Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
Sprawozdanie 7 realizacji celéw i zadari MZGK poszczegélnych komdrek organizacyjnych
w roku 2023
Mierniki okre$lajace stopien realizacji celu
L.p. Cel Planowana Osiagl.li‘?ty
g ante wartos§é do stopien
Nazwa osiagniecia na | realizacji celu
koniec roku na koniec
kalendarzowego| 2022 roku
SEKRETARIAT
Obstuga poczty w formie Prawidlowa 100% 100%
1 elektronicznej obstuga poczty
) elektronicznej.
Obstuga telefonow Prawidlowa 100% 100%
obstuga centrali
2. . :
telefoniczne;j.
Archiwizacja Spis zdawczo- 100% 100%
dokumentacji zgodnie z odbiorczy
3. przepisami
Prowadzenie rejestru Spis zarzadzen 100% 100%
zarzagdzen
4.
Prowadzenie rejestru Spis umow 100% 100%
5 umow
Organizacja spotkan Prawidlowa 100% 100%
6. obstuga spotkan.
Zapewnienie Prawidlowa i 100% 100%
prawidlowej pracy przy sprawna obshiga
7. uzZyciu programow programéw
komputerowych komputerowych
Zapewnienie cigglosci Dziennik 100% 100%
przeplywu korespondencji,
8. korespondencji w ksiazka nadawcza,
Zakladzie elektroniczny
nadawca
Przekazywanie Prowadzenie teczek 100% 100%
9. | dokumentéw do podpisu do podpisu.
dla Dyrektora
Wydawanie upowaznienn | Rejestr upowaznien 100% 100%
10. i pelnomocnictw i pelnomocnictw.
Obstuga interesanta Rejestr 100% 100%
11. interesantow.
Obstuga programu Prawidlowo 100% 100%
12. UNISOFT wprowadzane
faktury.
Sprawny przeptyw Wspotdziatanie z 100% 100%
informacji Dyrektorem w
13- sytuacjach
wymagajacych
szybkiej reakeji.
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pracodawcy analizy
stanu BHP (raz w
roku). Przedlozenie
pracodawcy
protokotow
ustalenia
okolicznosci
przyczyn
wypadkow przy
pracy, realizacja
zadania w
przypadkach tego

wymagajacych.

Biezace udzielanie

porad:

— zinicjatywy
stuzby BHP;
dziatanie
dokumentowane
Wi

w Bogatyni
Zaopatrzenie sekretariatu Prawidtowo 100% 100%
14. w niezbedne artykuly zaopatrzony
sekretariat.
Ochrona zasobow Inwentaryzacja 100% 100%
15. wyposazenia
sekretariatu.
Organizowanie spotkan z | Kalendarz spotkan. 100% 100%
16. Dyrektorem wg
terminéw
Obstuga sprzetu Prawidtowa 100% 100%
17 biurowego na potrzeby obstuga i
’ wiasne i innych konserwacja
pracownikéw sprzetu biurowego.
Organizowanie pracy Sprawny przeplyw 100% 100%
Zakladu od strony informacji i
18 sekretariatu organizacja w
o Zakladzie
sprawnego
sekretariatu.
20. Sporzadzanie pism Rejestr pism. 100% 100%
DZIAL BHP
1. | Pomoc w realizacji Biezaca realizacja 100% 100%
obowigzkow pracodawcy | dziatan kontrolnych
wynikajacych z art. 207 § | (planowe i w razie
2 Kodeksu pracy, potrzeby:
dotyczacych zapewnienia | interwencyjne).
bezpiecznych 1 Biezace przesylanie
higienicznych warunkow | pracodawcy
pracy. raportow z dzialan
kontrolnych i
doradczych,
przedtozenie
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w Bogatyni
= przesylanych
pracodawcy
protokolach
7 dziatan
kontrolnych i
doradczych;
= przesylanych
, w ramach
dziatan
doradezych,
informacjach
- osobom
zwracajacym si¢ do
komorki BHP.
Wskazywanie - 100% 100%
Sporzadzenie i
pracodawcy stanu o
faktycznego przedlozenie
przestrzegania prawa dokumentu
pracy w zakresie BHP, w | pracodawcy.
zakladzie pracy.
Pomoc w realizacji 100% 100%
obowigzkow
pracodawcy,
wynikajacych z art. 213, | Realizacja zadania
214 Kodeksu pracy, w przypadkach
dotyczacych zapewnienia | tego
spelnienia wymagan wymagajacych.
BHP okreslonych dla
obiektéw budowlanych i
pomieszczen pracy.
Pomoc w realizacji 100% 100%
obowigzku pracodawcy,
wynikajacego z art. 237*
Kodeksu pracy, Realizacja szkolen,
dotyczacego adekwatnie do
zaznajamiania potrzeb.
pracownikow z
przepisami i zasadami
BHP.
Pomoc w realizacji Wiasciwe i zgodne 100% 100%
obowigzku pracodawcy, | z procedurami
wynikajacego z art. 236 | przeprowadzanie
Kodeksu pracy, dochodzen
dotyczacego powypadkowych,
dokonywania kompletowanie i
systematycznych analiz przechowywanie
przyczyn wypadkoéw wymaganej
przy pracy, chorob dokumentacji.
zawodowych ...
Pomoc w realizacji Sporzadzanie, 100% 100%
obowigzkow dokonywanie
pracodawcy, wpisOw, w razie
wynikajgcych z art. 227, | potrzeby
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w Bogatyni

