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Zarzadzenie 01.120.10.2018
Wﬁjta Gminv’ PawhWiCE

Zz dnia 2 lutego 2018 r.

w sprawie: zmian do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Pawlowice
i wprowadzenia tekstu jednolitego.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz, U z 2017 r. poz. 1875 ze zmianami)

zarzadzam:

g1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Pawlowice okreslonym Zarzadzeniem
nr 01.120.2.2016 z dnia 4 stycznia 2016 r. ze zmianami: nr 0I1.120.0033.2017 z dnia
31 sierpnia 2017 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W spisie tresci:
w punkie 5 litera m- Administrator Bezpieczenstwa Informacji strona 11 otrzymuje brzmienie:
"Ochrona Danych Osobowych strona 11",

II. W & 3 pkt 1B komorki organizacyjne Urzedu litera m) Administrator Bezpieczenstwa
Informacji ABI otrzymuje brzmienie: "Ochrona Danych Osobowych ODO",

III. W § 5 Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu:

1) litera a - Referat Organizacyjny i Informatyki:

- punkt 4) wykresia sie.

- punkt 14) otrzymuje brzmienie: "Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o sporcie”,
- dotychczasowe punkty od 5) do 27) otrzymujg kolejno numeracje od 4) do 26)

2) litera b — Referat Spraw Obywatelskich:

- punkt B) otrzymuje brzmienie: "Prowadzenie spraw obejmujacych dziatalnos¢ Strazy
Pozarnych na szczeblu Gminy".

- punkt 12) otrzymuje brzmienie: "Realizacja zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztalcenia pracownikéw miodocianych”,

- punkt 20) wykresla sie,

- punkt 21) otrzymuje numer 20),

3) litera c- Referat Promocji i Integracji Europejskiej:
- punkt 10) otrzymuje brzmienie: "Prowadzenie spraw na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publicznej”,

4) litera e- Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

- punkt 7) otrzymuje brzmienie; " Wspotpraca z Gminnym Zaktadem Wodociggow | Kanalizacji
w sprawie gospodarki wodno — sciekowej"”,

- punkt 10) wykresla sie,

- punkt 11) otrzymuje numerl0),

5) litera f - Referat Inwestycji:
- punkt 5) wykresla sie,
- punkty 6) i 7) otrzymuja odpowiednio numery 5) i 6),

6) litera g — Referat Gospodarki Przestrzennej Geodezji | Mienia:

- punkt 1) otrzymuje brzmienie:"Zadania zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami
gminnymi (grunty, budynki, lokale uzytkowe);

- punkt 2) otrzymuje brzmienie:"Podziaty i rozgraniczenia nieruchomosd”;

- punkt 5) otrzymuje brzmienie:"Sprawy dotyczgce, pomnikow, miejsc pamieci narodowej

i zabytkow",

- po punkcie 5) dodaje sie punkt 6) o brzmieniu: "Nazewnictwo ulic i numeracja porzadkowa
nieruchomosci”;

- dotychczasowe punkty 6) i 7) otrzymuja odpowiednio numery 7) i 8)



7} litera I- Audyt wewnetrzny:
- w punkcie 3)wykresla sie stowo "zbiorczego".

8) litera m- Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol ABI

- otrzymuje brzmienie:

" Ochrona Danych Osobowych - symbol ODO

Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
o ochronie danych oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepisow
o ochronie danych oraz polityki administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkow, dzialania zwiekszajace swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia o ochronie danych;

4) wspélpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym =z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa wart. 36
rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia o ochronie danych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych.”

IV. W zataczniku nr 1 komorka organizacyjna Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
otrzymuje brzmienie:"Ochrona Danych Osobowych (ODO)".

52
Pozostale zapisy regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Pawlowice pozostajg
bez zmian.

§3

Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pawtowice jak
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.
584

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.

§6
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 01.120.10.2018
Wajta Gminy Pawlowice z dnia 2 lutego 2018 .

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Pawtowice
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Postanowienia ogdlne

1 Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i
podziat zadan

w Urzedzie Gminy Pawlowice .

