Zarzadzenie nr 160/2021
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 31.12.2021 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 57/2019 z dnia 31.05.2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu.

§1

Zmienia si¢ zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 57/2019 z dnia 31.05.2019 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Weglincu w ten sposob ze :

1. § 12 pkt. pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»3.Wydzial Finansowy [FN], w ramach ktérego funkcjonujg:
3.1. Referat Gospodarki Budzetowej [KB],
3.1.1 stanowisko pracy — ksiggowos¢ budzetowa,
3.1.2 stanowisko pracy — ksiegowos$¢ placowa, rozliczenia ZUS,
3.1.3 stanowisko pracy — rozliczanie i ewidencja podatku VAT

3.2. Referat Podatkéw i Oplat [KP],

3.2.1 stanowisko pracy — ewidencja budzetu gminy,

3.2.2 stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,

3.2.3 stanowisko pracy ds. wymiary podatkéw i oplat,

3.2.4 stanowisko pracy ds. ksiggowosci komunalnej i mieszkaniowej
3.3. samodzielne stanowisko ds. kontroli wewne¢trznej”

2. § 12 pkt. pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,,6. Wydzial Infrastruktury Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami [IK], w ramach, ktérego funkcjonuja:
6.1 Stanowisko pracy ds. gospodarki lokalami mieszkalnymi i innymi
nieruchomosciami komunalnymi,
6.2 Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska, zieleni, oczyszczania,
infrastruktury komunalne;j,

6.3 Stanowisko pracy ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6.4 Stanowisko pracy ds. infrastruktury komunalnej
6.5 Stanowisko pracy ds. komunalnych i mieszkaniowych
6.6 Stanowisko pracy — konserwator - pracownik gospodarczy”

3. W § 17 dodaje si¢ pkt. I1.9 ktéry otrzymuje brzmienie:

»9. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci komunalnej i mieszkaniowej nalezy w

szczegolnosei:



9.1 Ksiegowanie analityczna wplat za lokale mieszkalne, komunalne, socjalne,
uzytkowe, gospodarcze, tereny niezabudowane, ogrody dzialkowe, czynszy
dzierzawnych, itp.

9.2 Ksiggowanie analityczne wplat dotyczacych zaleglosci PKP, ZAK,

9.3 Dokonywanie przypisOw naleznosci za czynsze mieszkalne, komunalne, socjalne,
uzytkowe, pomieszczenia gospodarcze, ogrody dziatkowe, tereny niezabudowane,
czynsze dzierzawne itp.

9.4 Naliczanie odsetek ustawowych od nieterminowych wplat,

9.5 Terminowe wystawianie faktur za lokale uzytkowe,

9.6 Prowadzenie rozliczenia kosztéw c¢.0. w Osrodkach Zdrowia,

9.7 Sporzadzenie miesiecznego rozliczenia finansowego dotyczgcego oplat za lokale
mieszkalne, socjalne, komunalne, uzytkowe,

9.9 Analizowanie na biezgco terminowosci wptat naleznosci za lokale mieszkalne
komunalne oraz uzytkowe, prowadzenie windykacji, potwierdzanie sald,

9.10 Naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

9.11 Prowadzenie oraz przygotowywanie dokumentéw do sadu w sprawach
zadluzenia najemcow,

9.12 Typowanie, umieszczanie, usuwanie danych dluznikéw w krajowym rejestrze
dtuznikow,

9.13 Sprawdzanie miesigcznych zaliczek Zarzadcow nieruchomosci pod wzgledem
zgodnosci.

9.14 Przygotowywanie sprawozdan.

4. W § 17 po punkcie IV 4 zmienia si¢ omytkowa numeracje kolejnego punktu na pkt. 5.

5. W § 17 dodaje sie pkt. IV.6, ktéry otrzymuje brzmienie:

0. Do zadan stanowiska pracy ds. komunalnych i mieszkaniowych nalezy w
szczegolnosci:

6.1 Dokonywanie ogledzin lokali oraz obiektéw komunalnych zakonczonych
sporzadzeniem notatki stuzbowej,

6.2 Dokonywanie odbioréw i przekazywania lokali mieszkalnych od i dla lokatoréw,
6.3 Realizacja zalecen pokontrolnych wynikajgcych z okresowych przegladow
obiektow,

6.4 Sporzadzanie zapotrzebowania na materialy niezbedne do prawidlowej eksploatacji
zarzgdzanych obiektéw uzyteczno$ci publicznej oraz na materialty potrzebne do
biezacych remontéw lokali mieszkalnych,

6.5 Sporzadzanie kosztoryséw remontowych lokali,

6.6 Nadzor nad przygotowaniem i remontami obiektéw i lokali mieszkalnych,

6.7 Aktualizacja inwentaryzacji mienia komunalnego gminy,

6.8 Prowadzenie kontroli stanu technicznego oraz czystosci i prawidtowego utrzymania
terenu w obiektach sportowych i rekreacyjnych oraz pozostatych obiektach,

6.9 Prowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji zadan w zakresie administrowania
obiektami sportowymi i rekreacyjnymi (harmonogramy uzytkowania i utrzymania
obiektow),

6.10 Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg, najmem terenéw administrowanych
przez Gming.

