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wojewodztwo $lgskie

Zarzadzenie 0I1.120.2.2016
Wdéjta Gminy Pawlowice
z dnia 4 stycznia 2016 r.

w sprawie: zmian do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Pawfowice
i wprowadzenia tekstu jednolitego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity 2015 r. poz. 1515 ze zmianami)

zarzadzam:

81
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Pawitowice okreslonym Zarzadzeniem
nr 0I.120.0005.2013 z dnia 14 lutego 2013 r. - tekst jednolity ze zmianami (Zarzadzenie
nr 0I.120.47.2013 z dnia 28.06.2013 r.; nr 0I1.120.90.2013 z dnia 28.11.2013 r.;
nr 0I.120.25.2014 z dnia 16.06.2014 r.; nr 0I.120.6.2015 z dnia 26.02.2015 r.
nr OI.120.35.2015 z dnia 31.07.2015r.)
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1. wg§?2
I Zakres dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy
Pkt. 2 otrzymuje brzmienie: ,Urzad Gminy dziata na zasadach jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.”;
2. wg§3
Organizacja Urzedu Gminy
Pkt 1 litera B Komorki organizacyjne Urzedu litera b) otrzymuje brzmienie:
~Referat Spraw Obywatelskich symbol SO
- Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej symbol OOC”;
3. w 8§ 5 Zakres dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu: litera a otrzymuje
brzmienie: , a — Referat Organizacyjny i Informatyki - symbol OI
Do zakresu dziatlania referatu nalezy w szczegoélnosci :
1) Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Urzedu;
2) Organizacja obstugi mieszkancow;
3) Prowadzenie spraw kadrowych i szkolenia pracownikéw Urzedu;
4) Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow jednostek organizacyjnych
(za wyjatkiem szkot i przedszkoli);
5) Prowadzenie biura zamoéwien publicznych;
6) Prowadzenie biura Rady Gminy;
7) Prowadzenie archiwum zaktadowego;
8) Prowadzenie spraw sSwiadczen socjalnych;
9) Obstuga jednostek pomocniczych;
10)Prowadzenie spraw BHP i p.poz. w Urzedzie;
11)Obstuga prawna Urzedu, Rady oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych
gminy;
12)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie;
13)Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem, kontrolg i rozliczeniem dotacji
celowych z budzetu Gminy;
14)Prowadzenie spraw sportu w Gminie;
15)Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendéw (za
wyjatkiem sporzadzania spisu wyborcow);
16)Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy i likwidacji majatku ruchomego;
17)Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem $rodkami trwatymi stanowigcymi
wyposazenie Urzedu Gminy;
=
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18)Prowadzenie rejestru instytucji kultury - wspotpraca z instytucjami kultury
w Gminie. Prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubdéw dzieciecych - wspédtpraca
z Gminnym Zespotem Oswiaty w tym zakresie;

19)Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

20)Przyjmowanie podan, petycji, skarg i wnioskow;

21)Obstuga informatyczna urzedu i jednostek organizacyjnych;

22)0Obstuga sieci informatycznej Urzedu i jednostek organizacyjnych;

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

24)0Obstuga sieci telefonicznej Urzedu;

25)Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie dziatania
referatu;

26)Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnoéci referatu we
wspétpracy z Gminnym Zespotem Oswiaty i Gminnego Osrodka Sportu.”

27)Realizacja innych zadan zleconych przez Woéjta.

w § 5 Zakres dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu: litera b otrzymuje

brzmienie:

~b — Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO

Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegoélnosci :

1) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub
wymeldowanie.

3) Prowadzenie statego rejestru wyborcédw, jego biezaca aktualizacja i
sporzadzanie spiséw wyborcéw 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, wspotpraca z WKU.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa
publicznego.

7) Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania lub usuwania skutkdéw kleski
zywiotowej na terenie gminy.

8) Prowadzenie spraw obejmujacych dziatalno$¢ Ochotniczych 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 wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

12)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie os$wiaty w zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych.

13)Realizacja zadan na podstawie uméw i porozumien zewnetrznych z
jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej.

14)Wspoétpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie spraw
zwigzanych z repatriacja.

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

16)Wspdtpraca z Pawtowickg Delegaturg Regionalnej Izby Gospodarczej
w Katowicach.

17)0Organizowanie szkolen i spotkan dostosowanych do potrzeb przedsiebiorcow.

18)Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosci referatu we
wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

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

20)Prowadzenie rejestracji ,CC SEKAP”.

21)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.



Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej
bezposrednio podlegte Wéjtowi Gminy — symbol - OOC.

Do zakresu dziatania pracownika na samodzielnym stanowisku nalezy

w szczegolnosci:

1) Planowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan obronnych
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony _Rzeczypospolitej
Polskiej.

