17. Uczestnictwo w opracowaniu rocznego budzetu MZL w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat.

18. Wspdtpraca z Urzedem Miejskim w Radomiu i innymi instytucjami publicznymi w zakresie
wykonywanych zadan.

19. Nadzér i kontrola dotyczgca utrzymania w nalezytym stanie porzgdkowym zarzgdzanych
nieruchomosci komunalnych.

20. Dzialania dotyczgce wywozu odpadéw statych i ptynnych poprzez wlasciwe
organizowanie i zamawianie ustug komunalnych.

21. Dokonywanie odczytéw wodomierzy wody cieptej i zimnej w budynkach zarzadzanych
przez MZL w Radomiu.

22. Dokonywanie odczytow cieptomierzy w budynkach zarzgdzanych przez MZL w Radomiu.
23. Plombowanie wodomierzy montowanych lub wymienianych przez najemcow i MZL oraz
po wymianie w ramach gwarancji uszkodzonych wodomierzy.

24. Wspotpraca z Wydzialem Gospodarki Zasobami w zakresie uczestniczenia w zebraniach

Wspdlnot Mieszkaniowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

§16

Do zadan Biura Administracji i Kadr nalezy w szczegolno$ci:

1. Prowadzenie rocznych kartotek obecnosci pracownikow.

2. Analiza organizacji pracy.

3. Dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy.

4. Wspblpraca z Urzedem Miejskim w Radomiu i innymi instytucjami publicznymi
w zakresie wykonywanych zadan.

5. Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie rejestru zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora.
Wykonywanie czynnosci z nawigzaniem stosunku pracy i jego ustaniem, rejestracjg
zatrudnienia.

8. Prowadzenie akt osobowych pracownikow MZL w Radomiu.



10.

11.

12.
a)

b)

c)
d)

e)
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

Ustalanie prawa pracownikéw do urlopéw, nagréd jubileuszowych i innych swiadczen
pracowniczych.
Przygotowywanie do zgloszenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikéw i ich rodzin.
Opracowanie projektébw zarzgdzen i polecen przy wspoétudziale merytorycznych
komorek organizacyjnych.
Prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych tj.:
sporzgdzanie planéw urlopéw wypoczynkowych,
przygotowywanie do decyzji Dyrektora dokumentow w sprawach przyjmowania,
zwalniania, przeszeregowania pracownikow,
awansowania pracownikow,
wystawiania i wydawania $wiadectw pracy, ustalania prawa do nagrod
jubileuszowych i przygotowywanie stosownych wnioskow w tym zakresie,
ustalania prawa do odpraw i odszkodowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy i przepracowanych godzin nadliczbowych.
Kontrola czasu pracy.
Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie sekretariatu.
Rejestrowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism i faktur wptywajacych do
MZL.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, srodki czystosci,
itp., niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania MZL.
Obstuga sekretariatu MZL w Radomiu.
Prowadzenie archiwum zakladowego, w tym w szczegoélnosci: gromadzenie,
segregowanie, archiwizowanie dokumentaciji.
Zapewnienie utrzymanie czystosci w budynku zajmowanym przez Miejski Zarzad
Lokalami.
Uczestnictwo w opracowaniu rocznego budzetu MZL w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro.
Wspoipraca z Wydziatem Gospodarki Zasobami w zakresie uczestniczenia

w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

§17

Do zadan Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1. P

rzygotowywanie zarzadzen i decyzji szczegbétowych Dyrektora w zakresie zaméwien

publicznych.



2. Prawidtowe stosowanie procedur z zakresu zadan realizowanych przez ZP.

3. Prowadzenie rejestru zamowieh do ktérych nie stosuje sie przepisoOw ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. ,Prawo Zamowien Publicznych”.

4. Prowadzenie ewidencji zaméwien podlegajgcych ustawie ,Prawo Zamowien Publicznych”.
5. Sporzgdzanie planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na podstawie planéw
zamoOwien publicznych przedktadanych przez komérki organizacyjne MZL oraz
zamieszczanie planu postepowan na stronie internetowej Zamawiajgcego.

6. Udzielanie odpowiedzi komérkom organizacyjnym MZL w Radomiu na wnioski w sprawie
zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

7. Sporzgdzanie sprawozdan rocznych z zakresu zamowien publicznych.

8. Organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoOwien publicznych
podlegajacych przepisom ustawy Prawo Zamoéwieh Publicznych,

9. Przygotowywanie ogtoszen z zakresu zamowien publicznych do publikacji.

10. Publikacja ogtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami przetargowymi,

11. Przekazywanie ogtoszen o wszczeciu postepowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

12. Prowadzenie rejestru umow zawieranych w wyniku postepowan przetargowych.

13. Zgtaszanie Dyrektorowi MZL o nieprawidtowosciach zaistniatych przy realizacji procedur
przetargowych.

14. Analiza orzecznictwa oraz obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z zamowieniami
publicznymi, a w $lad za tym opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulaminéw
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.

