Zarzgdzenie Nr 120.29.2012
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 28 marca 2012r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591; z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 84,
Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003r. Nr80 poz.717, Nr 162 poz. 1568; z 2004r.
Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006r.
Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218; z 2008r. Nr 180 poz.1111, Nr 223 poz.1458 oraz 2009r. Nr 52 poz.420, Nr 157
poz.1241; oraz z 2010r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz.675;
z 2011r. Nr 21, poz.113; Nr 117, poz.679; Nr 134. poz. 777 oraz Nr 217, poz. 1281)
w zwigzku z § 48 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa, zarzadza sie,
co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wloszczowa nadanym zarzgdzeniem
Nr VI/10 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 18 stycznia 2010r. ( zmiany: zarzgdzenie
Nr L1/10 z dnia 28 lipca 2010r.; Nr LVIII/10 z dnia 15 wrzeénia 2010r.; Nr 120.15.2011 z dnia
25 lutego 2011r.; Nr 120.30.2011 z dnia 4 kwietnia 2011r.; Nr 120.37.2011 z dnia 18 maja
2011r.; Nr 120.48.2011 z dnia 27 czerwca 2011r. oraz Nr 120.83.2011r. z dnia 07 listopada
2011r. Nr 95 z dnia 28 grudnia 2011r.) wprowadza sig nastepujgce zmiany:

1) w § 2 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:
»/) Rzeczniku prasowym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu, ktoremu
powierzono obowigzki z zakresu polityki informacyjnej Gminy Wioszczowa.”

2) w § 4 pkt 3 dodaje sie oznaczenie:
»Z 2011r. Nr 84, poz. 898"

3) w § 5 dodaje sie ust.3 w brzmieniu:
»3. Zadania z zakresu polityki informacyjnej Gminy Wtoszczowa wykonuje Rzecznik

Prasowy.”

4) w § 6 ust.1 pkt 2 skresla sie sfowa; :
»W tym udziela przedstawicielom mediéw informacji o zakresie dziatania Gminy,”

5) po § 9 dodaje sie §9a w brzmieniu:
»§ 9a.1. Rzecznik Prasowy — realizuje zadania z zakresu polityki informacyjne;
Gminy Wioszczowa. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielenie prasie informacji o dziatalno$ci Burmistrza, Rady Miejskiej we
Wioszczowie, Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych  Gminy
Wloszczowa, o ile na podstawie odrebnych przepisow informacja nie jest objeta
tajemnicg lub nie narusza prawa do prywatnosci,

2) wyjasnianie dziatan, inicjatyw i programow podejmowanych przez Burmistrza,
Rade Miejska, wtym w szczegolnosci wydawanie oswiadczer i publiczne
prezentowanie dziatan Burmistrza, Rady Miejskiej oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wioszczowa;

3) przedstawianie stanowiska Burmistrza, w sprawach nalezacych do zakresu
zadan organu wykonawczego Gminy Wioszczowa;

4) przedstawianie stanowiska Rady Miejskiej we Wioszczowie, w sprawach
nalezacych do zakresu zadan organu stanowigcego Gminy Wioszczowa;

5) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu,



dotyczace dziatalnosci Burmistrza, Rady Miejskiej oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wioszczowa, w tym zwlaszcza udzielanie odpowiedzi na
krytyke i interwencje prasows;
6) przekazywanie komunikatéw urzedowych do opublikowania w §rodkach
masowego przekazu;
7) organizowanie publicznych wystapien Burmistrza oraz przedstawicieli Urzedu
w srodkach masowego przekazu (wywiady, oficjalne stanowiska, konferencje
prasowe, itp.);
8) analiza informacji prasowych, radiowych, telewizyjnych oraz internetowych
w szczegolnosci o tematyce zwigzanej z dziatalnoscig Gminy Wioszczowa oraz
dotyczacych zycia mieszkarncéw Gminy oraz opracowywanie dla Burmistrza
zbiorczych analiz publikaciji;
9) przedstawianie wazniejszych publikacji (informaciji) odpowiednio Burmistrzowi,
Zastepcy, Skarbnikowi, Sekretarzowi i Naczelnikom Wydziatéw oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy:;
10) analizowanie wnioskoéw, postulatéw i skarg zawartych w informacjach $rodkow
masowego przekazu oraz informowanie o stanowisku Urzedu wobec tych kwestii:
2. W celu realizacji swoich zadan Rzecznik Prasowy moze zadaé informaciji od
Naczelnikéw Wydziatow Urzedu oraz od kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Witoszczowa.