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

3) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

4) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie akcji kurierskiej.

5) Reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej radnych
i Pracownikéw Urzedu Gminy w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

6) Prowadzenie innych zadan zleconych przez Wéjta.”

5. w § 5 Zakres dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu: litera ¢ - referat
Promocji i Integracji Europejskiej — symbol PIE
pkt. 11) otrzymuje brzmienie:
» pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych.”

6. w § 5 Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu: litera d - referat
infrastruktury Komunalnej — symbol IK
- wykresla sie pkt. 10)
- pkt 11) otrzymuje brzmienie: "Koordynowanie zadan realizowanych w ramach
dziatalnosci referatu we wspétpracy z Gminnym zespotem Komunalnym?”;
- pkt 12) otrzymuje brzmienie:” wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi
w zakresie dziatania referatu;
- pkt 13) otrzymuje brzmienie:
Woajta”.
- dotychczasowe punkty 11),12) i 13) otrzymujgq numeracje: 10),11),12).

"

Wykonywanie innych zadan zleconych przez

7. w § 5 Zakres dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu: litera f- otrzymuje
brzmienie:
~Referat Inwestycji - symbol IN Do zakresu dziatania referatu nalezy
w szczegolnosci:
1) Opracowywanie planéw inwestycji, budowy, remontéw i przebudowy obiektéw
kubaturowych bedacych wtasnosciag Gminy wraz z przynalezng infrastrukturg;
2) Opracowanie planéw realizacja inwestycji drogowych;
3) Wspdtpraca z zarzadcami drog zlokalizowanych na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan infrastruktury drogowej.
4) Przygotowanie, realizacja, rozliczanie oraz przekazanie do uzytkowania
inwestycji kubaturowych i drogowych;
5) Pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych;
6) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
8. w § 5 Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu: litera j - otrzymuje
brzmienie: , j- Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
Do zakresu dziatania nalezy w szczegodlnosci :
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjq cywilng z zakresu urodzen,
matzenstw i zgondw a takze prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny osoby poprzez:
1) dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow w formie aktéw stanu
cywilnego;
2) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
>
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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 matzenstwa,
przysposobieniem, ustaleniem pochodzenia dziecka i separacjq;
6) wydawanie z aktédw stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych
i zaswiadczen;
7) dokonywanie w wymaganej formie:
- sprostowania aktu stanu cywilnego;
- uzupetnienia aktu stanu cywilnego;
- rejestracji aktu urodzenia albo zgonu, ktére nastgpity poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaly tam zarejestrowane, oraz rejestracji
urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu, ktére nastgpity poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, 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 wedtug
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 wnioskdw do Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie Medalu Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie,
12) organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszowymi rocznicami pozycia
matzenskiego,
13) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie
numeru PESEL;
14) aktualizacja rejestru PESEL;
15) wspotdziatanie z polskimi placdwkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP
za granicg oraz z placowkami panstw obcych w Polsce;
16) wspdtdziatanie z duchownymi kosciotéw i zwigzkdédw 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 Waijta.
W Zatgczniku nr 1 Struktura schemat organizacyjny Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Placowki oswiatowe:
- pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

Zespot Szkdt Ogdlnoksztatcacych im. Jana Pawta II: Publiczne Gimnazjum

nr 2, Liceum Ogdlnoksztatcace, Technikum, Zasadnicza Szkota Zawodowa;
- wykresla sie 3. Publiczne Gimnazjum nr 2 w Pawtowicach

. W zataczniku nr 2 wykaz jednostek organizacyjnych

- pkt.1 Gminny Osrodek Kultury w tym: Osiedlowy Dom Kultury w kolumnie Adres
otrzymuje brzmienie: ul. Zjednoczenia 67, 43-250 Pawtowice,

ul. LWP 11, 43-251 Pawtowice;
- pkt.6 Gminny Osrodek Sportu w kolumnie Adres otrzymuje brzmienie:
ul. Sportowa 14, 43-250 Pawtowice;



- pkt.8 otrzymuje brzmienie: Zespdt Szkot Ogdlnoksztatcgcych im. Jana Pawta II:
Publiczne Gimnazjum nr 2, Liceum Ogdlnoksztatcace, Technikum, Zasadnicza
Szkota Zawodowa, Adres ul. Pukowca 5, 43- 251 Pawtowice;

- pkt. 10 - wykresla sie

- dotychczasowe punkty: od 11 do 20 otrzymujg numeracje odpowiednio od nr 10
do nr 19.

§ 2
Pozostate zapisy regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Pawilowice pozostajg
bez zmian.