234, 235, Kodeksu pracy,

dotyczacych:

— stosowania srodkow
zapobiegajacych
chorobom
zawodowym,

- wypadkow przy

pracy

aktualizacja.
Przechowywanie
dokumentacji.
Realizacja zadania
na zasadach
okreslonych w
rozporzadzeniu MZ
z dnia 2 lutego
2011 r. w sprawie
badan i pomiarow
czynnikow
szkodliwych dla
zdrowia w
srodowisku pracy
(Dz.U. 2011 nr 33
poz. 166 ze zm.).

Pomoc w realizacji Biezaca 100% 100%
obowiazku pracodawcy, | aktualizacja
wynikajgcego z art. 226 | dokumentacji ORZ.
Kodeksu pracy,
dotyczgcego oceniania i
dokumentowania ryzyka
zawodowego.
Biezgca realizacja 100% 100%
zadania, w
szczegblInoscel na
podstawie
informacji
przesylanych przez
dziat DKP:
— zgloszenia
Pomoc w realizacji dotycz{;;ce
obowigzkow patrehy .
przeprowadzeni
pracodawcy, ;

P a badan
wynikajacych z art. 226 — h lub
233 Kodeksu pracy, wstgpnych U

kontrolnych,
dotyczacych i
profilaktycznej ochrony | sty
i pracownikow,
ktorych termin
waznosci
orzeczen
lekarskich
uplywa w
danym roku
kalendarzowym
(plan badan
okresowych).
Pomoc w realizacji 100% 100%