2 Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ ,Regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy Pawlowice”

- gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pawlowice

- radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pawlowice

- wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pawlowice

- urzedzie - naleiy przez to rozumiec Urzad Gminy Pawlowice

- referacie - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna Urzedu
Gminy

- kierownik komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika
referatu

§2
I. Zakres dzialania i funkcjonowania Urzedu Gminy

1. Urzad jest jednostky organizacyjng, przy pomocy ktorej Wéit wykonuje swoje
zadania.
2. Urzad Gminy dziata na zasadach jednostki budizetowej w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych.
3. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek przy ul. Zjednoczenia 60
w Pawtowicach.
4. Przy pomocy Urzedu Wéjt wykonuje uchwaly Rady , zadania gminy okreslone
przepisami prawa w 2akresie zadan :
a) wilasnych gminy,
b) zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej,
a) realizowanych przez gmine na mocy porozumien.
5. Urzedem kieruje Wojt, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.
6. Wojt jest przelozonym dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych.
7. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla
Regulamin Pracy.
8. Przy zalatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
9. Czynnosci kancelaryjno - biurowe regulowane sj przez odpowiednie instrukcje
kancelaryjne.
10. Wszystkie sprawy obywateli, w tym skargi i wnioski zatatwiane sg jawnie, chyba
Ze przepisy szczegolne dopuszczaja tajnosc rozpatrywania tych spraw.
11.Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku jednostek
rozstrzyga Wojt.

§3
Organizacja Urzedu Gminy

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie :
A. Kierownictwo Urzedu w skladzie :
a) Wajt,
b) Zastepca Waéjta
c) Sekretarz Gminy
d) Skarbnik Gminy



B Komdrki organizacyjne Urzedu:

Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
a)Referat Organizacyjny i Informatyki 01
Biuro Rady Gminy 0I-RG
b)Referat Spraw Obywatelskich SO
-Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej 00C
c)Referat Promodgji i Integracji Europejskiej PIE
d)Referat Infrastruktury Komunalnej IK
e)Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa OSR
f) Referat Inwestycji IN

g) Referat Gospodarki Przestrzennej , Geodezji i Mienia GPGM
h) Referat Ksiegowosci | BudZetu KB

i) Referat Podatkow i Oplat PO

i) Urzad Stanu Cywilnego usc
k) Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewnetrznej KW

1) Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego AW

}) Pion Ochrony Informacji Niejawnych POIN
m) Ochrona Danych Osobowych 0DO0

2. Pracg Referatu kieruje kierownik , zas w czasie jego nieobecnosci zastepca lub

osoba upowazniona;

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC

oW

Niejawnych;
§4

Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy

a- woirt
Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta naleza:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy;

2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
3) Przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwat;

Referatem Ksiegowosci | Budzetu Kieruje Glowny Ksiegowy ;
Samodzielne stanowiska pracy s3 bezposrednio podporzadkowane Wajtowi;

Pionem Ochrony Informacji Niejawnych — Kieruje Pelnomocnik Ochrony Informac]i

4) Przedkiladanie Radzie Gminy projektu budzetu Gminy, oglaszanie budzetu ;

5) Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

7)

8)
9)

Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w ramach Gminy,;

Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego;

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

10)Nadzorowanie ochrony informacji niejawnych;
11)Koordynowanie dziatan stuzacych rozwojowi gospodarczemu i spotecznemu Gminy.

b - ZASTEPCA WOITA

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

Zastepowanie Wdjta w peinym zakresie kompetencji podczas jego nieobecnosci;
Wspdlpraca z Wodjtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy

i podlegtymi komorkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;
Koordynacja wspotdziatania miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
komorkami Urzedu;

Nadzor nad praca jednostek organizacyjnych Gminy;

Koordynowanie wspélpracy i wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi
dzialajacymi na terenie Gminy;

Realizacja zadan z zakresu:



7)

a) zapewnienia prawidlowosci i terminowosci zalatwiania spraw mieszkancow
przez Urzad;
b) utrzymywania kontaktow z samorzgdami mieszkancow z rownoczesnym
udzielaniem im pomocy organizacyjnej;
c) koordynowania prac zwigzanych z udzialtem Gminy w zwigzkach
i porozumieniach komunalnych;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

€ — SEKRETARZ GMINY

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza nalezy:

1)

2)

6)
7)

8)

9)

