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NG S Wojta Gminy Pawlowice

z dnia 21 grudnia 2018 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pawlowice.

Ma podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 rarca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz, U z 2018 r. poz. 994 ze zmlanami)

zarzadzam:

B1
Zmienic Regulamin Organizacyjny Urzedu Cminy Pawlowice poprzez uchylenie jego
dotychczasowe] tresci | ustalenie nowej w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do ninigjszego
zarzadzenia,

52
Wykaonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzow! Gminy,

§3
Zarzadzenie wchodzi w 7zycie z dniem 1.01.2019 .

54
Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.




Zatacznlk do Zarradzenia Nr QL.120.57,2018
Wijta Gmilny Pawlowlee z dnila 21 grudnia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Pawtowice
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Zalgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu i jednostek organizacyjnych

Zalacznik nr 2 - Wykaz jednostek organizacyjnych



N o w

10.

131,

§1
Postanowienia ogblne

1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i podziat zadan
w Urzedzie Gminy Pawlowice.
2. llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ ,Regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy Pawtowice”
- gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pawlowice
- radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Gminy Pawlowice
- wojcie - nalezy przez to rozumieé Waojta Gminy Pawtowice
- urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Pawlowice
- referacie - nalezy przez to rozumiet  komcérke organizacyjng Urzedu
Gminy
kierownik komadrki organizacyjne) — nalezy przez to rozumiec kierownika
referatu

§ 2
Zakres dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy

. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje

zadania.
Urzad Gminy dziata na zasadach jednostki budietowej w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych.
Siedziba Urzedu Gminy jest budynek przy ul. Zjednoczenia 60
w Pawlowicach.
Przy pomocy Urzedu Woijt wykonuje uchwaly Rady , zadania gminy okreslone
przepisami prawa w zakresie zadan :

a) wlasnych gminy,

b} zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej,

a) realizowanych przez gming na mocy porozumien.
Urzedem kieruje Woit, ktéry jest przefozonym wszystkich pracownikow Urzedu.
Woit jest przetozonym dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow okresla

Regulamin Pracy.

Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowia Inacze].

Czynnosci kancelaryjno - biurowe regulowane sa przez odpowiednie instrukcje
kancelaryjne.

Wszystkie sprawy obywateli, w tym skargi | wnioski zalatwiane sq jawnie, chyba
ze przepisy szczegodlne dopuszczajq tajnosc rozpatrywania tych spraw.

Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku jednostek
rozstrzyga Waojt,

§3
Organizacja Urzedu Gminy

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyroinia sie :

A Kierewniclweo Urzedu w skiadzie :
a) Waijt,
b) Zastepca Wajta
¢} Sekretarz Gminy
d) Skarbnik Gminy



B Komarki organizacyine Urzedu:

‘Mazwa komorki organizacyjnej ) Symbol |
ajReferat Organizacyjny OR
b)Referat Spraw Obywatelskich .. s
|-Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilngj 00C
c)Referat Promocji i Integrac]ji Europejskiej PIE
djReferat Infrastruktury Kamunalnej IK
e)Referat Ochrany Srodowiska | Rolnictwa OSR

F) Referat Inwestycji o IN

g) Referat Gospodarki Przestrzenne] , Geodezji i Mienia R |GPGM

h) Referat Ksiegowosci i Budzetu o - KB

i) Referat Podatkdw i Oplat PO

j) Urzad Stanu Cywilnego usc

k) Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewnegtrznej KW
I} Samodzielne Stanowisko Audyiu Wewnetrznego - . |AW

41 Pien Ochrony Informacjl Niejawnych POIN

‘m} Ochrona Danych Osobowych 0oDo

n) Referat Informatyki _ IT

o) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr KD

Pl Samoedzielne stanowisko - biuro Rady Gminy - RG

Do

Do

2. Praca Referatu kieruje kierownik, zas w czasie jego nieobecnoécl zastepca lub
os0ba upowazniona;

3. Referatem Ksiegowosci | Budzetu Kieruje Glawny Ksiegowy |

4. Samaodzielne stanowiska ds. Kadr oraz biura Rady Grniny sa bezposrednio
podporzadkowane Sekretarzowi;

5. Pozostate samodzielne stanowiska podlegajg bezposrednio Wajtowi:

6. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC

7. Pionem Ochrony Informacji Niegjawnych ~ Kieruje Petnomocnik Ochrony Informaci
Miejawnych;

g4
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy
a- WoIT

zakresu dziatania i kompetencji Wéjta naleza:

1} Kierowanle biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy;

2} Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat;

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

5) Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) Upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Wdita decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

7) Nadzorowanie realizacji zadan zeconych z zakresu administracii rzadowej
w ramach Grminy;

8) Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego;

9) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

10)Madzorowanie ochrony informacji n'ejawnych;

11)Koordynowanie dziatain stuzacyct rozwojowi gospodarczemu | spotecznemu
Gminy.

b - ZASTEPCA WOITA
zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

1} Zastepowanie Wojta w pelnym zakresie kompetencii podczas jego nieobecnosci;

2} Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow w zastepstwie Wéjta:

3) Wspolpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy
1 podieghlymi kemorkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;



4)

3}
6)

7)

¥oordynacja wspoldzialania miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
komorkami Urzedu,

Madzor nad pracq jednostek organizacyjnych Gminy: OPS, GOS, GOK | GBP
Koordynowanie sprawami w zakresie:

- dzialania instytucji kultury,

- kultury fizyczne] | turystyki, w tym terenow rekreacyjnych | urzadzen
sportowych,

- bezrobocia, ochrony zdrowia, opieki spolecznej.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

c — SEKRETARZ GMINY

Do zakresu dziatania | kompetencji Sekretarza nalezy:

1)

2)

3)

3)
6)
7)
8)

9)

Opracowywanie zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu wynikajacych ze
struktury organizacyjnej oraz wnioskowanie do Wéjta w sprawach kadrowych na
wniosek kierownikow referatow:
Opracowanie zakresow czynnosci cyrektorow jednostek organizacyjnych ( GZK,
GZWIK, GZ0, GOS, GBP, GOK)
Koordynacja i nadzdr nad opracowaniem:
projektow statutow | regulaminow organow, jednostek organizacyjnych
| pomocniczyeh gminy;
projeklow przepisow gminnych;
projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen wojta oraz prowadzenie zhiorow
przepisow.
Zapewnlenie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad Scistym
przestrzeganiem regulaminéw orez prawidlowa organizacja pracy biurowo-
kancelaryjnej:
Nadzor nad dzialalnoscia Referattéw: Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich,
Infarmatyki oraz nad samodzielnymi stanowiskami ds. kadr i biura Rady Gminy.
Zbieranie | przekazywanie wojtcwi materialow umozliwiajacych udzielenie
odpowiedzi na interpelacje radnych,
Nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne
wyposazenie budynku Urzedu Gminy;
Madzor nad prowadzeniem  inwentaryzacji majatku gminy  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
MNadzor nad ubezpieczeniem mienia gminnego;

10)Nadzor nad realizacja uchwat, zarzadzen, programow | plandw.
11)Realizacja innych zadan zleconych przez Woijta.

d - SKARBNIK GMINY

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) Opracowanie procedury uchwalania budZetu gminy Pawlowice oraz rodzajow
i szczegolowoscl materiatow informacyinych towarzyszacych projektowl
budzetu;,

2) Opracowanie | przedkladanie projektu uchwaly budzetowej wraz
z objasnieniami;

3) Nadzor nad prawidlowg realizacjg budzetu Gminy, w szczegdlnosc
w zakresle ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnosc za
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, wnioskowanie w sprawie
Zmian w budzecie;

43 Ustalanie planu finansowego Urzedu Gminy;

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

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

7) Obsluga zadluZenia gminy, wnioskowanie | opracowanie wnioskow
kredytowych | pozyczkowych;



8) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem welnych srodkow plenieznych;

9) Skiadanie kontrasygnaty na dokumentach w ktérych wyrazona jest czynnosci
prawna mogaca spowodowac jowstanle zobowigzan pienieznych;

10)Nadzor nad praca Referatu Ks egowoscl | Budzetu;