obowigzkow
pracodawcy,
wynikajacych z art.
237''a Kodeksu pracy,
dotyczacych

Biezgca realizacja
zadania.
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w Bogatyni
konsultowania z
pracownikami lub ich
przedstawicielami
dzialan zwigzanych z
BHP.
10. | Pomoc w realizacji 100% 100%
abowisglae Realizacja zadania
pracodafwcy, w przypadkach
wynikajacych z art. 237" PEYD
237" Kodeksu pracy, | o0 .
dotyczacych przegladu WYagajaeyct.
warunkow pracy.
DZIAE ADMINISTRACJI MIENIA KOMUNALNEGO
Ewidencja zasobow Rejestry zasobow 100% 100%
1. lokalowych lokalowych
Pilnowanie stawek optat | Zawiadomienia o 100% 100%
2. zwigzanych z zmianie stawek
eksploatacijg lokali
Prowadzenie gospodarki | Rejestry spraw dot. 100% 100%
3. lokalami gospodarki
lokalami
Zezwolenia na Rejestr wnioskow 100% 100%
4. zawieranie umow dot. zezwolen
5. Sporzadzanie uméw Rejestr umow 100% 100%
6. | Ustalanie stawki czynszu | Protokoly z ustalen 100% 100%
T Sporzadzanie zlecen Rejestr zlecen 100% 100%
Sporzadzanie zlecen na Rejestr zleceni na 100% 100%
8. wywoOz nieczystosci wywoOz nieczystosci
ptynnych ptynnych
9. Zlecanie DDD Rejestr zlecen na 100% 100%
DDD
Wspdlpraca z Skuteczna 100% 100%
10. | instytucjami, zarzadcami wspolpraca z
instytucjami i
zarzgdcami
11. Przeglady techniczne Protokoly z 100% 100%
lokali przegladow
12. Kontrola licznikow Rejestry licznikow 100% 100%
zwigzanych z mediami
13. Reagowanie na skargi Rejestry skarg 100% 100%
14. | Terminowe zalatwianie Spis spraw 100% 100%
spraw
1.5 Pozbawianie prawa do | Rejestr postgpowar 100% 100%
lokalu przygotowawczych
16. Prowadzenie Rejestry 100% 100%
dokumentacji zwigzanej dokumentacji
z zarzadem lokalami
17. Wykazy i analizy dla Rejestr wykazow i 100% 100%
organu nadrzednego analiz
18. Wykonywanie polecen Polecenia 100% 100%
przefozonych przefozonych
wykonywane w
sposOb sumienny i
efektywny
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w Bogatyni
19. Wykonywanie pracy w Realizacja 100% 100%
celu cigglosci prac dziatu obowigzku
zastepstw w sposob
sumienny i
efektywny
20. Merytoryczne Dokumenty opisane 100% 100%
opisywanie dokumentow prawidlowo
21. Wspoltpraca z Dokumentacja dla 100% 100%
ubezpieczycielem ubezpieczyciela
22. Sporzadzanie Rejestry 100% 100%
sprawozdan sprawozdan
23. | Prowadzenie gospodarki Rejestr spraw 100% 100%
odpadami zwigzanych z
gospodarkg
odpadami
24. | Obcigzenia mieszkafncow Noty, faktury 100% 100%
z tytuhu wody i Sciekow obcigZeniowe
25, Wspolpraca przy Plan remontow 100% 100%
tworzeniu planu
remontow
26. | Wspolpraca z petentami Skuteczna 100% 100%
wspolpraca z
petentami
27. | Zbywanie lokali narzecz | Rejestry lokali pod 100% 100%
najemcow najem i
najmowanych
28. | Wspblpraca z zarzadcami Rzetelnie 100% 100%
przekazywane
danych
29. Skladanie deklaracji Rejestr deklaracji 100% 100%
30. Wykonywanie Dokumentacja 100% 100%
obowigzkow zwigzanych | zwigzana z pracg w
7 pracg w terenie terenie
31. Wykonywanie Zlecenia do prac 100% 100%
obowiazkéw zwigzanych | wykonywanych w
z prawem budowlanym budynkach
w budynkach bedacych | zarzadzanych przez
pod zarzgdem MZGK MZGK
32. Prowadzenie spraw Protokoty 100% 100%
komisji
33. Sporzadzanie drukow Rejestr drukow 100% 100%
przekazania przekazania
34. Sporzadzenie wykazu Wykaz 100% 100%
nieruchomosci do nieruchomosci do
ubezpieczenia. ubezpieczenia
35. Nadzor nad Skuteczne 100% 100%
pracownikami prowadzenie spraw
zwigzanych z
nadzorem
pracowniczym
36. | Prowadzenie spraw dot. Prowadzenie 100% 100%
pism z i do wydzialu dziennikow pism
37. Obshuga merytoryczna Kontrola pism 100% 100%
pism wychodzacych
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w Bogatyni
38. Prawidlowo Rejestr wzorow 100% 100%
opracowywane wzory pism
pism
39. Prowadzenie spraw Listy pracownikow 100% 100%
pracownikow dziatu z otrzymujacych
zakresu wynagrodzen. ekwiwalenty,
nagrody, dodatki i
wnioskowanie o
podwyzki
pracownikow.
40. Oceny okresowe Sporzadzone oceny 100% 100%
pracownikow zgodnie z pracownikow
przepisami
41. Prowadzenie spraw o Rejestr spraw 100% 100%
eksmisje zwigzanych z
eksmisja
42. Poddawanie instrukcji Poprawnie 100% 100%
bezpieczefistwa zaktualizowana
pozarowego do instrukcja
aktualizacji osobom
upowaznionym
43. | Poddawanie sprzetu BHP Przegladnigte 100% 100%
okresowej kontroli i gasnice 1 hydranty
homologaciji wg terminow
44, Planowanie budzetu Prawidlowo 100% 100%
wykonany plan
finansowy na rok