Zastepowanie Wojta w zakresie organizowania codziennych czynnosci Urzedu oraz
zastepowanie Wojta i jego Zastepcy podczas doraznych nieobecnosci;
Opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow Urzedu wynikajgcych
ze struktury organizacyjnej oraz wnioskowanie do Wéjta w sprawach kadrowych
na wniosek kierownikow referatow;
Koordynacja opracowari:

projektow statutow i regulaminow organow, jednostek organizacyjnych

i pomocniczych gminy;

projektow przepisow gminnych;

projektow uchwat Rady Gminy
Prowadzenie zbiorow przepiséw gminnych ;
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad scistym
przestrzeganiem regulamindw oraz prawidlowg organizacja pracy biurowo-
kancelaryjnej;
Kierowanie dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego i Informatyki;
Prawidlowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami dokumentowanie obrotu
gospodarkg materiatowa;
Nadzér nad wilasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowiacym techniczne
wyposazenie budynku Urzedu Gminy;
Nadzéor nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku gminy zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami;

10)Nadzoér nad ubezpieczeniem mienia gminnego;
11)Realizacja innych zadan zleconych przez Wajta.

d — SKARBNIK GMINY

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) Opracowanie procedury uchwalania budzetu gminy Pawlowice oraz rodzajow
i szczegdlowosci materialow informacyjnych towarzyszacych projektowi
budzetu:

2) Opracowanie | przedkiadanie projektu uchwaly budietowej wraz
z objasnieniami;

3) Nadzor nad prawidlowg realizacija budZetu Gminy, w szczegdlnosci
w zakresie ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, wnioskowanie w sprawie
zmian w budzecie;

4) Ustalanie planu finansowego Urzedu Gminy;

5) Analiza, weryfikacja i przygotowywanie do zatwierdzenia planow finansowych
dysponentow budzetu gminy wynikajacych z ukladu wykonawczego;

6) Opracowanie opisowych informagji, analiz i sprawozdan z wykonania budzetu
Gminy w oparciu o materialy merytoryczne;

7) Obsluga zadluZzenia gminy, wnioskowanie | opracowanie wnioskow
kredytowych | poZzyczkowych;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych Srodkow pienieznych;

9) Skiadanie kontrasygnaty na dokumentach w ktorych wyraZzona jest czynnosci
prawna mogaca spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;

10)Nadzor nad praca Referatu Ksiegowosci i Budzetu;

11)Nadzd6r nad pracg Referatu Podatkéw i Optat;



12)Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaiznien
Woijta;
13)Realizacja innych zadan zleconych przez Wajta;

§5
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu

a - Referat Organizacyjny i Informatyki - symbol OI
Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegoinosci :

1) Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Urzedu;

2) Organizacja obstugi mieszkaricow;

3) Prowadzenie spraw kadrowych i szkolenia pracownikow Urzedu;

4) Prowadzenie biura zamodwien publicznych;

5) Prowadzenie biura Rady Gminy;

6) Prowadzenie archiwum zakladowego;

7) Prowadzenie spraw $wiadczen socjalnych;

8) Obstuga jednostek pomocniczych;

9) Prowadzenie spraw BHP | p.poz. w Urzedzie;

10)Obstuga prawna Urzedu, Rady oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych
gminy;

11)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie;

12)Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem, kontrolg i rozliczeniem dotacji
celowych z budzetu Gminy;

13)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie;

14)Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow | referendow (za
wyjatkiem sporzadzania spisu wyborcow);

15)Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy i likwidacji majatku ruchomego;

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem sSrodkami trwalymi stanowigcymi
wyposazenie Urzedu Gminy;

17)Prowadzenie rejestru instytucji kultury - wspolpraca z instytucjami kultury
w Gminie. Prowadzenie rejestru zlobkéw i klubdow dzieciecych - wspélpraca
z Gminnym Zespotemn Oswiaty w tym zakresie;

1B)Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

19)Przyjmowanie podan, petycji, skarg i wnioskow;

20)Obstuga informatyczna urzedu i jednostek organizacyjnych;

21)Obstuga sieci informatycznej Urzedu i jednostek organizacyjnych;

22)Bezpieczenstwo systemu informatycznego Urzedu i nadzér nad jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

23)0bstuga sieci telefonicznej Urzedu;

24)Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie dziatania referatu;

25)Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosc referatu we
wspolpracy z Gminnym Zespolem Oswiaty i Gminnego Osrodka Sportu;

26) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;

b - Referat Spraw Obywateiskich - symbol SO
Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegéblnosci :

Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegélnosci :
1) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci | dowodow osobistych.
2) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub
wymeldowanie.
3) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow, jego biezgca aktualizacja i sporzadzanie
spisow wyborcow ich aktualizacja w wyborach i referendach.
4) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych.