15. Archiwizacja dokumentéw w zakresie wszelkich postepowan prowadzonych
przez MZL w oparciu o ustawe Prawo Zamowien Publicznych oraz regulaminy
wewnetrzne jednostki.

16. Uczestnictwo w opracowaniu rocznego budzetu MZL w zakresie zadan realizowanych

przez ZP.

§18

Do zadan Radcy Prawnego (Radcdw Prawnych) nalezy w szczegdlnosci:
1. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Miejskiego Zarzgdu Lokalami
w Radomiu przed wszystkimi sgdami i organami panstwowymi oraz innymi urzedami.
2. Opiniowanie i parafowanie projektow uméw, zarzgdzen i innych dokumentéw.
3. Rozpatrywanie wszelkich pism, ktdére ze wzgledu na merytoryczng tres¢ wymagajg

szczegOtowej analizy.



4. Sporzadzanie niezbednych opinii prawnych dotyczgcych zagadnien zwigzanych
z dziatalnoscig MZL.

5. Wspdétpraca z komédrkami organizacyjnymi MZL.

§19

Do zadan informatyka nalezy w szczegolnosci:

1. Administrowanie siecig informatyczng MZL.

2. Projektowanie, uzupetnianie i wdrazanie systemu informatycznego MZL.

3. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego.

4. Administrowanie bazami danych.

5. Zabezpieczanie komputerowych baz danych przez archiwizowanie i Kkontrole
antywirusowg, w tym tworzenie kopii zapasowych komputerowych baz danych, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.

6. Szkolenie pracownikdéw w zakresie stosowania i wykorzystania systemu informatycznego
oraz umiejetnosci postugiwania sie komputerem.

7. Planowanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania do obstugi informatycznej
MZL oraz przygotowywanie merytoryczne dokumentacji w tym zakresie.

8. Instalowanie, konfigurowanie i utrzymywanie w sprawnosci sprzetu komputerowego
i oprogramowania MZL.

9. Wpykonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego
oraz usuwanie biezgcych usterek i dokonywanie drobnych napraw tego sprzetu.

10. Tworzenie i prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej MZL.
11. Biezgce zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej i w BIP MZL.

12. Opracowywanie wiasnych rozwigzan z dziedziny informatyki dla potrzeb MZL.

13. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prawidiowg pracg, sprawnym
funkcjonowaniem, dziataniem i wykorzystaniem posiadanych zasobéw informatycznych.

14. Archiwizacja dokumentacji MZL z zakresu informatyki oraz wykonywanie innych zadan

zwigzanych z obstugg MZL w zakresie powierzonym przez Dyrektora.

§20

Do zdan specjalisty ds. bhp i ppoz. nalezy w szczegdlnosci:
1. Dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w obiektach MZL.
Dokonywanie analizy i oceny przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.
3. Opracowywanie wnioskdw o0 charakterze profilaktycznym oraz sporzgdzanie

sprawozdan o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych.



4. Koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujgcym
wypadki przy pracy i choroby zawodowe, opracowywanie projektow wytycznych
dotyczgcych poprawy warunkédw bezpieczenstwa i higieny pracy podstawie
przeprowadzonych ocen i analiz.

5. Przeprowadzanie szkoleh okresowych kadry kierowniczej i pracownikéw MZL
w zakresie bhp i p.poz.

6. Doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepisow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przeprowadzanie ogolnych instruktazy bhp i ppoz. na szkoleniu wstepnym.
Informowanie Dyrektora MZL o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen.

9. Peknienie obowigzkow inspektora ds. ppoz.

10. Udziat i wspotpraca z konserwatorami w przeglgdach urzadzen ppoz.

11. Kontrola realizacji decyzji dot. ppoz.

§21

Do podstawowych obowigzkow Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Nadzér i kontrola przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Miejskim Zarzadzie Lokalami a w szczegolnosci poprzez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych zgodnie z ustawa.

b) opracowywanie i aktualizacja niezbednej dokumentacji w zakresie danych
przetwarzania danych osobowych, takiej jak polityka bezpieczenstwa czy instrukcja
zarzgdzania systemami informatycznymi,

c) zabezpieczanie danych osobowych przed utratg, zniszczeniem lub udostepnieniem
osobom nieupowaznionym.

2. Prowadzenie zbioru rejestru danych przetwarzanych przez administratora danych.

3. Prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie przetwarzania danych osobowych.



POSTANOWIENIA OGOLNE

§22

. W sprawach nie ujetych w niniejszym Regulaminie bedg mialy zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i inne przepisy prawne.

. Wynagradzanie pracownikéw okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw MZL
W oparciu o przepisy o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy Kodeksu pracy.
Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze zarzgdzenia
Dyrektora MZL w Radomiu po uzyskaniu pozytywnej opinii Prezydenta Miasta
Radomia.

Struktura organizacyjna stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Regulamin organizacyjny MZL wraz ze strukturg organizacyjng jest informacjg
ogolnodostepna.