nastepny
45. Ochrona danych Prawidlowo 100% 100%
osobowych zgodnie z chronione dane
przepisami RODO osobowe
46. | Umieszczanie ogloszen Ogloszenia 100% 100%
umieszczane w
miejscach
dostgpnych dla
najemcow,
lokatoréw
DZIAL CZYNSZOWO - WINDYKACYJINY
Umorzenia Whioski do 100% 100%
1. | niesciggalnych zalegtosci | Burmistrza MiG w
czynszowych — Bogatyni
bezskuteczne egzekucje
Umarzanie zadluzen po Whnioski do 100% 100%
$mierci najemcy, ktory Burmistrza/
samotnie zamieszkiwat Dyrektora
2. lokal
Windykacja naleznosci Akty zgonow, 100% 100%
po zmartych najemcach wnioski do USC
3.
Dokumentacja 100% 100%
Windykacja naleznosci | komornicza wraz z
4. pozwami do Sadu
Rejonowego w
Zgorzelcu
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w Bogatyni
Zbieranie i udostepnianie Prawidlowo 100% 100%
danych na temat sytuacji | prowadzony panel
5. finansowej klienta.
konsumentow. Zestawienie spraw
Eksmitowanie lokatorow Przekazywanie 100% 100%
6. z lokali dokumentacji
Obstuga bankowa Rejestry wyciagow 100% 100%
budzetu z poziomu
! Dziatu DCW
Obsluga Prowadzenie 100% 100%
8. interesantow/lokatorow | kartotek najemcow,
/najemcow lokatorow w
sposob ciggly
9. Prowadzenie spraw dot. Rejestry spraw 100% 100%
zadluzen. 0s6b zadluzonych.
Prowadzenie spraw dot. Zestawienia 100% 100%
10. dodatkow przyznanych
mieszkaniowych dodatkow
mieszkaniowych
Obstuga programu Prawidlowo 100% 100%
1. UNISOFT wprowadzone dane
do programu
UNISOFT
12 Informacje dotyczace Rejestr informacji 100% 100%
najemcow
13 Korespondencja dot. Rejestr 100% 100%
dziatu DCW korespondencji
14 Wspdtpraca z Rzetelne opisane 100% 100%
wspolnotami rachunki/ faktury
mieszkaniowymi
15 Potracanie czynszu z Lista potracen 100% 100%
wynagrodzen
pracownikow
16 | Wspolpraca z Gtéwnym Sprawozdania 100% 100%
Urzedem Statystycznym ztozone do GUS
17 Prowadzenie spraw o Rejestr 100% 100%
ugody prowadzonych
spraw o ugody
18 Organizowanie pracy Sprawne 100% 100%
dzialu prowadzenie dzialu
DCW
19 | Wspolpraca z Glownym Plan finansowy 100% 100%
ksiggowym przy dziatu na dany rok
planowaniu budzetu
20 Utrzymanie ciaglosci Kopii baz danych 100% 100%
danych w systemach na platach
21 Realizacja zadan z Deklaracje 1 inne 100% 100%
zakresu gospodarowania dokumenty dot.
odpadami gospodarki
odpadami
22 Realizacja zapiséw Rejestr odpracowan 100% 100%
zarzadzenia dot. zadtuzen
odpracowywania
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zadluzenia przez osoby
zadtuzone.
23 Realizacja obowigzku Wykonywanie 100% 100%
zastepstw czynnosci
zastgpowanych
pracownikow
24 | Realizacja obowigzkow Dokument 100% 100%
naliczania odsetek ksiegowy PK
ustawowych Prowadzenie
kartotek naleznosci
wraz z odsetkami
25 Informowanie o Informacje 100% 100%
dokonanych ulgach skladane do
organu nadrzgdnego Burmistrza MiG B-
nia
26 Ocenianie okresowe Sporzadzone oceny 100% 100%
pracownikéw zgodnie z pracownikow
przepisami
27 Archiwizowanie Spis zdawczo- 100% 100%
dokumentacji zgodnie z odbiorczy
Ustawg
o narodowym zasobie
archiwalnym i
archiwach.
28 Realizacja obowigzku Pozyskana wiedza 100% 100%
samoksztatcenia. z zagadnien na
zajmowanym
stanowisku.
DZIAL KADR I PEAC
Wykonywanie Dokumentacja z 100% 100%
I. obowigzkow kontroli zarzadczej
koordynatora ds. kontroli
zarzadczej
Aktualizacja zapisow Sporzadzone 100% 100%
prawa wewnetrznego w zarzadzenia i
2. zakladzie regulaminy
Podnoszenie kwalifikacji os¢ przebytych 100% 100%
zawodowych kurséw, szkolen,
3, webinarow
(certyfikaty).
Zapewnienie zgodnosci Skutecznosé¢ 100% 100%
realizacji zadan z dzialania - brak
4. przepisami prawa. bledow, szybkie i
sprawne
pozyskiwanie
informacji o
zmianach
przepisOw prawa.
Wykonywanie zadan na | Zatwierdzone przez 100% 100%
zajmowanym stanowisku | Radcg prawnego
5. zgodnie z dokumenty
obowigzujacymi wymagajace jego
przepisami prawa analizy pod
wzgledem
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zgodnosei z
prawem
Wydanie decyzji przez Rejestr wnioskow 100% 100%
Burmistrza w sprawach do Burmistrza o
6. dot. zaktadu w zajecie stanowiska,
sytuacjach, ktore tego podjecie decyzji.
wymagajg.
Wykonywanie polecen Polecenia 100% 100%
przefozonego. przefozonego
7. wykonywane w
sposob sumienny i
efektywny.
Poprawnos¢ dziatan w Obecnos¢ na 100% 100%
8. zakladzie. zebraniach i w
spotkaniach
zespolow.
Opracowana
dokumentacja z
pracy zespotu.
Udziat w
dyskusjach,
propozycje
rozwigzan w
sprawach zaktadu.