11)}Nadzér nad pracy Referatu Podatkdw i Oplat;

12)Wydawanie decyzji adminlstracyjnych na podstawie odrebnych upocwaznien
Woita;

13)Realizacja innych zadar zlecorych przez Wéita;

§5
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu

a - Referat Organizacyjny - symbol OR
Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegéinosci :

1) Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Urzedu,

2) Organizacja obstugi mieszkancow;

3) Prowadzenie biura zamowien publicznych;

4) Prowadzenie archiwum zakladowego;

5) Prowadzenie spraw Swiadczen socjainych;

6) Obstuga jednostek pomocniczych;

7) Prowadzenie spraw BHP za wyjatkiem profilaktyki zdrowotnej pracownikow;

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

9) Realizacja zadan wynikajacych z uchwaly w sprawie zasad udzielania dotacji na
prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkow.

10)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie;

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

12)Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy i likwidacji majatku ruchomego;

13)Prowadzenie spraw zwiazanych z cbrotem sSrodkami trwalymi stanowigcymi
wyposazenie Urzedu Gminy;

14)Prowadzenie rejestru instytucji kutury - wspdipraca z instytuciami kultury
w Gminie, Prowadzenie rejestru ziobkow i klubéw dzieciecych - wspélpraca
z Gminnym Zespotem Oswiaty w tym zakresie;

15}Przyimowanie podan, petycjl, skarg | wnioskow;

16)Prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow;

17)Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie dziatania referatu;

18)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta;

b - Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO
Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegdlnosci :

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ¢ zameldowanie lub
wymeldowanie;

3) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow, jego bieiaca aktualizacja i sporzadzanie
spisow wyborcow ich aktualizacja w wyborach i referendach;

4) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen | imprez masowych;

5) Realizacja zadan przewidzianych w ustawie o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie kwalifikacjl wojskowe]j, wspdtpraca z WKU,;

6) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego | bezpieczenstwa
publicznego;

7) Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania lub usuwania skutkéw kleski zywlictowej
na terenie gminy,;

8) Prowadzenie spraw obejmujacych dzatalno$é Strazy Pozarnych na szczeblu
Gminy;



8) Prowadzenie spraw obejmujacych dziatalnos¢ Strazy Pozarnych na sizczeblu
Gminy;

9) Prowadzenie spraw wynikajacych z rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych
w zakresle wydawania ,Karty Duzej Rodziny”;

10)Prowadzenie spraw zdrowia i profilaktyki zdrowotnej w Gminle;

11)Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o© wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmow| oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

12}Realizacja zadah w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
pracownikow miodocianych;

13)Realizacja zadan na podstawie umoéw | porozumien zewnetrznych z jednostkami
administracji rzadowej | samorzadowej;

14} Wspolpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych
7 repatriacia;

15)Prowadzenie spraw 2wigzanych 2z wpisem, zawieszeniem, wznowieniem
i wykresleniem z Centralnej Ewidendji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

16)Wspolpraca z  Pawlowickg Delegaturg Regionalnej Izby Gospodarczej
w Katowicach;

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

18)Koordynowanie zadan realizowanyzh w ramach dziatalnosci referatu  we
wspolpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej;

19)Wspdlpraca z jednostkami organizacy.nymi Gminy w zakresie dziatania referatu.

20)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta,

Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej bezposrednio
podlegte Wojtowi Gminy - symbaol - 00C.

Do zakresu dziatania pracownika na samodzielnym stanowisku nalezy
w szczegolnosci:

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

2) Opracowanie i aktualizacja plandw obrony cywilnej gminy oraz innych
dokumentow dotyczacych przygotowania | dziakania OC;

3) Prowadzenie magazynu cbrony cywilnej;

4) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie akcji kurierskiej;

5) Reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej radnych
i Pracownikow Urzedu Gminy w razie cgtoszenia mobilizaci i w czasie wojny;

6) Prowadzenle innych zadan zleconych przez Wojta .

c- Referat Premocji | Integracji Europejskiej - symbol PIE
Do zakresu dziatania referatu nale2y w szczegolnosci :