5) Realizacja zadan przewidzianych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie kwalifikacji wojskowej, wspoélpraca z WKU.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa
publicznego.

7) Prowadzenie dziatari w celu zapobiegania lub usuwania skutkow kleski zywiotowej
na terenie gminy.

B) Prowadzenie spraw obejmujgacych dzialalnosé Strazy Pozarnych na szczeblu
Gminy.

9) Prowadzenie spraw wynikajacych rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych
w zakresie wydawania ,Karty Duzej Rodziny”.

10)Prowadzenie spraw zdrowia i profilaktyki zdrowotnej w Gminie.

11)Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosc
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

12)Realizacja zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
pracownikow miodocianych.

13)Realizacja zadan na podstawie uméw i porozumien zewnetrznych z jednostkami
administracji rzgdowej | samorzgdowej.

14)Wspdtpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych
Z repatriacia.

15)Prowadzenie spraw zwigzanych 2z wpisem, zawieszeniem, wznowieniem
i wykresleniem z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

16)Wspotpraca z Pawlowicka Delegaturg Regionalnej Izby Gospodarczej
w Katowicach.

17)Organizowanie szkolen i spotkan dostosowanych do potrzeb przedsiebiorcow.

18)Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosc referatu we
wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznei.

19)Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania referatu.

20)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej bezposrednio
podlegle Wéjtowi Gminy - symbol - O0C.

Do zakresu dziatania pracownika na samodzielnym stanowisku nalezy
w szczegolnosci:

1} Planowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie realizagii zadan obronnych
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony _ Rzeczypospolite]
Polskigj.

2) Opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy oraz innych
dokumentow dotyczacych przygotowania i dziatania OC.

3) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

4) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie akcji kurierskiej.

5) Reklamowanie od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej radnych
i Pracownikow Urzedu Gminy w razie ogtoszenia mobilizacji | w czasie wojny.

6) Prowadzenie innych zadan zleconych przez Wajta .

c— Referat Promocji i Integracji Europejskiej - symbol PIE
Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegdlnosci :
1) Inicjowanie i opracowywanie programow , strategii rozwoju gospodarczego gminy;
2) Promocja gospodarcza: pozyskiwanie inwestorow oraz ich kompleksowa obsluga,
kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;
3) Promocja Gminy w mediach lokalnych i ponad lokalnych;
4) Gromadzenie informacji | danych ekonomicznych dotyczacych Gminy;
5) Obstuga prasowa;
6) Prowadzenie kompleksowo spraw dotyczacych materiatow promocyjnych;



7)

8)
9)

Obstuga uroczystosci, imprez gminnych i wspolpraca w tym zakresie
z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

Wspolpraca z miastami partnerskimi Gminy;

Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki w Gminie;

10)Prowadzenie spraw na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej;
11)Pozyskiwanie srodkow finansowych ze Zzrodet zewnetrznych;

12)Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu;
13)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

d- Referat Infrastruktury Komunalnej - symbol IK

Do zakresu dzialania referatu naleiy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)

4)

Sprawowanie funkcji Zarzadcy drég gminnych;

Planowanie rozwoju sieci infrastruktury drogowej oraz wspdlpraca w tym zakresie
z pozostatymi zarzadcami drog;

Utrzymanie infrastruktury drog gminnych oraz wspdlpraca z pozostalymi
zarzadcami drog w tym zakresie;

Organizacja ruchu drogowego, zarzadzanie ruchem na drogach gminnych oraz
wspotpraca z pozostalymi zarzadcami drog w tym zakresie;

Prowadzenie spraw zieleni w Gminie;

Utrzymanie sciezek rowerowych na terenie Gminy;

Prowadzenie spraw komunikacji zbiorowe;j;

Gospodarka infrastrukturg energetyczng i gazowa;

Prowadzenie inwestycji oswietleniowych w Gminie;

10)Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dzialalnosci referatu we

wspoltpracy z Gminnym Zespotemn Komunalnym.

