
ZARZĄDZENIE NR OR.120.17.2026 
WÓJTA GMINY WALCE 

z dnia 10 czerwca 2026 r. 

w sprawie zmiany  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w  Walcach 

Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.  
z 2026 r. poz. 662)  zarządzam,  co następuje : 

§ 1. W załączniku do Zarządzenia Nr 120.55.2025 Wójta Gminy Walce z dnia 10 grudnia 2025 roku 
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Walcach wprowadza się następujące zmiany: 

1) po § 33 dodaje się § 33a w brzmieniu: 
"§ 33a. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Koordynacji Informacji Publicznej i Komunikacji 
Społecznej, które przy oznakowaniu spraw używa symbolu „IP”; Zakres działania stanowiska pracy ds. 
koordynacji informacji publicznej i komunikacji społecznej obejmuje: 

1. Koordynowanie spraw związanych z udostępnianiem informacji publicznej, w tym przygotowywanie 
projektów odpowiedzi na wnioski oraz współpraca w tym zakresie z komórkami organizacyjnymi Urzędu. 

2. Monitorowanie terminowości przygotowywania odpowiedzi na wnioski o udostępnienie informacji 
publicznej oraz kompletowanie informacji niezbędnych do ich udzielenia. 

3. Przygotowywanie projektów pism, odpowiedzi, wyjaśnień, komunikatów, ogłoszeń i informacji 
kierowanych do mieszkańców, radnych, sołtysów, organizacji społecznych, przedsiębiorców oraz mediów. 

4. Redagowanie treści przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej Gminy, w Biuletynie 
Informacji Publicznej oraz w mediach społecznościowych. 

5. Współpraca z osobami odpowiedzialnymi za techniczną obsługę strony internetowej Gminy, Biuletynu 
Informacji Publicznej oraz mediów społecznościowych. 

6. Dbanie o aktualność, rzetelność, poprawność i spójność informacji publikowanych przez Gminę oraz 
przekazywanych mieszkańcom i podmiotom zewnętrznym. 

7. Przygotowywanie materiałów informacyjnych dotyczących działalności Gminy, realizowanych 
inwestycji, wydarzeń, programów, konsultacji społecznych i inicjatyw lokalnych. 

8. Przygotowywanie materiałów prasowych, komunikatów oraz projektów odpowiedzi dla mediów, po 
uzgodnieniu z przełożonym. 

9. Współpraca z radnymi, sołtysami, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami społecznymi, 
przedsiębiorcami i innymi podmiotami w zakresie przepływu informacji oraz komunikacji społecznej. 

10. Współorganizowanie spotkań z mieszkańcami, konsultacji społecznych, zebrań i innych form dialogu 
społecznego w zakresie powierzonym przez przełożonego. 

11. Pozyskiwanie od komórek organizacyjnych Urzędu oraz jednostek organizacyjnych Gminy informacji 
niezbędnych do przygotowywania komunikatów, odpowiedzi, ogłoszeń i materiałów informacyjnych. 

12. Współpraca przy obsłudze skarg, wniosków i petycji w zakresie dotyczącym przygotowywania 
informacji, wyjaśnień i komunikatów. 

13. Wspieranie działań informacyjnych i promocyjnych Gminy Walce. 

14. Przestrzeganie przepisów dotyczących dostępu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, 
tajemnic prawnie chronionych oraz zasad obiegu dokumentów." 

2) Schemat organizacyjny Urzędu Gminy w Walcach, stanowiący załącznik do Regulaminu Organizacyjnego, 
otrzymuje brzmienie zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 
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§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

 

   

Wójt Gminy Walce 
 
 

Rafał Miczka 
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Skarbnik  Gminy 

 

 

Sekretarz  Gminy 

 

 

  STRUKTURA ORGANIZACYJNA  URZĘDU GMINY W WALCACH 

Zastępca Kierownika 
Referatu Gospodarki 
Stanowisko ds. 
Planowania 
Przestrzennego  

 

 
G-PP 

Stanowisko ds. 
Leśnictwa i Zadrzewień     
 

 
G-L 

 

Stanowisko ds.                                                                     
Gospodarki Komunalnej 
i Rolnictwa 

 
G-R 

Referat  Organizacyjny 
Kierownik Referatu  
Stanowiska ds. 
informatyki 

 

 

 
OR 
OR-

INF 

 

Zastępca Kierownika 
Referatu Organizacyjnego 
Stanowisko 
ds. Organizacyjnych 
i Obsługi Rady Gminy 

 

 

OR- 
RG 

 

Stanowisko ds. 
Ochotniczych Straży 
Pożarnych 

 

 

 

B-POŻ 
 
 

 

Wójt  Gminy 
 

 

 
Kierownik  USC 

 

 
USC 

 

Zastępca 
Kierownika USC 

 
SO 
DG 

Referat Infrastruktury                                                       
i   Inwestycji 
Kierownik Referatu 
Stanowisko ds. ochrony 
środowiska   

 

 

 
IK 
 

IK-OS 

 

  Samodzielne Stanowisko  
  Radcy Prawnego 
 

 

 

 
RP 

 
 
  Referat Finansowy 

 
Fn 

 

Zastępca Kierownika 
Referatu 
Finansowego   

 
Fn 

 
 

 

Stanowiska 
ds. finansowych 

 

 
Fn 

 
 

Główny Specjalista 
ds. podatków i opłat 
lokalnych 
 

 
Fn 

 

Referat Gospodarki  
Kierownik Referatu 
Stanowisko ds. 
Gospodarki 
Nieruchomościami  
Gruntami 
 

 

 
G 

 

Zastępca Wójta 

 

  Stanowisko                                                                            
ds. budownictwa 

 
 
     

 

IK - B 

Stanowisko 
podatków i opłat 
lokalnych 
 

 
Fn 

 

Stanowisko ds. 
obsługi kasy i 
windykacji  
 

 
Fn 

 

Stanowisko ds.                                                                     
Gospodarki  
nieruchomościami 
 

 
G 

Stanowisko ds. 
ogólnobudowlanych    
 

 
IK-B 

 

  Samodzielne Stanowisko  
  ds. Zamówień Publicznych 
 

 

 

 

 
ZP 

 

Stanowiska pomocnicze i 
obsługi 
 

 
 PO 
 
 

Referat Funduszy 
Zewnętrznych i 
Planowania Rozwoju 
Kierownik Referatu 
Stanowisko ds. funduszy 
zewnętrznych i 
planowania rozwoju   

 

 

 
 

FZ 

Zastępca Kierownika  
Referatu Funduszy 
Zewnętrznych i 
Planowania Rozwoju  
Stanowisko ds. 
pozyskiwania funduszy 
zewnętrznych i 
promocji 
propromocjigminy   

 

 

FZ-P 

Stanowisko 
 ds. pozyskiwania 
funduszy zewnętrznych 

 

FZ 

Referat Bezpieczeństwa i 
Kadr 
Kierownik Referatu 
Stanowisko ds. 
Obronnych, Obrony 
Cywilnej, Zarządzania 
kryzysowego i Kadr 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                         

i  Turystycznego    

 

                                                                                         

Centrum 

Dziedzictwa 

Kulturowego 

                                                                                         

i  Turystycznego  

w Brożcu 

 
 

  
B 
B-K 
B-OC 
B-SO 
B-ZK 

Stanowisko ds. Obronnych 
i Obrony Cywilnej 
 

 

B-SO 
B-OC 
 

 

  Samodzielne Stanowisko  
  ds. koordynacji 

informacji publicznej  
i komunikacji 

społecznej 
 

 

 

 

 
 
IP 
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