1) Iniciowanie | opracowywanie programdw , strategii rozwoju gospodarczego gminy;

2} Promocja gospodarcza: pozyskiwanie inwestoréw oraz ich kompleksowa obsluga,
kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;

3) Promocja Gminy w mediach lokalnych | ponad lokalnych;

4) Gromadzenie informacjl | danych ekonomicznych dotyczacych Gminy;

5) Obsluga prasowa;

5) Prowadzenie kompleksowo spraw dotyczacych materialow promocyinych:

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

8) Wspotpraca z miastami partnerskimi Gminy;

3) Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki w Gminie;

10)Prewadzenie spraw na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

11)Pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrodel zewnetrznych;

12)Wspdtpraca 7 jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

13)Wykenywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.



d- Referat Infrastruktury Komunalnej - symbol IK

Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Sprawowanie funkcji Zarzadcy drog gminnych;

Planowanie rozwoju sieci infrastruktury drogowej oraz wspolpraca w tym zakresie
z pozostalymi zarzadcami drog;

Utrzymanie infrastruktury drég gminnych oraz wspolpraca z pozostatymi
zarzadcami drog w tym zakresie;

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

Prowadzenie spraw zieleni w Gminie;

Utrzymanie Sciezek rowerowych na terenie Gminy;

Prowadzenie spraw komunikacji zbiorowej;

Gospodarka infrastruktura energetyczng i gazowa;

Prowadzenie inwestycji oswietleniowych w Gminie;

10}Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dzialalnosci referatu we

wspolpracy z Gminnym Zespotem Komunalnym.

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

e- Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - symbol OSR

Do zakresu dzialania referatu naleizy w szczeg6lnosci :

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Madzor nad gospodarka wodng na terenie Gminy;

Prowadzenie spraw dotyczacych ronictwa bedacych w kampetencii Gminy;,
Podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong 2zwierzat | wylapywaniem
bezdomnych zwierzat;

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem srodkami z oplat
za korzystanle ze drodowiska, w tym udzielanie dotacjl w zakresie ochrony
srodowiska | gospodarki wodnej;

Realizacia zadan Gminy ujetych w ustawach: o ochronie przyrody, o ochronie
srodowiska, o odpadach, o utrzymariu czystosci i porzadku w gminach;
Prowadzenle spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi;
Wspolpraca z Gminnym Zakladem Wodociggéw i Kanalizacji w sprawie gospodarki
wodne - sciekowe];

Gospodarka Infrastrukturg cieplng;

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

10)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta .

f- Referat Inwestycji — symbol IN

Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegoélnosci :

1]

2)
3)

4)

3)
6)

Opracowywanie planow inwestycji, budowy, remontow | przebudowy ohiektow
kubaturowych bedacych wlasnosciq Gminy wraz z przynalezng infrastruktury;
Opracowanie planow realizacja inwestycji drogowych;

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

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

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu:
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

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

1}

2)
3)

Zadania zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi (grunty,
budynki, lokale uzytkowe):

Podziaty | rozgraniczenia nieruchomosci;
Prowadzenie spraw z zakresu geologii | gornictwa;



4) Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego | studium Uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

5) Sprawy dotyczace pomnikéw, miejsc pamigci narodowe] | zabytkow;

6) Nazewnictwo ulic i numeracja porzadkowa nieruchomoscl;

7) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

8) Wykonywanie Innych poleceri zleconych przez Wojta.

h- Referat Ksiegowodci i Budzetu - symbol KB
Do zakresu dzialania referatu naleza w szczegdlnosci:

1} Zadania zwigzane z rachunkowosclg budzetowa Gminy 1 Urzedu jako jednostki
budizetowej;

2) Sprawozdawczosc | analizy finansowe;

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

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

5) Wspoblpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta,

i- Referat Podatkow i Oplat- symbol PO
Do zakresu dzialania referatu nalety w szczegdlnosci:

1) Wymiar | pobor podatku naleznosci publicznoprawnych (podatkdw, optat);

2) Egzekucja administracyjna podatkow i oplat;

3} Prowadzenie rachunkowosci podatkowei;