§3
Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pawtowice
jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§6

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

g
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§1

Postanowienia ogodlne

1 Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i podziat zadan
w Urzedzie Gminy Pawfowice .
2 Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin organizacyjny Urzedu

Gminy Pawtowice”

- gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pawtowice

- radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pawlowice

- wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pawtowice

- urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pawlowice

- referacie - nalezy przez to rozumieé¢  komorke organizacyjng Urzedu
Gminy
- kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika
referatu
§2
I. Zakres dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy

1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wajt wykonuje swoje
zadania.

2. Urzad Gminy dziata na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych.

3. Siedzibq Urzedu Gminy jest budynek przy ul. Zjednoczenia 60
w Pawtowicach.

4. Przy pomocy Urzedu Wodjt wykonuje uchwaty Rady , zadania gminy okreslone

przepisami prawa w zakresie zadan :
a) wilasnych gminy,
b) zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej,
a) realizowanych przez gmine na mocy porozumien.

Urzedem kieruje Wajt, ktéry jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

Wojt jest przetozonym dyrektoréw i kierownikdw jednostek organizacyjnych.

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okreéla

Regulamin Pracy.

8. Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegdine nie stanowig inaczej.

9. Czynnosci kancelaryjno - biurowe regulowane sq przez odpowiednie instrukcje
kancelaryjne.

10. Wszystkie sprawy obywateli, w tym skargi i wnioski zatatwiane sq jawnie, chyba
ze przepisy szczegdlne dopuszczajq tajnos$é rozpatrywania tych spraw.

11.Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku jednostek
rozstrzyga Wojt.

Nou

§3
Organizacja Urzedu Gminy

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie :
A. Kierownictwo Urzedu w sktadzie :
a) Waijt,
b) Zastepca Woijta
c) Sekretarz Gminy
d) Skarbnik Gminy

W



B Komorki organizacyjne Urzedu:

Nazwa komoérki organizacyjnej Symbol
a)Referat Organizacyjny i Informatyki (0]}
Biuro Rady Gminy OI-RG
b)Referat Spraw Obywatelskich SO
-Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej 00cC
c)Referat Promocji 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 i Budzetu KB
i) Referat Podatkow i Optat PO
j) Urzad Stanu Cywilnego UscC
k) Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewnetrznej KW
) Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego AW
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych POIN
m)Samodzielne stanowisko:Doradca do spraw infrastruktury komunalnej DW
n)Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig PK
o)Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI

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

osoba upowazniona;

3. Referatem Ksiegowosci i Budzetu Kieruje Gtowny Ksiegowy ;

4. Samodzielne stanowiska pracy sq bezposrednio podporzadkowane Wojtowi;

5. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC

6. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych — Kieruje Petnomocnik Ochrony Informacji

Niejawnych;
§ 4
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy
a- wWoIT

Do zakresu dziatlania i kompetencji Wéjta naleza:

Saspe

7)

8)
9)

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy;
Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat;

Przedktadanie Radzie Gminy projektu budzetu Gminy , ogtaszanie budzetu ;
Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

Upowaznianie pracownikéow Urzedu do podejmowania w imieniu Wodjta 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 stuzgcych rozwojowi gospodarczemu i spotecznemu

Gminy.

b - ZASTEPCA WOJTA

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Waéjta nalezy:

1)
2)

3)

4)

Zastepowanie Woéjta w petnym zakresie kompetencji podczas jego nieobecnosci;
Wspétpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy
i podlegtymi komdrkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;
Koordynacja wspotdziatania miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
komorkami Urzedu;

Nadzér nad praca jednostek organizacyjnych Gminy;



5) Koordynowanie wspotpracy i wspoétdziatanie z organizacjami spotecznymi
dziatajacymi na terenie Gminy;
6) Realizacja zadan z zakresu:
a) zapewnienia prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw mieszkafncow
przez Urzad;
b) utrzymywania kontaktdw z samorzadami mieszkancéw z réwnoczesnym
udzielaniem im pomocy organizacyjnej;
c) koordynowania prac zwigzanych 2z udziatem Gminy w zwigzkach
i porozumieniach komunalnych;
7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéijta.

c — SEKRETARZ GMINY
Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) Zastgpowanie Wdjta w zakresie organizowania codziennych czynnosci Urzedu oraz
zastepowanie Wajta i jego Zastepcy podczas doraznych nieobecnoéci;

2) Opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu wynikajacych
ze struktury organizacyjnej oraz wnioskowanie do Wdjta w sprawach kadrowych
na wniosek kierownikéw referatow;

3) Koordynacja opracowan:

- projektéow statutdw i regulaminéw organdw, jednostek organizacyjnych

i pomocniczych gminy;

- projektow przepiséw gminnych;

- projektéw uchwat Rady Gminy

4) Prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych ;

5) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad $cistym
przestrzeganiem regulamindw oraz prawidlowa organizacjq pracy biurowo-
kancelaryjnej;

6) Kierowanie dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego i Informatyki;

7) Prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami dokumentowanie obrotu
gospodarkg materiatowq;

8) Nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne
wyposazenie budynku Urzedu Gminy;

9) Nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku gminy  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

10) Nadzér nad ubezpieczeniem mienia gminnego;

11) Realizacja innych zadan zleconych przez Waijta.

d - SKARBNIK GMINY
Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) Opracowanie procedury uchwalania budzetu gminy Pawtowice oraz rodzajow
i szczegotowosci materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi
budzetu;

2) Opracowanie i przedktadanie projektu uchwaty budzetowej wraz
z objasnieniami;

3) Nadzér nad prawidlowa realizacjqa budzetu Gminy, w szczegdlnosci
w zakresie ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, wnioskowanie w sprawie
zmian w budzecie;

4) Ustalanie planu finansowego Urzedu Gminy;

5) Analiza, weryfikacja i przygotowywanie do zatwierdzenia planéw finansowych
dysponentdw budzetu gminy wynikajacych z uktadu wykonawczego;

6) Opracowanie opisowych informacji, analiz i sprawozdan z wykonania
budzetu Gminy w oparciu o materiaty merytoryczne;
7) Obstuga zadtuzenia gminy, wnioskowanie i opracowanie wnioskéw

kredytowych i pozyczkowych;
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych;



Do

Do

Do

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

10) Nadzér nad pracg Referatu Ksiegowosci i Budzetu;

11) Nadzér nad pracg Referatu Podatkéw i Optat;

12) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien
Woijta;

13) Realizacja innych zadan zleconych przez Wdijta;

§5

Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu

a — Referat Organizacyjny i Informatyki - symbol OI
zakresu dziatania referatu nalezy w szczegolnosci :
Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Urzedu;
Organizacja obstugi mieszkancow;
Prowadzenie spraw kadrowych i szkolenia pracownikéw Urzedu ;
Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréow jednostek organizacyjnych
(za wyjatkiem szkot i przedszkoli);
5) Prowadzenie biura zamoéwien publicznych ;
6) Prowadzenie biura Rady Gminy;
7) Prowadzenie archiwum zaktadowego;
8) Prowadzenie spraw $wiadczen socjalnych;
9)
10
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Obstuga jednostek pomocniczych;
) Prowadzenie spraw BHP i p.poz. w Urzedzie;
) Obstuga prawna Urzedu, Rady oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych

gminy,;

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

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem, kontrolg i rozliczeniem dotacji
celowych z budzetu Gminy.

14) Prowadzenie spraw sportu w Gminie;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow (za
wyjatkiem sporzadzania spisu wyborcow);

16) Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy i likwidacji majatku ruchomego;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem Srodkami trwatymi stanowigcymi
wyposazenie Urzedu Gminy;

18) Prowadzenie rejestru instytucji kultury - wspdtpraca z instytucjami kultury
w Gminie. Prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych - wspdtpraca
z Gminnym Zespotem Oswiaty w tym zakresie;

19) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i petycji;

20) Przyjmowanie podan, petycji, skarg i wnioskow;

21) Obstuga informatyczna urzedu i jednostek organizacyjnych;

22) Obstuga sieci informatycznej Urzedu i jednostek organizacyjnych;

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

24) Obstuga sieci telefonicznej Urzedu;

25) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie dziatania referatu;

26) Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosci referatu we
wspétpracy z Gminnym Zespotem Oswiaty i Gminnego Osrodka Sportu;

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta;

b — Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO
zakresu dziatania referatu nalezy w szczegolnosci :

zakresu dziatania referatu nalezy w szczegdlnosci :

1) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych.

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub
wymeldowanie.



3) Prowadzenie statego rejestru wyborcéw, jego biezaca 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 obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie kwalifikacji wojskowej, wspdtpraca z WKU.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa
publicznego.

7) Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania lub usuwania skutkéw kleski zywiotowej
na terenie gminy.

8) Prowadzenie spraw obejmujacych dziatalno$¢ Ochotniczych 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 wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

12) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie odwiaty w zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw miodocianych.

13) Realizacja zadan na podstawie umdw i porozumien zewnetrznych z jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej.

14) Wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych
Z repatriacja.

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

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

17) Organizowanie szkolen i spotkan dostosowanych do potrzeb przedsiebiorcéw.

18) Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosci referatu we
wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

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

20) Prowadzenie rejestracji ,,CC SEKAP”.

21) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej bezposrednio
podlegte Wéjtowi Gminy - symbol - OOC.