9. Poprawnos¢ dziatan Konsultacje z 100% 100%

pracownikow zakiadu. pracownikami.

10. Ustanawianie prawa Pracownik ds. Przekazywane 100%
pracowniczego w organizacyjno - do zwigzkow
porozumieniu ze prawnych za\.avodowych

zwigzkami zawodowymi. projekty prawa
wewnetrznego
dot.
pracownikow,
korespondencja.
Kalkulacja wynagrodzen | Ztozenie glownemu 100% 100%
11. na dany rok ksiggowemu
rzetelnej kalkulacji
Realizacja obowiazku Prawidtowe 100% 100%
wynagradzania sporzadzanie list
pracownikow wynagrodzen,
12. ( w tym: jubileuszy,
nagrod,
ekwiwalentow...,
prowadzenie
imiennych kartotek
wynagrodzen i
pochodnych ).
Realizacja obowigzkow Prawidlowe 100% 100%
wobec Urzedu sporzadzanie
13. Skarbowego wszelkich zadan
zwigzanych z
realizacjg
obowigzkow wobec
Urzedu skarbowego
(US).
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Realizacja obowigzkow Prawidlowe 100% 100%
wobec ZUS sporzgdzanie
14. wszelkich zadan
zwigzanych z
realizacjg
obowigzkow wobec
Zaktadu
Ubezpieczen
Spotecznych
(ZUS).
Realizacja obowigzkow | Listy $wiadczen z 100% 100%
dot. ZFSS ZFS$S
15.
Realizacja obowigzkéw | Deklaracje PFRON 100% 100%
16. dot. PFRON
Realizacja obowigzkow Wydawanie 100% 100%
wobec pracownikow i zaswiadezen i
17. emerylow drukow
Realizacja obowigzkow Prowadzenie 100% 100%
18. | dot. spraw komorniczych potracen
komorniczych
Realizacja obowigzku Opracowywanie 100% 100%
19. sprawozdawczego sprawozdan z
zakresu plac
Realizacja obowigzku Uczestniczenie w 100% 100%
20. samoksztalcenia szkoleniach i
analiza zmian w
przepisach
Tworzenie przepisow i Udzial w 100% 100%
21. regulacji opracowywaniu
wewnagtrzzakltadowych wersji roboczych
regulaminow,
instruke;ji,
procedur, wzoréw
oswiadczen,
rejestrow dot.
Informacji na
zajmowanym
stanowisku pracy
22. Wykonywanie pracy Sledzenie, 100% 100%
zgodnie z przepisami przestrzeganie
wewnetrznych
przepisow oraz
zmian w prawie
dot. zajmowanego
stanowiska
23. Sktadanie akt do Prawidlowe 100% 100%
archiwum archiwizowanie
dokumentacji na
zajmowanyim
stanowisku
24, Zatrudnianie Zapewnienie 100% 100%
pracownikéw obsady stanowisk
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25. Prowadzenie Prawidtowo 100% 100%
dokumentacji prowadzone akta
pracownikéw zgodnie z osobowe
przepisami
26. | Wykonywanie zadan ze Skladanie 100% 100%
skierowan ws. harmonogramow
odpracowywania przez do Sadu
osoby skierowane prac Rejonowego w
spolecznie-uzytecznych Zgorzelcu z
wykonanych prac
spolecznie
uzytecznych
skierowanych osob.
27 Realizacja obowigzku Prawidlowo i 100% 100%
sporzgdzenia planu terminowo
urlopow sporzgdzony plan
urlopow
pracownikéw na
dany rok
28. Kontrola absencji Rejestry 100% 100%
dokumentacji dot.
absencji
29, Kontrola czasu pracy Lista obecnosci 100% 100%
30. Badanie pracownikéw: | Rejestry skierowan 100% 100%
wstepne, okresowe i
kontrolne
31 Zgodnie z przepisami i Terminowe oceny 100% 100%
terminami ocenianie pracownikow
pracownikow wpinane w akta
osobowe
32. Realizacja obowiazku Prawidlowo 100% 100%
wobec GUS sporzadzane
sprawozdania
33 Zgodnie z przepisami Zgodnie z planem 100% 100%
przyznawanie swiadczen | realizacja zadan z
socjalnych dla zakresu ZFSS
pracownikow
DZIAE DEKARSKO-BUDOWILANY/TRANSPORTU/INSTALACYJNY
1. Wykonanie inwestycji Budynki z 100% 100%
infrastruktura
towarzyszacg
ZamoOwienia, zlecenia/ Zlecenia/ 100% 100%
polecenia/ oferty/ zamdwienia/
kosztorysy/ wnioski w polecenia/ oferty/
2. | celu wykonywania zadan | kosztorysy/ wnioski
dziatu przekazywane do
odpowiednich
dzialow
Sprawdzanie faktur Przekazywane 100% 100%
zgodnie z zamowieniami, | faktury dla dziatu
3, zleceniami, poleceniami ksiggowego
na materialy i ustugi
wykonywane przez dzial