3. Rzecznik Prasowy wykonuje obowigzki wynikajace z art. 11 ust. 2 ustawy
z dnia 26 stycznia 1984r. ~ Prawo prasowe w zakresie okreslonym w ust. 1 i podlega
bezposrednio Burmistrzowi.”

6) W§11:
a) ust.1 dodaje sie pkt 19-21 w brzmieniu:

19) prowadzenie  windykacji naleznosci o  charakterze cywilnoprawnym
| publicznoprawnym wynikajgcych z realizacji zadan Wydziatu;
20) prawidtowg realizacje postanowien uchwaty Rady Miejskiej we Wioszczowie
z dnia 29 kwietnia 2010r. Nr XLI11/340/10 w sprawie szczegdtowych zasad,
sposobu i trybu umarzania wierzytelno$ci Gminy Wioszczowa oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wioszczowa z tytutu naleznosci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny oraz udzielania ulg w sptacie tych naleznosci, a takze
wskazania organéw do tego uprawnionych (ze zmianami), w zakresie
wynikajgcym z realizacji zadan Wydziatu, w tym:
a) przedktadanie sprawozdan o zakresie umorzonych wierzytelnosci oraz
udzielonych ulgach:
- za okresy pétroczne wedtug stanu na dzien 30 czerweca,
- za okresy roczne wedtug stanu na dzien 31 grudnia
b) sprawozdania wymienione w lit. a przedkiada sie Burmistrzowi za
posrednictwem Skarbnika Gminy w terminie 30 dni od dnia uplywu okresu
sprawozdawczego;
21) prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie wynikajacym z realizacji zadan
Wydziatu.”
b) po ust. 2 dodaje sie ust.2a w brzmieniu:
»2a. Naczelnicy Wydziatéw (jednostek réwnorzednych) zobowiazani sg do
przekazywania biezgcych informacji dotyczacych pracy Wydziatlu Rzecznikowi
Prasowemu oraz na kazde jego zadanie obowigzani sg do udzielenia wyczerpujacych

wyjasnien.”

7) w§ 14;



a) w ust. 1 w tabeli przedstawiajgcej strukture Urzedu dodaje sie pkt.12-13

w brzmieniu:
»,13 | Kancelaria Gtéwna Urzedu KG
14 | Rzecznik Prasowy RP”

b) ust. 2 w schemacie organizacyjnym Urzedu Gminy Wioszczowa wprowadza
sie zmiany zgodnie z ust.1

8) w § 17 ust. 1 skresla sie pkt 17, 20 i 22:

9) po § 17 dodaje sie § 17a w brzmieniu:

.§ 17a. 1. Kancelaria Gtéwna Urzedu- jest odpowiedzialna za prawidtowg realizacje
zadan wynikajgcych z Instrukgji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek wptywajgcych do Urzedu i organow Gminy;

2) wydawanie na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenia jej otrzymania:

3) sprawdzanie prawidiowosci wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej
opakowania;

4) sporzadzanie protokotéw o doreczeniu przesyiki uszkodzone;j;

5) zwracanie przesytek mylnie doreczonych dostawcy ustugi pocztowej
do wtasciwego adresata;

6) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek przekazanych pocztg elektroniczng;

7} przyjmowanie i rejestrowanie przesytek przekazanych na informatycznym nosniku
danych;

8) przyjmowanie prasy oraz zamawianie i rozliczanie zamowionych wydawnictw;

9) wydzielanie z przesytek wpltywajgcych, wymagajacych pilnego zatatwienia;

10) doreczanie zadekretowanych przesytek do merytorycznych komoérek w dniu
przyjecia przesytki;

11) rejestrowanie przesytek wychodzgcych;

12) rozdzielanie przesyiek wychodzacych miejscowych do dorgczen dla gonca;

13) prowadzenie odrebnych rejestrow dia przesytek wchodzacych i wychodzacych
w podziale na:

a) przesytki przychodzace na nosniku papierowym:
b) przesytki przekazane pocztg elektroniczng;
¢) przesytki przekazane faksem:;

14) rejestrowanie w odrebnym rejestrze faktur i rachunkéw przychodzacych;

15) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich i innych do wywieszenia
w siedzibie Urzedu oraz potwierdzanie, na zadanie organow faktu podania ich do
wiadomosci mieszkancow:

2. W zakresie obstugi interesantéw — jest odpowiedzialna za prawidtowe:

1) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jego strukturze organizacyjnej
| zakresie kompetencji poszczegéinych Wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Gminy;