Do zakresu dzialania pracownika na samodzielnym stanowisku nalezy
w szczegolnosci:

1) Planowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan obronnych
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony _ Rzeczypospolitej
Polskiej.

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

3) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

4) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie akcji kurierskiej.

5) Reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej radnych
i Pracownikéw Urzedu Gminy w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

6) Prowadzenie innych zadan zleconych przez Wéijta .

c- Referat Promocji i Integracji Europejskiej - symbol PIE
Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegélnosci :
1) Inicjowanie i opracowywanie programow , strategii rozwoju gospodarczego gminy;
2) Promocja gospodarcza : pozyskiwanie inwestoréw oraz ich kompleksowa obstuga,
kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;
3) Promocja Gminy w mediach lokalnych i ponad lokalnych;



Do

Do

Do

) Gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych Gminy;

) Obstuga prasowa;

) Prowadzenie kompleksowo spraw dotyczacych materiatdbw promocyjnych;

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

8) Wspdtpraca z miastami partnerskimi Gminy;

9) Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki w Gminie;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z integracja europejska;

11) Pozyskiwanie $rodkdéw finansowych ze zrédet zewnetrznych;

12) Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

d- Referat Infrastruktury Komunalnej - symbol IK
zakresu dziatania referatu nalezy w szczegoélnosci :
1) Sprawowanie funkcji Zarzadcy drég gminnych;
2) Planowanie rozwoju sieci infrastruktury drogowej oraz wspoétpraca w tym zakresie
z pozostatymi zarzgdcami drog;
3) Utrzymanie infrastruktury drég gminnych oraz wspétpraca z pozostatymi
zarzadcami drég w tym zakresie;
4) Organizacja ruchu drogowego, zarzadzanie ruchem na drogach gminnych oraz
wspédtpraca z pozostatymi zarzadcami drég w tym zakresie;
) Prowadzenie spraw zieleni w Gminie;
) Utrzymanie Sciezek rowerowych na terenie Gminy;
) Prowadzenie spraw komunikacji zbiorowej;
) Gospodarka infrastrukturg energetyczng i gazowg;
) Prowadzenie inwestycji oswietleniowych w Gminie;
0) Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosci referatu we
wspotpracy z Gminnym Zespotem Komunalnym.
11) Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta .
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e- Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - symbol OSR

zakresu dziatania referatu nalezy w szczegoélnosci :

1) Nadzér nad gospodarka wodng na terenie Gminy;

2) Prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa bedacych w kompetencji Gminy;

3) Podejmowanie dziatlan zwigzanych z ochrong zwierzat i wytapywaniem
bezdomnych zwierzat;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sSrodkami 2z opfat
za korzystanie ze $rodowiska, w tym udzielanie dotacji w zakresie ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej;

5) Realizacja zadan Gminy ujetych w ustawach: o ochronie przyrody, o ochronie
srodowiska, o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi;

7) Opiniowanie wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i odprowadzania Sciekow;

8) Gospodarka infrastrukturg cieplng;

9) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymiw zakresie dziatania referatu;

10) Monitorowanie dziatalnosci Gminnego Zaktadu Wodociggdéw i Kanalizacji;

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta .

f- Referat Inwestycji - symbol IN
zakresu dziatania referatu nalezy w szczegoélnosci :
1) Opracowywanie planéw inwestycji, budowy, remontéw i przebudowy obiektéw
kubaturowych bedacych wiasnoscia Gminy wraz z przynalezng infrastrukturg;
2) Opracowanie plandéw realizacja inwestycji drogowych;
3) Wspodtpraca z zarzadcami drog zlokalizowanych na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan infrastruktury drogowej.



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

5) Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych ze zrddet zewnetrznych;

6) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

g- Referat Gospodarki Przestrzennej , Geodezji i Mienia - symbol GPGM
Do zakresu dziatania referatu naleza w szczegélnosci :

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

2) Sprawy geodezyjne;

3) Prowadzenie spraw z zakresu geologii i gérnictwa;

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

5) Sprawy dotyczace pomnikdw, miejsc pamieci narodowej;

6) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

7) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Wéjta.