11)Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
12)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta .

e- Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - symbol OSR

Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegodlnosci :

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7)

8)
9)

Nadzor nad gospodarkg wodng na terenie Gminy;

Prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa bedacych w kompetencji Gminy;
Podejmowanie dziatan zwigzanych 2z ochrong zwierzat | wylapywaniem
bezdomnych zwierzat;

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Srodkami z opiat
za korzystanie ze Srodowiska, w tym udzielanie dotacji w zakresie ochrony
srodowiska | gospodarki wodnei;

Realizacja zadan Gminy ujetych w ustawach: o ochronie przyrody, o ochronie
srodowiska, o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi;
Wspdlpraca z Gminnym Zaktadem Wodociagdw i Kanalizacji w sprawie gospodarki
wodno - sciekowej;

Gospodarka infrastrukturg ciepling;

Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta .

f- Referat Inwestycji — symbol IN

Do zakresu dzialania referatu naleiy w szczegdinosci :

1)

2)
3)

4)

Opracowywanie planow inwestycji, budowy, remontow i przebudowy obiektow
kubaturowych bedacych wiasnoscia Gminy wraz z przynalezng infrastrukturg;
Opracowanie planow realizacja inwestycji drogowych;

Wspolpraca z zarzadcami drog zlokalizowanych na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan infrastruktury drogowej.

Przygotowanie, realizacja, rozliczanie oraz przekazanie do uzytkowania inwestycji
kubaturowych i drogowych;



5) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu;
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

g- Referat Gospodarki Przestrzennej , Geodezji i Mienia - symbol GPGM
Do zakresu dzialania referatu naleia w szczegélinosci :

1) Zadania zwigzane 2z gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi (grunty,
budynki, lokale uzytkowe);

2) Podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci;

3) Prowadzenie spraw z zakresu geologii | gornictwa;

4) Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

5) Sprawy dotyczace pomnikow, miejsc pamieci narodowe]j i zabytkow;

6) Nazewnictwo ulic | numeracja porzgdkowa nieruchomaosci;

7) Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu;

8) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Wajta.

h- Referat Ksiegowosci i Budzetu - symbol KB
Do zakresu dziatania referatu naleza w szczegdélnosci:

1) Zadania zwigzane z rachunkowoscig budzetowa Gminy i Urzedu jako jednostki
budzetowej:

2) Sprawozdawczos¢ i analizy finansowe;

3) Ewidencja i windykacja naleinosci nie podatkowych, obliczanie wynagrodzen
pracownikow Urzedu;

4) Koordynacja spraw dotyczacych podatku VAT (w tym sporzadzanie deklaradji
i rozliczen podatku VAT);

5) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

i- Referat Podatkow i Optat- symbol PO
Do zakresu dzialania referatu naleiy w szczegolnosci:

1) Wymiar i pobor podatku naleznosci publicznoprawnych (podatkéw, oplat);

2) Egzekucja administracyjna podatkdow i oplat;

3) Prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

4) Prowadzenie ewidencji ksiegowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wynikajacej z ustawy o utrzymaniu porzadku | czystosci
w gminach;

5) Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta;

j- Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
Do zakresu dzialania naleiy w szczegolnosci :
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg cywilng z zakresu urodzen, malzenstw
i zgonow a takZe prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osoby poprzez:;
1) dokonywanie rejestracji urodzen, malzenstw i zgonow w formie aktow stanu
cywilnego;
2) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
3) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow;
4) przyjmowanie oswiadczen w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
5) rejestracja orzeczen sadowych zwigzanych z ustaniem malZenstwa, przysposobieniem,
ustaleniem pochodzenia dziecka i separacjq;
6) wydawanie z aktow stanu cywilnego odpisow skroconych, zupelnych i zaswiadczen;
7) dokonywanie w wymaganej formie:
- sprostowania aktu stanu cywilnego;
- uzupelnienia aktu stanu cywilnego;