2) kierowanie do odpowiednich komdrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:

3) prowadzenie rejestru przyje¢ przez Burmistrza interesantéw w zakresie skarg
i wnioskéw oraz sporzgdzanie zestawien, analiz z nich wynikajgcych;

4) sporzadzanie protokotéw przyjecia podania w przypadkach przewidzianych
w Kodeksie postepowania administracyjnego:

3. W zakresie prowadzenia sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza - jest

odpowiedzialna za prawidtowe:

1) prowadzenie kalendarza udzialu Burmistrza i Zastepcy w spotkaniach,
uroczystosciach, posiedzeniach itp., w tym prowadzenie terminarza wyjazdow;

2) dbatosc o estetyczny wyglad sekretariatu, gabinetéw Burmistrza i Zastepcy;

3) obstuge przygotowanych spotkan organizowanych przez Burmistrza i Zastepce;

4. W zakresie polityki informacyjnej - jest odpowiedzialna za prawidtowe:



o)
6)

7)

8)

prowadzenie | rozwdj strony internetowej www.gmina-wloszczowa.pl, w tym
przygotowywanie i redagowanie informagji zamieszczanych na stronie;
opracowywanie i wdrazanie zatozen jednolite] polityki informacyjnej dla wszystkich
jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie materiatéw i redagowanie gazety Gminy Wioszczowa:
koordynowanie waznych wydarzen zwigzanych z zyciem Gminy i jego mieszkafncoéw
w zakresie jednolitej polityki informacyjne; Gminy;

wspbtpraca w zakresie oprawy audiowizualnej i graficznej przy organizowaniu
spotkan, imprez i uroczystosci z udziatem Burmistrza i Zastepcy Burmistrza z;
organami administracji panstwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie organizacji obchoddw rocznic i $wigt;
mieszkancami w zakresie konsultacji spofecznych, debat publicznych, spotkan:

sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej, z waznych wydarzen z zycia Gminy,
konferencji prasowych, debat i imprez, w tym stworzenie i prowadzenie
elektronicznego archiwum materiatéw multimedialnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu medialnego,
nawigzywanie wspétpracy z innymi portalami lub organizacjami w celu

uatrakcyjnienia  serwisu internetowego  Gminy oraz udzielanie wsparcia
merytorycznego i doradztwo dla portali jednostek organizacyjnych Gminy;
koordynowanie czynnosci zwigzanych z udziatem Burmistrza

i Zastepcy w spotkaniach, uroczystosciach i wyjazdach.
inne dziatania promocyjne, w tym dbatos¢ o prawidtowe wykorzystywanie herbu
miasta.”

10)w § 18 ust.1:
a) pkt 3:

- lit. a otrzymuje brzmienie:

»8) prowadzenie windykacji podatkow lokalnych oraz naleznosci
o charakterze publicznoprawnym dotyczacych dotacji podlegajacych zwrotowi
w przypadkach okreslonych w ustawie 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych oraz stosowanie ulg w sptacie tych naleznosci w oparciu o art. 64
tej ustawy;”

- skresia sie lit. k;

b) pkt 4:

- lit. a dodaje sie tiret czwarte w brzmieniu:

.- Srodki z budzetu UE;”
- lit. j otrzymuje brzmienie:

»J) terminowe przekazywanie prawidtiowo naliczonych przez Wydziat

Organizacyjny skiadek na PFRON,” '

- skresdla sie lit. k i I;
- po lit g dodaje sie lit. r, s, t w brzmieniu:
o) sporzadzanie i przekazywanie do korca lutego nastepnego roku
podatkowego na podstawie otrzymanych materiatow i informacji z Wydziatow
merytorycznych zgodnie z art. 42 ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych imiennych informacji PIT — 8C a dotyczacych udzielonych ulg w
postaci umorzenia naleznosci cywilnoprawnych do wiasciwego Urzedu
Skarbowego,
s) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
O postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy,
t) podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie stosowania ulg w naleznoséciach
cywilnoprawnych w oparciu o uchwate Nr XLII1/340/10 Rady Miejskiej we
Wihoszczowie z dnia 29 kwietnia 2010r. w zakresie szczegotowych zasad,
sposobu i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Wioszczowa oraz jednostek



organizacyjnych Gminy Wioszczowa z tytutu naleznosci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny oraz udzielania ulg w sptacie tych naleznosci, a
takze  wskazania organéw do tego  uprawnionych,  dotyczacych
przekazywanych przez jednostki podiegte wnioskow, w ktdrych przekroczona
zostata kwota minimalnego wynagrodzenia od jednego dtuznika.”

b) pkt 5 dodaje sie lit m w brzmieniu:
»M) wydawanie postanowien w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci
podatkowych stanowigcych dochdd budzetu Gminy a pobieranych przez
Urzad Skarbowy w oparciu o art.18 ust.2 ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego i przekazywanie do wiasciwego  Urzedu
Skarbowego.”