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

1) Zadania zwigzane z rachunkowosécig budzetowg Gminy i Urzedu jako jednostki
budzetowej;

2) Sprawozdawczos$¢ i analizy finansowe;

3) Ewidencja i windykacja naleznosci nie podatkowych, obliczanie wynagrodzen
pracownikéw Urzedu;

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

5) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

i- Referat Podatkow i Optat- symbol PO
Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegélnosci:

1) Wymiar i pob6r podatku naleznosci publicznoprawnych (podatkéw, optat);

2) Egzekucja administracyjna podatkéw i optat;

3) Prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

4) Prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wynikajacej z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystodci
w gminach;

5) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta;

j- Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci :
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjq cywilng z zakresu urodzen, matzenstw
i zgondw a takze prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osoby poprzez:
1) dokonywanie rejestracji urodzen, matzefdstw i zgondw w formie aktéw stanu
cywilnego;
2) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
3) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw;
4) przyjmowanie oswiadczen w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekufnczego;
5) rejestracja orzeczen sadowych zwigzanych z ustaniem matzenstwa, przysposobieniem,
ustaleniem pochodzenia dziecka i separacjq;
6) wydawanie z aktow stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych i zaswiadczen;
7) dokonywanie w wymaganej formie:
- sprostowania aktu stanu cywilnego;



- uzupetnienia aktu stanu cywilnego;

- rejestracji aktu urodzenia albo zgonu, ktore nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej i nie zostaty tam zarejestrowane, oraz rejestracji urodzenia, zawarcia
matzenstwa albo zgonu, ktére nastagpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
w panstwie urodzenia, zawarcia matzenstwa 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 wedtug 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 Dtugoletnie Pozycie Matzenskie,

12) organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszowymi rocznicami pozycia
matzenskiego,

13) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL;

14) aktualizacja rejestru PESEL,;

15) wspodtdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granica
oraz z placowkami panstw obcych w Polsce;

16) wspotdziatanie z duchownymi kosciotdw 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 Waijta.

k- Kontrola Wewnetrzna - symbol KW
Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:
1) Opracowywanie i przedkiadanie do akceptacji Wéjta 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 Wéjta;

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

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

5) Wspodtpraca z organami kontroli zewnetrznej;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

I- Audyt wewnetrzny - symbol AW
Do zakresu dziatania nalezy w szczegoélnosci:

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 réwniez poza rocznym planem audytu oraz
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wraz z wynikami .

3) Przedstawianie Wojtowi do konca stycznia kazdego roku - zbiorczego
sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

4) Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych  poprzez dokonanie  oceny
dostosowania dziatan Urzedu, jednostki organizacyjnej do zgtoszonych
w sprawozdaniu uwag i wnioskow;



5) Opracowywanie projektow zarzadzen Wodjta w zakresie dziatania Audytu
Wewnetrznego;
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

t - Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol POIN
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
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
dokumentéw dotyczacych informacji niejawnych w Urzedzie Gminy;
4) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;
5) Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;
6) Szkolenie pracownikdéw 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- Doradca do Spraw Infrastruktury Komunalnej - symbol DW
Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:
1) Doradztwo w zakresie:
a) rozwoju i utrzymania infrastruktury komunalnej;
b) rozbudowy, budowy, modernizacji i utrzymania budynkéw komunalnych
gminy Pawtowice;
2) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

n-Petnomocnik do spraw Systemu Zarzadzania Jakos$cia - symbol PK
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad realizacjg przyjetej Polityki Jakosci;

2) Nadzér nad opracowaniem, wdrozeniem i utrzymaniem Systemu Zarzadzania
Jakoscig zgodnego z normg PN - EN ISO 9001:2009;

3) Nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg dokumentacji systemowej

o- Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol ABI
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci przez:
a) sprawdzanie  zgodnosci przetwarzania  danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym
zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji Polityki
Bezpieczenstwa oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
C) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.
2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych.

§6

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ kierownikow komaérek organizacyjnych.

I. Podstawowe obowigzki kierownikéow komoérek organizacyjnych Urzedu:
1. Szczegdlowe okreslanie  zakresow  czynnosci  podlegtych  pracownikéw
i przedstawienie ich Sekretarzowi Gminy, w celu zatwierdzenia przez Wéjta;
2. Prawidiowa organizacja pracy referatow i ustalanie doraznych zastepstw;
3. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdw;




Przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu
przepiséw normatywnych, regulaminoéw i instrukcji wewnetrznych;

Prowadzenie spraw  obronnych  wynikajacych z  planu  operacyjnego
oraz regulaminu organizacyjnego gtdéwnego stanowiska kierowania;

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

Kierownicy referatéw ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

Wtasciwe, terminowe i zgodnie z prawem wykonywanie powierzonych zadan;
Prawidtowos¢ merytoryczng, finansowg i formalno-prawng oraz legalnosé
i celowos¢ wykonywanych zadan i przygotowywanych przez siebie i podlegtych
pracownikéw dokumentéw, wnioskdw, opinii i rozstrzygniec;

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie prowadzonych w referacie
spraw, w tym w szczegdlnosci za dochodzenie naleznosci i realizowanie wydatkow
zaplanowanych w budzecie gminy;

Powierzony majatek stuzacy do realizacji zadan.