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

5) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta;

j- Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci :
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
Wykonywanie czynnosci zwiazanych z rejestracja cywilng z zakresu urodzen, matzenstw
i zgondw a takie prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzed majacych wplyw na
stan cywilny osoby poprzez:
1) Dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow w formie aktow stanu
cywilnego,
2) Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
3} Zamieszczanie w aktach stanu cywllrego wzmianek dodatkowych | przy piskow,;
4) Przyjmowanie oswiadczen w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego | oplekunczego;
5) Rejestracia orzeczen sadowych zwigzanych 2z ustaniem malzenstwa,
przysposobieniem, ustaleniem pochodzenia dziecka i separacja;
6) Wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpisow skroconych, zupelnych |
zaswiadczen;
7) Dokonywanie w wymaganej formie:
- sprostowania aktu stanu cywilnego;
- uzupetnienia aktu stanu cywilnego;
- rejestracji aktu urodzenia albo zgonu, ktore nastapily poza granicami Rzeczypospolitej
Palskle] | nie zostaly tam zarelestrowane, oraz rejestracji urodzenia, zawarcia
matzenstwa albo zgonu, ktore nastapity poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej, jezeli
w panstwie urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu nle jest prowadzona rejestracja
stanu cywilnego,
przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcjl zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego;



- odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jezeli wedtug prawa
miejsca sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego
adpisu nie jest mozliwe lub wigZe sie z powaznymi trudnosciami;

Do

Do

Do

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  zgloszen 1 przygotowywanie  wnioskdw  do Prezydenta

Rzeczypospolite] Polskiej o nadanie Medalu Za Ditugoletnle PoZycie Malzenskle,

12)0rganizacja uroczystosci zwiazanych 2z jubileuszowymi rocznicami  poiycia
matzenskiego;

13)Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznege o nadanie numeru
PESEL;

141 Aktualizacja rejestru PESEL;

15)Wspoldziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za
granicg oraz z placdwkami panstw obcych w Polsce;

16)Wspoldziatanie z duchownymi kosclotdw | zwigzkdw wyznaniowych w zakresie
matzenstw wyznaniowych;

17)Wykonywanie postanowien zawartych w miedzynarodowych konwenclach
i rozporzgdzeniach Rady (WE);

18 ) Przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego;

19)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

k- Kontrola Wewnetrzna - symbol KW
zakresu dzialania nalezy w szczegdlnosci:
1) Opracowywanie i przedktadanie do akceptacji Waéjta Gminy w  terminie

do 30 listopada kazdego roku - na rok nastepny projektu rocznego planu kontroli
obejmujgcego Referaty Urzedu Gminy oraz gminne jednostki organizacyjne;

2} Prowadzenie kontroli zgodnie z planem i kontroli doraznych na polecenie Waijta;

3) Sporzadzenie protokotdw z przeprowadzonych kontroli wraz z propozycjg zalecen
pokontrolnych  zmierzajacych do  usuniecla nieprawidtowosci  stwierdzonych
wowyniku kontroli;

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

5) Wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej:

6} Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,

I~ Audyt wewnetrzny - symbol AW

zakresu dziatania nalezy w szczegoélnosci:

1) Przygotowywanie w porozumieniu z Wajtem rocznego planu audytu wewnetrznego
przeprowadzanego w  Urzedzle craz jednostkach organizacyjnych gminy,
w terminie do 31 grudnia kazdego ro<u - na rok nastepny;

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

3) Przedstawianie Wojtowi do konca stycznia kazdego roku - sprawozdania
z wykenania planu audytu za rok pogprzedni;

4) Przeprowadzanie czynnosci  sprewdzajacych  poprzez  dokonanie oCeny
dostosowania dziatan Urzedu, jednostki organizacyjnej do zgloszonych
w o sprawozdaniu uwag | wnioskow:

5] Opracowywanie projektow =zarzadzen Wojta w  zakresie dzialania Audytu
Wewnetrznego;

&) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta,

t = Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol POIN

zakresu dzialania nalezy w szczegdlnosci:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
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4)

6)
7)

8)
9)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)

3)