6. W § 17 dodaje si¢ pkt. IV.7, ktdry otrzymuje brzmienie:



»7. Do zadan stanowiska pracy — pracownik gospodarczy, konserwator nalezy w
szczegblnoscei:

7.1 Wykonywanie prac zwigzanych z eksploatacjg instalacji i urzadzen elektrycznych
w obiektach administrowanych przez Gmine:

7.2 Wykonywanie kontroli okresowych instalacji elektrycznych w obiektach
komunalnych,

7.3 Przeprowadzanie okresowych przegladow elektrycznych urzadzen elektrycznych w
obiektach,

7.4 Przeprowadzanie napraw sieci 1 instalacji elektrycznej oraz urzadzen elektrycznych
polegajacej na wymianie elementow zuzytych na nowe lub montazu nowych urzadzen
w obiektach,

7.5 Kontrola stanu technicznego tablic bezpiecznikowych i urzadzen sterowniczych w
obiektach,

7.6 Wykonywanie prac monterskich, elektromonterskich oraz drobnych prac
remontowo-budowlanych w obiektach komunalnych,

7.7 Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez Pracodawce, zwigzanych z
charakterem wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami.

§2
1. Zmienia si¢ zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Regulamin Pracy Urz¢du
Gminy i Miasta Wegliniec, ktéry otrzymuje brzmienie jak zalgcznik nr 1 do niemniejszego
zarzgdzenia.
2. Zmienia si¢ zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego - Struktura Organizacyjna
Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec, ktory otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Wegliniec

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zatgeznik nr 2 do Regulaminu Organlzacyjnego

Urzgdu Gminy | Miasta w Wagliricu

BURMISTRZ GMINY | MIASTA
ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ GMINY | MIASTA SKARBNIK GMINY | MIASTA
WYDZIAL ZAM. WYDZIAL USLUG
WYDZIAL IK 0S| GN PUBL. INWESTYCII | WYDZIAL SPOLECZNO- ADMINISTRACYINY WSPOLNYCH | WYDZIAL FINANSOWY
DROGOWNICTWA ROZWOIU
Stanowisko pracy ds Stanowlske Stanowiska ds. Samodzielne
k: . i isko ds.
gospodarki lokalam: Stanowiska pracy ds. mnnzui_u._s pracy Uraqd Stanu Biuro Rady u«w@ ds. Tachedcin iz Referat Referat stanowisko ds.
mieszkatnymi § tnnyml e Dl e ds, ewidencji G Sekretarlat Mielskie polityki R unijnych oraz podatkéw Gospodark| Kontrali
nleruchomosciami e lucnase, kadry b : informacyjne] | & kreowania Optat Sudtetowsj | | Wewngtranych
komunalnymi promoc)s finansowania rozwoju
Stanowlsko
Stanowisko pracy ds. Stanowiske pra (o ra Stanowlsko Stanowisko
P ) G dowodéw Rragy Stanowisko pracy ds
rolnlctwa | ochrony Stanowisko pracy ds ds. obrany cywilne]| ds. Obshugi Stanowisko pracy] T pracy ds. pracy ds,
N wosobistych . oswiaty | wspétpraey 9
$rodowiska, zleleni, inwestycjl [ remontéw spraw wojskowych,| Samarzadowe] goniec- kierowca e kstegowoscl ksisgowosd
oczyszczania akeji kuriersklej G Kadr E L) odatkowe] budfetawaj
&= dzlatainedei B
Bospodarczef
Stanowlsko pracy Stanowiske pracy| S sy Stanowisko pracy ds. Stanowiske m”_““_ﬂxa
s, wi 3 Sci
s, i<:__w_.=.ulm2 za I Stanowisko pracy ds. ds. Obstug! iz, ksiegowosci ““H _,.“. et
i
i Klienta wator : , placowsj,
ke
omunalnyml CESEHATD pedatkéw rozliczen 2US
" . [Stanowlska
Stanowlsko pracy ds. [Stanowlsko pracy Stanowisko pracy- Gtowny ksiggowy Stanawisko ds. —
Infrastruktury komunaine] & sprzatacaka e [{miary ewidengji VAT |
i Informatycznych LIed obstugiwanych podatku opiat
Stanowisko pracy ds N ﬂ“N“U = Gk
komunainych ( -
mieszkanlowych b
Stanowisko pracy —

konserwator - pracownik
gospodarczy