§7

Jednostki organizacyjne gminy

1. Zakres dziatania gminnych jednostek organizacyjnych

1.

ol

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

Nadzoér nad pracg jednostek organizacyjnych sprawuje Zastepca Wdijta;

Na wniosek Wéjta Gminy mogq by¢ tworzone przez Rade Gminy dalsze jednostki
wynikajace z potrzeb gminy w ramach posiadanych $rodkéw;

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

2. Obsada personalna gminnych jednostek organizacyjnych

1.

2.
3.
4

Kierownikow jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Wojt;

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec tych oséb wykonuje Wajt;

Sprawy kadrowe kierownikéw jednostek organizacyjnych prowadzi Urzad Gminy;
Akta osobowe kierownikéow jednostek organizacyjnych Gminy - placéwek
oswiatowych - prowadzone sg w Gminnym Zespole Os$wiaty.

§ 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 szczegdétowe zakresy dziatania Referatéow
oraz wykaz obsady etatowej okreslajg odrebne dokumenty zatwierdzone przez
Wéjta. Zbiory prowadzone sg przez Sekretarza Gminy;
Wykazy obowigzkéow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy sg zawarte w zakresach czynnosci tych
pracownikéw;
Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wodjta przygotowujg odpowiednie
komorki organizacyjne i po zaopiniowaniu przez radce prawnego przedstawiajg
Sekretarzowi Gminy w celu zatwierdzenia przez Woéjta;
Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu Gminy obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkéw, nadzér nad tym przedsiewzieciem
sprawujq kierownicy referatéow lub jednostek;
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg postanowienia
Regulaminu Pracy Urzedu;



10.

11.

12.

13.

Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajag w ramach swoich kompetencji
za merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnos$¢ i celowosé
przygotowywanych przez siebie dokumentdéw, wnioskéw, opinii;

Spory kompetencyjne rozstrzyga Woéjt;

Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu parafujg kierownicy referatéw
Urzedu a podpisuja Wojt, Zastepca Wojta lub  osoby pisemnie do tego
upowaznione. Szczegdtowe zasady sporzadzania pism urzedowych i zasad
uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy
reguluje odrebne zarzadzenie Wajta;

Urzad Gminy jest czynny: we wtorek od godz. 7.30 do 17.00 natomiast
w poniedziatek od Srody do pigtku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

Urzad Stanu Cywilnego dodatkowo w soboty, niedziele i $wieta - w godzinach
i w zakresie uzgodnionym z zainteresowanymi;

Postanowienia niniejszego regulaminu moga ulec zmianie w drodze zarzadzenia
Woijta;

Zatgqcznikami do niniejszego regulaminu s3a:

1. Struktura- schemat organizacyjny Urzedu i jednostek organizacyjnych.

2.  Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pawlowice wprowadzonego do
Zarzadzenia nr 01.120.2.2016 Wojta Gminy
Pawtowice z dnia 4 stycznia 2016 r.

Wajt Gminy (WG)

Z-ca Wojta (ZW)

Skarbni

Doradca ds infrastruktury
komunalnej (DW)

Obronnosc i Obrona

Ref. organizacyjny Ref. kiegowosci
Cywilna (O0OC)

i informatyki (OI) i budzetu (KB)

Ref. infrastruktury

Ref. podatkéw

Referat inwestycjil (IN) i opfat (PO)

komunalnej (IK)

Ref. gospodarki
przestrzennej, geodezji
i mienia (GPGM)

Ref. promogji i
integracji europejskiej
((213)

Ref. spraw
obywatelskich (SO)

PLACOWKI OSWIATOWE

Gminny Zespo6t
Komunalny (GZK)

Zespot Szkot Ogolnoksztatcaeych
w Pawtowicach: Liceum Ogdlnoksztatcg-
ce, Publiczne Gimnazjum nr 2, Techni-
kum, Zasadnicza Szkota Zawodowa
Gimnazjum nrl w Pawtowicach
Publiczne Gimnazjum w Pielgrzymowicach
Szkota Podstawowa nrl w Pawtowicach
Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Pawfowicach
Szkofa Podstawowa w Pielgrzymowicach
Szkota Podstawowa w Warszowicach
Zespok Szkolno-Przedszkolny
w Golasowicach
. Zespot Szkolno-Przedszkolny

w Krzyzowicach

. Publiczne Przedszkole nri w Pawtowicach

. Publiczne Przedszkale
w Pielgrzymowicach

. Publiczne Przedszkole w Warszowicach

Gminny Zaktad
Wodaciggow
i Kanalizacji (GZWiK

Peinomaocnik ds.
SZ71 (PK)

Audyt wewnetrzny Gminny Zespo6t

Oswiaty (GZO)

Kontrola wewnetrzna Gminny Osrodek

Sportu (GOS)