12




Miejski Zaklad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
Zapewnienie positkéw Rejestr wydanych 100% 100%
profilaktycznych ponow
4. pracownikom na
stanowiskach pracy,
ktdre togo wymagaja
Spetnienie obowigzkéw | Przekazywanie list 100% 100%
kadrowych obecnosci i
5. grafikéw pracy do
dziatu kadr
Sprawdzenie Zlozenie rozliczen 100% 100%
poprawnosci finansowej do odpowiednich
6. prowadzonych budow/ dziatow
napraw/ remontow itp.
Ujecie w Planie Przekazanie planow 100% 100%
finansowym na dany rok do dziatu
T wszystkich prac finansowego
wykonywanych przez
dziat oraz
zapotrzebowania na
sprzet i inne zakupy
Obstuga transportu Mierniki: karty 100% 100%
8. w celu wykonywania drogowe,
zadan dziahu i zakladu ewidencja czasu
pracy kierowcow,
przeglady
samochodow,
naprawy
samochodow,
zakup czesci do
samochodow,
zakup paliwa, karty
odpaddw itd.
Spehienie obowigzkow Przekazanie do 100% 100%
9. wynikajacych z dzialu kadr list
przepisow BHP na pracownikow
stanowiskach pracy
10. | Podnoszenie kwalifikacji los¢ 100% 60%
pracownikow zaplanowanych i
przebytych szkolef
11. Sporzadzenie Prawidtowo 100% 100%
sprawozdania z ochrony zlozone
$rodowiska sprawozdanie z
ochrony
srodowiska przez
Glownego
ksiegowego
12. Podwyzszenie Wykonane prace 100% 100%
standarddw
mieszkaniowych w
zarzadzanych budynkach
przez MZGK oraz
wykonywanie prac
budowlanych i
dekarskich na zlecenie.
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Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
DZIAL REMONTOWY (MAGAZYN I NARZEDZIOWNIA)
i Zamowienia, zlecenia/ Zlecenia/ 100% 100%
polecenia/ oferty/ zamoOwienia/
kosztorysy/ wnioski w polecenia/ oferty/
celu wykonywania zadan | kosztorysy/ wnioski
dzialu przekazywane do
odpowiednich
dziatow
2. Sprawdzanie faktur Przekazywane 100% 100%
zgodnie z zamowieniami, | faktury dla dziatu
zleceniami, poleceniami ksiggowego
na materialy i ustugi
wykonywane przez dzial
3 Zapewnienie positkow Rejestr wydanych 100% 100%
profilaktycznych ponow
pracownikom na
stanowiskach pracy,
ktore togo wymagaja
4. Spelnienie obowiazkow | Przekazywanie list 100% 100%
kadrowych obecnoscei i
grafikow pracy do
dziatu kadr
5. Sprawdzenie Zlozenie rozliczen 100% 100%
poprawnosci finansowej do odpowiednich
prowadzonych budow/ dziatow
napraw/ remontow itp.
6. Ujecie w Planie Przekazanie plandw 100% 100%
finansowym na dany rok do dziatu
wszystkich prac finansowego
wykonywanych przez
dzial oraz
zapotrzebowania na
sprzet i inne zakupy
7. Spelnienie obowiazkow Przekazanie do 100% 100%
wynikajgcych z dziatu kadr list
przepisow BHP na pracownikow
stanowiskach pracy
8. Utrzymanie o$wietlenia Prawidlowo 100% 100%
ulicznego utrzymane
oswietlenie uliczne
9. | Utrzymanie oznakowania Prawidiowo 100% 100%
pionowego utrzymane
oznakowanie
pionowe
10. Bezawaryjne dzialanie Protokoly z 100% 100%
kottowni, elektryki i wykonywanych
wezltow cieplnych w przegladow
zarzgdzanych budynkach
11. | Podnoszenie kwalifikacji Hlos¢ 100% 60%
pracownikow zaplanowanych i
przebytych szkolen
12. Sporzadzenie Prawidtowo 100% 100%
sprawozdania z ochrony zlozone
srodowiska sprawozdanie z
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Miejski Zaktad Gospodarki Komunalne;j