- rejestracji aktu urodzenia albo zgonu, ktére nastapily poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej i nie zostaly tam zarejestrowane, oraz rejestracji urodzenia, zawarcia malzenstwa
albo zgonu, ktore nastapily poza granicami Rzeczypospolitej Poiskiej, jezeli w panstwie
urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnego,
- przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego;
- odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jezeli wedlug prawa
miejsca sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego
odpisu nie jest mozliwe lub wigze sie z powaznymi trudnosciami;
8) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;
9) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;
10) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;
11) przyjmowanie zgtoszen i przygotowywanie wnioskéw do Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej o nadanie Medalu Za Diugoletnie Pozycie Matzenskie,
12) organizacja uroczystosci zwigzanych 2z jubileuszowymi rocznicami pozycia
matzenskiego,
13) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL;
14) aktualizacja rejestru PESEL,;
15) wspétdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicg
oraz z placéwkami panstw obcych w Polsce;
16) wspdldziatanie z duchownymi koscioldw i zwigzkéw wyznaniowych w zakresie
matzenstw wyznaniowych.;
17) wykonywanie postanowien zawartych w miedzynarodowych konwencjach
i rozporzadzeniach Rady (WE);
18) przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego;
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

k- Kontrola Wewnetrzna - symbol KW
Do zakresu dziatania naleiy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie i przedkltadanie do akceptacji Wojta Gminy w terminie
do 30 listopada kazdego roku - na rok nastepny projektu rocznego planu kontroli
obejmujacego Referaty Urzedu Gminy oraz gminne jednostki organizacyjne;

2) Prowadzenie kontroli zgodnie z planem i kontroli doraznych na polecenie Wojta:

3) Sporzadzenie protokotow z przeprowadzonych kontroli wraz z propozycja zalecen
pokontrolnych zmierzajacych do usuniecia nieprawidlowosci stwierdzonych
w wyniku kontroli;

4) Przedstawianie Wojtowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku sprawozdania
Z wykonania planu kontroli za rok poprzedni;

5) Wspélpraca z organami kontroli zewnetrznej;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

I- Audyt wewnetrzny - symbol AW
Do zakresu dzialania nalezy w szczegdlinosci:

1) Przygotowywanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu audytu wewnetrznego
przeprowadzanego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy,
w terminie do 31 grudnia kazdego roku — na rok nastepny;

2) Przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu,
a w przypadkach uzasadnionych rowniez poza rocznym planem audytu oraz
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wraz z wynikami .

3) Przedstawianie Waojtowi do konca stycznia kazdego roku - sprawozdania
Z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

4) Przeprowadzanie czynnosd sprawdzajacych poprzez dokonanie oceny
dostosowania dziatan Urzedu, jednostki organizacyjnej do zgloszonych
w sprawozdaniu uwag | wnioskow;

5) Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie dziatania Audytu
Wewnetrznego;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



t - Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol POIN
Do zakresu dzialania nalezy w szczegdélinosci:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;
3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad prawidtowoscia obiegu
dokumentow dotyczacych informacji niejawnych w Urzedzie Gminy;
4) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;
5) Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych;
6) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych;
8) Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych.

m- Ochrona Danych Osobowych - symbol ODO
Do zakresu dzialania nalezy w szczegolnosci:

1) Informowanie administratora, podmioctu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepisow
o ochronie danych oraz polityki administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowigzkow, dzialania zwiekszajace swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia o ochronie danych;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36 rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) peilnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia o ochronie danych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych.

§6
Obowiazki | odpowiedzialnosé kierownikéw komdrek organizacyjnych.