4)
5)

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad prawidtowoscig obiegu
dokumentéw dotyczacych informacji niejawnych w Urzedzie Gminy;
Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;
Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;

Szkolenie pracownikédw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych;

Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

m- Ochrona Danych Osobowych - symbol ODO
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych przepiséow o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;
Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych, innych
przepiséw o ochronie danych oraz polityki administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych, wtym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;
Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia o ochronie danych;
Wspétpraca z organem nadzorczym;
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;
Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia o ochronie
danych;
Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta

n- Referat Informatyki — symbol IT
Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:
Obstuga informatyczna urzedu i jednostek organizacyjnych;
Obstuga sieci informatycznej Urzedu i jednostek organizacyjnych;
Bezpieczenstwo systemu informatycznego Urzedu i nadzér nad jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;
Obstuga sieci telefonicznej Urzedu;
Obstuga systemu alarmowego;
Nadzorowanie i administrowanie praca systemu wentylacji, klimatyzacji;
Prowadzenie spraw przeciwpozarowych.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta;

o- Samodzielne stanowisko do spraw kadr - symbol KD
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy;
Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie profilaktyki
zdrowotnej pracownikow;
Zlecanie wykonywania pieczatek i pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru
pieczeci urzedowych i pieczatek;
Zgtaszanie na szkolenia pracownikéw oraz organizowanie szkolen w UG;
Prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych pracownikom i radnym;
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L.

II1.

6)

7)
8)
9)

Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw udzielanych
przez Waijta;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem w Urzedzie testamentdw;
Koordynacja obstugi prawnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;
Prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych pracownikéw samorzadowych
sktadajgcych oswiadczenia do Wdjta Gminy;

10)Prowadzenie spraw praktyk studenckich i stazy.
11)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta;

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

o- Samodzielne stanowisko - biuro Rady Gminy - symbol RG
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie spraw organizacyjno—administracyjno-finansowych Rady Gminy i jej
komisji;
Przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen komisji Rady w tym
kompletowanie materiatéw do tematéw ujetych w porzadku obrad oraz
zapewnienie obstugi protokolarnej sesji i posiedzen komisji;
Prowadzenie rejestréw uchwat Rady, interpelacji radnych, wnioskéw i opinii
komisji Rady oraz przekazywanie ich Wojtowi;
Udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady oraz planéw pracy Rady i komisji
Rady;
Organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady oraz obstuga dyzuréw Przewodniczgcego
i Wiceprzewodniczgcego Rady;
Prowadzenie spraw spornych (wezwania, zaskarzenia) oraz skarg i interwencji
kierowanych do Rady;
Udostepnianie do publicznego wgladu projektéw uchwat i uchwat Rady oraz
protokotéw sesji i posiedzen komisji;
Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy;
Prowadzenie dokumentacji oraz kroniki nagrody , Za Zastugi dla Gminy
Pawtowice"”;

10) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci gminy do zwigzkow

i stowarzyszen;

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referenddéw (za

wyjatkiem sporzadzania spisu wyborcow);

12)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta;

§6

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ kierownikéw komorek organizacyjnych.

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)

1.
2.

Podstawowe obowigzki kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu:

Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz nadzorowanie
wykonywania zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego przez podlegtych
pracownikow.

Szczegétowe  okredlanie  zakreséw  czynnosci  podlegtych  pracownikéw
i przedstawienie ich Sekretarzowi Gminy, w celu zatwierdzenia przez Wdjta;
Prawidtowa organizacja pracy referatéw i ustalanie doraznych zastepstw;
Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

Przestrzeganie i nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu
przepisow normatywnych, regulamindw i instrukcji wewnetrznych;

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

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

Kierownicy referatow ponoszg odpowiedzialnos$é za:
Wtasciwe, terminowe i zgodnie z prawem wykonywanie powierzonych zadan;

Prawidtowo$¢ merytoryczna, finansowg i formalno-prawng oraz legalnoscé
i celowos¢ wykonywanych zadan i przygotowywanych przez siebie i podlegtych
pracownikow dokumentéw, wnioskdw, opinii i rozstrzygnieé;
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3. Naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie prowadzonych w referacie
spraw, w tym w szczegbinosci za dochodzenie naleznosci | realizowanie wydatkow
zaplanowanych w budzecie gminy;