w Bogatyni
ochrony
srodowiska przez
Glownego
ksiegowego
1.3. Podwyzszenie Wykonane remonty 100% 100%
standardow
mieszkaniowych w
zarzadzanych budynkach
przez MZGK oraz
wykonywanie remontow
na zlecenie.
14. Utrzymanie zieleni Wykonane prace 100% 100%
wokot budynkow utrzymania zieleni
zarzadzanych
15. Wykonywanie zadafi Rozwieszane 100% 100%
zwigzanych ze shupami ogloszenia
ogloszeniowymi czyszczenie stupow
ogloszeniowych
DZIAL ZARZADZANIA CMENTARZAMI
Prowadzenia Prawidtowo 100% 100%
1. dokumentacji ksiag dot. | prowadzona
cmentarzy dokumentacja ksiag
dot. cmentarzy
Skladanie sprawozdania | Prawidlowo 100% 100%
do Gminy i GUS skladane
sprawozdania do
Z, Gminy i GUS
Przestrzeganie zapisow | Prowadzenie 100% 100%
Regulaminu cmentarza | cmentarza zgodnie
3. z zapisami
Regulaminu
cmentarza
Nadz6r nad pracami Prace wykonywane 100% 100%
wykonywanymi na na terenie
4. terenie cmentarza cmentarza zgodnie
z przepisami
Pobieranie opfat Zaewidencjonowan 100% 100%
cmentarnych oraz ich e oplaty
5 ewidencja
Utrzymanie porzadku na | Sprawdzanie 100% 100%
cmentarzach porzadku
6.
Prowadzenie tablicy Prawidtowo 100% 100%
7. ogloszen prowadzona tablica
ogloszen
Dyspozycyjnosé Calodobowa 100% 100%
8. zarzadcy cmentarza i dyspozycyjnos¢
dostep do pomieszczen
Utrzymanie budynku Wykonane 100% 100%
9. Domu Pogrzebowego | przeglady
zgodnie z przepisami
budowlanymi
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Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
10. Utrzymanie Prawidlowo 100% 100%
infrastruktury cmentarzy | utrzymana
infrastruktura
Prowadzenie gospodarki | Prawidlowo 100% 100%
1. odpadami prowadzona
gospodarka
odpadami
12. Ochrona danych Nie udostepnianie 100% 100%
osobowych danych osobowych
13. Ksztatcenie na Udzial w réznych 100% 100%
zajmowanym stanowisku | formach ksztalcenia
oraz
samoksztalcenie
14. Planowanie wydatkéw | Przekazywanie 100% 100%
dziatu Gléwnemu
ksiegowemu
planow wydatkow
na dany rok
15. | Przestrzeganie przepiséw | Analizowanie 100% 100%
wewnatrzzakladowych | przepiséw
wewngtrzzaklado-
wych
16. Udzial w zebraniach z | Realizowanic 100% 100%
Dyrektorem biezacych zadan
zgodnie z
zaleceniami
Dyrektora
17. Wspdlpraca z Radea Zasieganie opinii 100% 100%
prawnym Radcy prawnego
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Ciaglos¢ dziafania Prawidlowo 100% 100%
1. jednostki. sporzadzony plan
finansowy,
zatwierdzony przez
Kierownika
jednostki i organ
nadrzedny.
Gromadzenie Ujmowanie danych 100% 100%
wiarygodnych i w programach w
kompletnych informacji | sposob terminowy i
2. finansowych o rzetelny.
dziatalnosci MZGK i
jego majatku za pomocg
programdw do obstugi
ksiggowej.
Wiarygodne Prawidtowo 100% 100%
prezentowanie danych w wykonane
3. sprawozdaniach sprawozdania.
finansowych oraz
budzetowych.
4. Prawidfowa ochrona Dane o majatku 100% 100%
zasobow. prawidtowo ujete w
ksiegach.
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Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
Realizacja obowigzkdw Prawidlowo 100% 100%
jako ptatnika podatku sporzadzona
5. VAT. deklaracji JPK-
VAT M do Gminy
Bogatynia.
Realizacja obowigzkow Terminowo 100% 100%
MZGK jako pracodawcy, przekazywane
6. zleceniodawcy i wynagrodzenia.
uslugodawcy.
Realizacja obowigzkow Terminowo 100% 100%
MZGK jako pracodawcy przekazywane
7. zwigzana ze swiadczenia,
swiadczeniami zgodnie z planem.
socjalnymi.
Prawidlowy obieg Zaewidencjonowan 100% 100%
8. dokumentow e prawidlowo
finansowych i ich dokumenty
biezaca kontrola ksicgowe.
wewnetrzna.
9. Zapewnienie zgodnosci Skutecznosc¢ 100% 100%
realizacji zadan dziatu z dziatania - brak '
przepisami prawa. btedow, szybkie i
sprawne
pozyskiwanie
informacji o
zmianach
przepisow prawa.
Podnoszenie kwalifikacji | Tlo$¢ przebytych 100% 100%
10. zawodowych szkolen, udzialy w
pracownikéw webinariach itp.
11. | Pozyskanie przychodu z Dokumentacja z 100% 100%
tytulu przyznanych rozliczonych
dotacji. dotacji.
12. Realizacja obowigzku Dokumentacja z 100% 100%
sporzadzania inwentaryzacji.
inwentaryzacji.
13. Kontrola i ewidencja Dokumentacja z 100% 100%
wydawanych materialow. rozliczen
magazynow.
14. Konsultacja z Udzial w 100% 100%