Szczegoiuwe nkreslame zakresaw cz\rnnnéc: pudlegl-yth pracownikow

i przedstawienie ich Sekretarzowi Gminy, w celu zatwierdzenia przez Woijta;
Prawidtowa organizacja pracy referatow i ustalanie doraznych zastepstw;
Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

Przestrzeganie | nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu
przepisow normatywnych, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych;

Prowadzenie spraw obronnych wynikajgcych 2z planu  operacyjnego
oraz regulaminu organizacyjnego glownego stanowiska kierowania;

6. Dokonywanie oceny pracy swych pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie.

II. Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialnosc za:
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Wiasciwe, terminowe i zgodnie z prawem wykonywanie powierzonych zadan;

. Prawidlowos¢ merytoryczng, finansowa i formalno-prawng oraz legalnosc

i celowos¢ wykonywanych zadan i przygotowywanych przez siebie i podlegtych
pracownikow dokumentow, wnioskdw, opinii | rozstrzygniec;

. Naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie prowadzonych w referacie

spraw, w tym w szczegodlnosd za dochodzenie naleznosci i realizowanie wydatkow
zaplanowanych w budzecie gminy;
Powierzony majatek stuzacy do realizacji zadan.

§7
Jednostki organizacyjne gminy

1. Zakres dzialania gminnych jednostek organizacyjnych

1.

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy posiadajg wiasne statuty — nadane tym
jednostkom przez Rade Gminy na wniosek Wajta , po uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki;

Nadzor nad praca jednostek organizacyjnych sprawuje Zastepca Wojta;

Na wniosek Wéjta Gminy moga byc tworzone przez Rade Gminy dalsze jednostki
wynikajace z potrzeb gminy w ramach posiadanych srodkow;

Wykaz Gminnych jednostek organizacyjnych stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia .

2. Obsada personalna gminnych jednostek organizacyjnych

o e o

Kierownikow jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Wéijt;

Czynnnsn z zakresu prawa pracy wobec tych osdb wykonuje Wajt;

Sprawy kadrowe kierownikow jednostek organizacyjnych prowadzi Urzad Gminy;
Akta osobowe kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy - placdowek
oswiatowych - prowadzone sg w Gminnym Zespole Oswiaty.

§8
Postanowienia koncowe i zataczniki

. Nadzor nad referatami w zakresie organizacji sprawuje Sekretarz Gminy,

a w zakresie finansowo-budZetowym Skarbnik Gminy;

Na podstawie niniejszego regulaminu szczegotowe zakresy dziatania Referatow
oraz wykaz obsady etatowej okreslajg odrebne dokumenty zatwierdzone przez
Wéjta. Zbiory prowadzone s3 przez Sekretarza Gminy;

Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy s3 zawarte w zakresach czynnosc tych
pracownikow;

Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzenn Wdjta przygotowuja odpowiednie
komorki organizacyjne | po zaopiniowaniu przez radce prawnego przedstawiajg
Sekretarzowi Gminy w celu zatwierdzenia przez Wéita;

Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu Gminy obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkéw, nadzor nad tym przedsiewzieciem
sprawujg kierownicy referatow lub jednostek;

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu regulujg postanowienia
Regulaminu Pracy Urzedu;

Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji
za merytoryczng i formalng prawidiowos¢, legalnosc¢ i celowosc
przygotowywanych przez siebie dokumentow, wnioskdw, opinii;

Spory kompetencyjne rozstrzyga Woijt;

Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu parafujg kierownicy referatow
Urzedu a podpisuja Wojt, Zastepca Wdjta Ilub osoby pisemnie do tego
upowaznione. Szczegdlowe zasady sporzadzania pism urzedowych | zasad
uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy
reguluje odrebne zarzadzenie Wojta;
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10.Urzad Gminy jest czynny: we wtorek od godz. 7.30 do 17.00 natomiast
w poniedziatek od srody do piatku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

11. Urzad Stanu Cywilnego dodatkowo w soboty, niedziele i Swieta - w godzinach
i w zakresie uzgodnionym z zainteresowanymi;

12. Postanowienia niniejszego regulaminu moga ulec zmianie w drodze zarzadzenia
Woijta;

13. Zalgcznikami do niniejszego regulaminu s3:
1. Struktura- schemat organizacyjny Urzedu i jednostek organizacyjnych.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.
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Zalcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 01.120.0010.2018 Wajta
Gminy Pawtowice z dnia 2 lutego 2018 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pawlowice

Nazwa jednostki
organizacyjnej

Forma dziatalnosci

Adres

Gminny Osrodek Kultury
w tym:
- Osiedlowy Dom Kultury

Instytucja kultury
zarejestrowana w
rejestrze instytuci
kultury prowadzonym
przez Wajta Gminy
Pawlowice pod
numerem 1.
Jednostka posiada
osobowost prawna