4. Powierzony majatek sluzacy do realizacji zadan.

g7
Jednostki organizacyjne gminy
i. Zakres dzialania gminnych jednostek organizacyjnych

1. Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy posiadaja wtasne statuty - nadane tym
jednostkom przez Rade Gminy na wnicsek Wojta , po uzgodnieniu z kierownlkiem
jednostki:

2. Nadzor nad praca jednostek organizacyjnych Gminy: OPS, GOS, GOK | GBP peinl
Zastepca Woita;

3. Na wniosek Wéjta Gminy moga byZ tworzone przez Rade Gminy dalsze jednostki
wynlkajace z potrzeh gminy w ramach posiadanych srodkow;

4. Wykaz Gminnych jednostek organizacyinych  stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzgdzenia .

2. Obsada personalna gminnych jednostek organizacyjnych
1. Kierownikow jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Waijt;
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec tych oséb wykonuje Waijt;
3. Akta ospbowe kierownikéw jednostek organizacyinych Gminy - placowek
oéwiatowych - prowadzone sg w Gminnym Zespole Oswiaty.

§8
Postanowienia koficowe i zalgczniki

1. Nadzor nad referatami w zakresie organizacji sprawuje Sekretarz Gminy,
a w zakresie finansowo-budzetowym Skarbnik Gminy;

2. Na podstawie niniejszego regulamnu szczegolowe zakresy dzialania Referatow
oraz wykaz obsady etatowej okreslajg odrebne dokumenty zatwierdzone przez
Wajta. Zbiory prowadzone sg przez Sekretarza Gminy;

3. Wykazy obowliazkow | odpowledzialnosci poszczegolnych pracownikow Urzedu
i jednostek  organizacyjnych Gminy sg zawarte w zakresach czynnosci tych
pracownikow;

4, Projekty uchwat Rady Gminy | zarzadzen Wojta przygotowujg odpowiednie
komarki organizacyjne i po zaopiniowaniu przez radce prawnego przedstawiajq
Sekretarzowi Gminy w celu zatwierdzenia przez Wojta;

5. Przy zmianach personalnych pracownlkéw Urzedu Gminy obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy | obowigzkow, nadzor nad tym przedsiewzieciem
sprawuja kierownicy referatow lub jednostek;

6. Sprawy porzadkowe | dyscyplinarne pracownikow Urzedu regulujg postanowienia
Regulaminu Pracy Urzedu;

7. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowladaja w ramach swoich kompetencji
za merytoryczng i formalnag prawidtowos¢, legalnosé i celowosé
przygotowywanych przez siebie dokumentow, wnioskaw, opinli;

8. Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt;

9. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu parafujq kierownlcy referatow
Urzedu a podpisujg Wojt, Zastepca Wdijta lub  osoby pisemnie do tego
upowaznione. Szczegdlowe zasady sporzadzania pism urzedowych | zasad
uzywania, przechowywania oraz likwidacii pleczecl | pieczatek w Urzedzie Gminy
reguluje odrebne zarzadzenie Wojta;

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 uzgodnlonym z zainteresowanymi;

12. Postanowienia niniejszego regulamiru moga ulec zmianie w drodze zarzadzenia
Woita;
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
stanowlacego zatgezniki do Zarzadzenia nr 01.120.57.201L8
Wata Giriny Pawlowice z dnia 21.12.2018 r,

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pawlowice

.Lp. Nazwa jednostki

Forma dzialalnosci

]