2= I3
E2 Q=

Urzad stanu
cywilnego (USC)

Osrodek Pomocy
Spotecznej (OPS)

Pion ochrony
informacji niejawnych
(POIN)

Ref. achrony
srodowiska i rolnictwa
(OSR)

Administrator
Bezpieczenstwa Infor-

Gminny Osrodek
Kultury (GOK)

Gminna Biblioteka
Publiczna (GBP)

macji (ABI)

P A 1T
WOJI

Cranricrak D7zieng?
Franciszex v



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Pawtowice wprowadzonego Zarzadzeniem nr
0I1.120.2.2016 Wdjta Gminy Pawtowice

z dnia 4 stycznia 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pawtowice

Lp.

Nazwa jednostki
organizacyjnej

Forma dziatalnosci

Adres

Gminny Osrodek Kultury w
tym:
- Osiedlowy Dom Kultury

Instytucja kultury
zarejestrowana w
rejestrze instytucji
kultury prowadzonym
przez Wajta Gminy
Pawtowice pod
numerem 1.
Jednostka posiada
osobowos¢ prawng

Ul. Zjednoczenia 67, 43-250 Pawtowice
Ul. LWP 11, 43-251 Pawtowice

Gminna Biblioteka Publiczna w
tym :

- Filia na Osiedlu

- Filia w Golasowicach

- Filia w Krzyzowicach

- Filia w Warszowicach

- Filia w Pielgrzymowicach

Instytucja kultury
zarejestrowana w
rejestrze instytucji
kultury prowadzonym
przez Wéjta Gminy
Pawtowice pod
numerem 2.
Jednostka posiada
osobowos¢ prawna.

ul. Zjednoczenia 65, 43-250 Pawtowice

ul. LWP 11 43-251 Pawtowice
ul.Kraszewskiego 2, 43-254 Golasowice
ul. Szkolna 7, 43-254 Krzyzowice

ul. Pszczynska 2, 43-254 Warszowice
ul. Powstancéw 6, 43-252
Pielgrzymowice

Osrodek Pomocy Spotecznej

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

Ul. Gérnicza 26, 43-251 Pawtowice

Gminny Zespdt Komunalny

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

Ul. Mickiewicza 28 A, 43-250 Pawtowice

Gminny Zaktad Wodociggow
i Kanalizacji

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

Ul. Orla 11; 43-254 Krzyzowice

Gminny Osrodek Sportu

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

Ul. Sportowa 16, 43-250 Pawtowice

Gminny Zespdt Oswiaty

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

Ul. Zjednoczenia 65, 43-250 Pawtowice




Placowki oswiatowe

Wszystkie placéwki
oswiatowe dziataja w
formie jednostki
budzetowej na

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

Zespot Szkot
Ogolnoksztatcacych

im. Jana Pawia II

- Liceum Ogdlnoksztatcace
- Technikum

- Publiczne Gimnazjum nr 2
- Zasadnicza Szkota
Zawodowa

Ul. Pukowca 5, 43-251 Pawtowice

Gimnazjum Nr 1 im. ks.
Tomasza Wuwera w
Pawtowicach

Ul. Szkolna 1, 43-250 Pawfowice

10.

Publiczne Gimnazjum Nr 3
w Pielgrzymowicach

Ul. Powstancow 6, 43-253
Pielgrzymowice

11.

Szkota Podstawowa Nr 1 im.
Janusza Korczaka w
Pawtowicach

Ul. Szkolna 1, 43-250 Pawtowice

12.

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

Ul. J. Pukowca 4, 43-251 Pawtowice

1.3.

Szkota Podstawowa im. Karola
Miarki w Pielgrzymowicach

Ul. Powstancéw 6, 43-253
Pielgrzymowice

14.

Szkota Podstawowa im. Jozefa
Pitsudskiego w Warszowicach

Ul. Pszczynska 2, 43-254 Warszowice

15.

Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Golasowicach
- Szkota Podstawowa im.
Kornela

Makuszynskiego
- Publiczne Przedszkole

Ul. Z. Natkowskiej 2, 43-252
Golasowice

16.

Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Krzyzowicach
- Szkota Podstawowa im.
Gustawa

Morcinka
- Publiczne Przedszkole

Ul. Szkolna 7, 43-254 Krzyzowice

17.

Publiczne Przedszkole Nr 1
w Pawtowicach

Ul. Szkolna 1 A, 43-250 Pawtowice

18.

Publiczne Przedszkole
w Pielgrzymowicach

Ul. Karola Miarki 8, 43-253
Pielgrzymowice

19.

Publiczne Przedszkole
w Warszowicach

Ul. Pszczynska 74, 43-254 Warszowice

o