Dyrektorem realizacji zebraniach.
biezacych zadan zakladu.
DZIAL ROZLICZEN
Prowadzenie rozliczen Dokumentacja 100% 100%
I. zadan prowadzonych w rozliczen
budynkach zarzadzanych
przez zaktad.
Prowadzenie rozliczen Dokumentacja 100% 100%
zadan prowadzonych na rozliczen
zlecenia ustugobiorcow
2 zewnetrznych
Prowadzenie Wykazy miesieczne 100% 100%
miesigcznych wykazow
3. prac wykonanych wg
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Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
zlecen biezacych i
awaryjnych.
Prowadzenie rejestrow Rejestry zlecen 100% 100%
4. zlecen z UMIG
Prowadzenie rejestrow Rejestry not 100% 100%
wystawianych not
5 ksiegowych
Prowadzenie rejestrow Rejestry faktur 100% 100%
6. wystawianych faktur
Prowadzenie rejestru Rejestr 100% 100%
plakatowania stlupow plakatowania
7. ogloszeniowych shupow
Prowadzenie rejestru z Rejestr planu 100% 100%
8. planu remontow remontdw
Przygotowywanie Projekty umow 100% 100%
9. | projektow umoéw do prac
remontowo -
budowlanych
10. Przekazywanie Rejestr wnioskow 100% 100%
wnioskéw do Burmistrza
Spetnianie obowiazkow Prawidlowo 100% 100%
11. kontroli wstgpnej opisane faktury pod
zwiazanych z wzgledem
opisywaniem faktur merytorycznym
przekazywane do
dzialu ksiggowosci
12. | Kalkulacja stawek za c.o. Kalkulacje 100% 100%
13. | Rozliczenia z najemcami | Rejestry rozliczen 100% 100%
za energie cieplng
14. Dokumentowanie Rejestry 100% 100%
zaopatrzenia budynkéw dokumentacji
w energie cieplng
15. Prowadzenie Rejestr pism 100% 100%
korespondencji wychodzgcych
16. Sporzadzanie Rejestr sprawozdan 100% 100%
sprawozdan do GUS
17. Nadzér nad sprawami Dokumentacja 100% 100%
targowiska miejskiego i | targowisk i szaletu
gminnego oraz szaletu
miejskiego
DZIAL NADZORU BUDOWLANEGO
1. | Prowadzenie Ksigzek Ksiazki Obiektu 100% 100%
Obiektu Budowlanego Budowlanego
budynkow komunalnych
2. | Rejestry wykonanych Rejestry 100% 100%
przegladow w
budynkach
3. | Wspotpraca z Dzialem Rzetelnie 100% 100%
Administracji przekazywane
danych
4. | Wspdlpraca z Skuteczna 100% 100%
wykonawcami wspolpraca
przegladéw budynkdéw
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Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
5. | Rejestr budynkow Rejestry 100% 100%
komunalnych
6. | Rejestr budynkow Rejestry 100% 100%
komunalnych
wpisanych do rejestru
zabytkow
7. | Registratura Obieg faktur 100% 100%
8. | Wnioski Rejestry wnioskéw 100% 100%
9. | Korespondencja Ksigga 100% 100%
zewnetrzna korespondencyjna
10. | Wykonywanie poleceni Rzetelne 100% 100%
przetozonych wykonywanie
polecen
ZAOPATRZENIE I ZAMOWIENIA PUBLICZNE
Opracowanie zatozen do Przekazanie 100% 100%
I. planu finansowego. rzetelnych danych
do planu
finansowego
Glownemu
ksiegowemu.
Sprawdzanie faktur Przekazywane 100% 100%
zgodnie z zaméwieniami, | faktury dla dzialu
2. zleceniami, poleceniami ksiegowego
na materiaty i ustugi
wykonywane przez dziat
Prowadzenie postepowar Rozstrzygnigcie 100% 100%
o udzielenie zamdwienia postepowar.
3. publicznego zgodnie z
ustawg Prawo zamowien
publicznych.
Prowadzenie postepowan Rozstrzygniecie 100% 100%
o udzielenie zamowienia postepowan.
4. publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej
rownowartosci 130 tys.
zt
Zawieranie umow z Zawarte umowy 100% 100%
wykonawcami
5. wylonionymi w drodze
postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego.
Nowelizacja Regulaminu Sporzadzenie 100% 100%
udzielania zamowien zarzgdzenia wraz z
6. publicznych regulaminem,
Zlozenie sprawozdania z Sporzadzenie na 100% 100%
7. zamowien publicznych. stronie Urzgdu
Zamowien
Publicznych
sprawozdania
rocznego z
udzielonych
zamodwien
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Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Bogatyni
publicznych za
dany rok.
8. | Podnoszenie kwalifikacji llosé 100% 100%
zaplanowanych i
przebytych szkolefi
9. Wykonywanie polecen Polecenia 100% 100%
przetozonych przelozonych
wykonywane w
sposob sumienny i
efektywny
10. Ochrona danych Prawidlowo 100% 100%
osobowych zgodnie z chronione dane
przepisami RODO osobowe
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