Ul. Zjednoczenia 67, 43-250 Pawlowice

Ul. Wojska Poiskiego 11, 43-251
Pawtowice

Gminna Biblicteka Publiczna
Pawlowice

wtym :

- Filia na Osiedlu

- Filia w Golasowicach

- Filia w KrzyZzowicach

- Filia w Warszowicach

- Filia w Pielgrzymowicach

Instytucja kultury
zarejestrowana w
rejestrze instytuci
kultury prowadzonym
przez Wajta Gminy
Pawhowice pod
numerem 2.
Jednostka posiada
osobowosc prawna.

ul. Zjednoczenia 65, 43-250 Pawlowice

-ul. Wojska Polskiego 11 43-251
-ul.Z.Natkowskiej 2, 43-254 Golasowice
-ul.Szkolna 7, 43-254 KrzyZzowice
-ul.Pszczyniska 2, 43-254 Warszowice
-ul.Powstancow 6,43-252Pielgrzymowice

O<rodek Pomocy Spoteczne]

Jednostka budzetowa na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych ( Dz. U
2013.885¢t. 4.z
poZniejszymi zmianami)

Ul. Gornicza 26, 43-251 Pawlowice

Gminny Zespol Komunalny

Jednostka budzetowa na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych (Dz. U
2013.885t.j. 2
poZniejszymi zmianami)

Ul. Mickiewicza 28 A, 43-250 Pawlowice

Gminny Zaklad Wodociagow
i Kanalizacji

Zaktad budzetowy na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych ( Dz. U
2013.885¢t.j.z2
poZniejszymi zmianami)

Ul. Orla 11; 43-254 KrzyZowice

Gminny Osrodek Sportu

Zaklad budzetowy na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych ( Dz. U
2013.885¢t. j. 2
poiniejszymi zmianami)

Ul. Sportowa 16, 43-250 Pawlowice

Gminny Zespol Oswiaty

Jednostka budzetowa na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych ( Dz. U
2013.885¢. j. 2
poZniejszymi zmianami)

Ul. Zjednoczenia 65, 43-250 Pawlowice




Placowki oswiatowe

Wszystkie placowki
oswiatowe dzialajg w
formie jednostki
budzetowe] na

podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych
(Dz. U 2013. 885 t. j.
z pozniejszymi
zmianami)

Zespot Szkot
Ogdlnoksztatcacych

im. Jana Pawta 11

- Liceum Ogdlnoksztatcace
- Technikum

- Zasadnicza Szkola
Zawodowa

UL Pukowca 5, 43-251 Pawlowice

Szkota Podstawowa Nr 1 im.
Janusza Korczaka w
Pawlowicach

Ul. Szkolna 1, 43-250 Pawlowice

10,

Zespot Szkolno- Przedszkolny
w Pawlowicach
- Szkota Podstawowa Nr 2 im.
Jozefa Pukowca
- Publiczne Przedszkole
w Modrzewiowym Ogrodzie

Ul. J. Pukowca 4, 43-251 Pawlowice

11.

Szkota Podstawowa im. Karola

Ul. Powstancow 6, 43-253
Pielgrzymowice

12,

Miarki w Pielgrzymowicach
Szkota Podstawowa im. Jézefa
Pitsudskiego w Warszowicach

Ul. Pszczyriska 2, 43-254 Warszowice

13.

Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Golasowicach
- 5zkofa Podstawowa im.
Kornela

Makuszynskiego
- Publiczne Przedszkole

Ul. Z. Natkowskiej 2, 43-252
Golasowice

14,

Zespol Szkolno-Przedszkalny
w Krzyzowicach
- Szkota Podstawowa im.
Gustawa

Morcinka
- Publiczne Przedszkole

Ul. Szkolna 7, 43-254 Krzyzowice

15.

Publiczne Przedszkole Nr 1
w Pawlowicach

Ul. Szkolna 1 A, 43-250 Pawlowice

16.

Publiczne Przedszkole
w Pielgrzymowicach

Ul. Karola Miarki 8, 43-253
Pielgrzymowice

17.

Publiczne Przedszkole
w Warszowicach

Ul. Pszczyniska 74, 43-254 Warszowice

b