11)w § 19:
a) ust.1 dodaje sie pkt 26 w brzmieniu:
,28) Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ustugach turystycznych, w tym prowadzenie ewidencji:

a) pol biwakowych:

b) innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, w tym wynajmowanie przez
rolnikdw pokoi i miejsc na ustawienie namiotu w prowadzonych przez nich
gospodarstwach rolnych.”

b) skresla sie ust. 2a;
c) dodaje sie ust. 2b — 2¢c w brzmieniu:
»2b. Wspdipracuje z Kancelarig Gtowng Urzedu i gminnymi instytucjami kultury
w zakresie polityki informacyjnej i promocji Gminy.
2c. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem i obstugg Mtodziezowej Rady
Miejskiej we Wioszczowie.”

12)w § 22:
a) w ust.1 pkt 1 tiret pierwsze otrzymuje brzmienie:
,- zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, w szczegoblnosci:

a) zorganizowanie przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci, na ktérych zamieszkujg mieszkancy oraz wtascicieli nieruchomosci,
na ktérych nie zamieszkujg mieszkancy, a powstajg odpady komunalne Iub
przetargu na odbieranie i zagospodarowanie odpaddw komunalnych,

b) zawarcie umowy na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci z przedsiebiorcy odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

c) okreslenie w drodze decyzji, wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

d) okreslenie w drodze decyzji, wysokosci zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

f) nadanie przedsiebiorcy numeru rejestrowego,

g) przyjmowanie kwartalnych sprawozdan przekazywanych przez podmiot
odbierajgacy odpady - komunalne od wiascicieli nieruchomosci oraz podmiot
prowadzacy dziatalnos¢é w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych (weryfikowanie danych zawartych w ww.
sprawozdaniach),

h) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

i) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,



) przeprowadzanie kampanii informacyjnej na temat praw | obowigzkow

wiascicieli nieruchomosci,

k) naktadanie, w drodze decyzji kar pienieznych na przedsiebiorce
odbierajgcego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, ktéry nie wykonuje

natozonych na niego obowigzkéw,
) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
m) ustanowienie selektywnego zbieranie odpaddéw komunalnych,
n) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

0) zapewnienie osiggniecia odpowiednich poziomdw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz Zapewnienie ograniczenia
masy odpaddw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do

sktadowania,
p) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych,

q) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

r) utrzymanie i eksploatacja szaletu publicznego,

S) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych

zwierzat, grzebowisk i spalarni zwiok zwierzgcych i ich czesci,
t) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z wiw ustawy.,

13)w § 44:

a) w ust. 2:
- w zdaniu ,stanowiska urzednicze” liczbe .9 zastepuje sie liczbg ,4”,
- skresla sie pkt 3,
- W zdaniu stanowiska pomocnicze liczbe ,6” zastepuje sie liczbg ,5”,
- skresla sie pkt 1,

b) w ust. 4:
- w zdaniu ,stanowiska urzednicze” liczbe ,5 i /2 "zastepuje sie liczbg ,5”
- skresia sie pkt 7,
- pkt 8 dodaje sie stowa ,ewidenciji ludnosci:
- W zadaniu ,Stanowiska pomocnicze liczbe ,2” zastepuje sie liczbg ,1”
- skresla sie pkt 2,

c) wust, 7:
- w zdaniu ,stanowiska urzednicze” liczbe ,9"zastepuje sie liczbg ,10”,
- dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:
»7) Stanowisko ds. gospodarki odpadami.”

d) dodaje sie ust. 13 w brzmieniu:

13. Kancelaria Gtowna Urzedu:
Stanowiska urzednicze — 1 etat
1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
Stanowiska pomocnicze i obstugi - 3 etaty:
1) Kierownik Kancelarii,
2) Pomoc administracyjna,
3) Goniec.”

e) dodaje sie ust. 14 w brzmieniu:
»14. Rzecznik Prasowy”

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocag obowigzujgcg od dnia

1 kwietnia 2012 roku.
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