Adres |
i organizacyjnej _ . ) _ _
1, | Gminny Osrodek Kultury Instytucja kultury Ul. Zjednoczenia 67, 43-250 Pawlowice
wtym; zarejestrowana w
| - Osiedlowy Dom Kultury rejestrze instytucji Ul. Wojska Polskiego 11, 43-251
kultury prowadzonym Pawtowlce
przez Woj:a Gminy
Pawlowice pod
numerem L.
Jednostka posiada
I -  osobowosc prawng ,
2. | Gminna Biblioteka Publiczna | Instytucja kultury ul. Zjednoczenia 65, 43-250 Pawdowice
Pawlowice Zarejestrowana w
w o tym rejestrze instytucii
- Filia na Gsiedliu kultury prowadzonym -ul. Wojska Polskiego 11 43-251
- Filia w Golasowicach przez Waijta Gminy -ul.Z Matkowskiej 2, 43-254 Golasowice
- Filia w KrzyZowicach Pawtowice pod -ul.5zkolna 7, 43-254 Krzyzawice
- Filia w Warszowicach pumeream 2. -ul.Pszczyniska 2, 43-254 Warszowlice -
- Filia w Pielgrzymawicach Jednostka posiada ul.Powstancoéw 6,43-252Pielgrzymowice |
[ r——— _ gsobowosE prawng, . . E————
3 Dsradek Pomacy Spoteczne] Jednostka budfetowa na | Ul. Gdrnicza 26, 43-251 Pawlowice
podstawie ustawy z dnia
27.0B.2009 o finansach
I publicznych. = _
4, Gminny Zespot Komunalny Jednostka sudzetowa na | Ul Mickiewicza 28 A, 43-250 Pawlowlce
podstawie Jstawy z dnia
27.08.2009 o finansach
| publicznych, | ) _ -
5. | Gminny Zaklad Wocociagbw | Zaklad budzetowy na Ul. Orla 11; 43-254 Krzyzowice
| Kanalizacji podstawie ustawy z dnia
27.08.200¢ o finansach
| ) | publiczryck, _ iy, il
6. [Gminay Dsrodek Spartu Zaklad budzetowy na Ul Sportowa 16, 43-250 Pawlowice
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
o lpublienych B e T .
7. | Gminny Zespot Qdwiaty Jednostka budzetowa na | Ul Zjednoczenia 65, 43-250 Pawlowice

t
|

8.

|

! podstawie ustawy z dnia

27.08.2009 o finansach
publicznych.

Placowki oswiatowe

Zespot Szkol
Ogdlnaksztatcgoych
im. Jana Pawla 11

- Liceum Ogalnoksztatcace

- Technikum
- fasadnicza Szkola
i Zawadowa

oswlatowe dziataia w
formie jednestki
budietowej na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach

ublicznych.

Wszystkie placowki

Ul. Pukowea 5, 43-251 Pawlowice

| |

eei S SR |



Szkota Podstawowa Nr 1 Im.
Janusza Korczaka w
Pawlowicach

Ul. Szkoina 1, 43-250 Pawlowice

10,

Zespot Szkolno- Przedszkalny

w Pawlowicach

- Szkola Podstawowa Nr 2 im.
J6zefa Pukowca

- Publiczre Przedszkole
w Modrzewlowym Oarodzie

Ul, J. Pukowca 4, 43-251 Pawlowlce

Szkola Podstawowa im. Karola
Miarki w Pielgrzymowicach

Ul. Powstancow 6, 43-253
Pielgrzymowice

Szkola Podstawowa im. lozefa

Pitsudskiego w Warszawicach

Ul, Pszczyriska 2, 43-254 Warszowice

Zespat Szkolno-Przedszkolny
w Golasowicach
- Szkola Pedstawowa im.
Karnela

Makuszynskiego
- Publiczne Przedszkole

Ul, Z. Natkowskie] 2, 43-252
Golasowice

14.

Zespi Szkolno-Przedszkolny
w Krzyzowicach
- S5zkota Podstawowa im,
Custawa

Marcinka
- Publiczne Przedszkole

Ul. Szkeina 7, 43-254 Krzyzowice

15.

Publiczne Przedszkole Nr 1
w Pawtowicach

Ul. Szkolna 1 A, 43-250 Pawiowice

16.

Publiczne Przedszkole
w Pielgrzymowicach

Ul. Karola Miarki 8, 43-253
Pielgrzymowice

L7.

Publiczne Przedszkole
| w Warszowicach

Ul, Pszczyniska 74, 43-254 Warszowice

Francintek Daieniahs)
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