ZARZADZENIE NR OR.120.0056.2023
WOJTA GMINY PAWLOWICE

z dnia 16 pazdziernika 2023 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pawtowice

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2023 r. poz.40 z pozniejszymi zmianami)

Wojt Gminy Pawtowice
zarzadza

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Pawlowice okreslonym Zarzgdzeniem Nr
OR.120.0064.2020 Wéjta Gminy Pawtowice z dnia 20.07.2020 r.(ze zmianami: Zarzadzenie nr OR.120.0081.2020
zdnia 3 wrzesnia 2020r., Zarzgdzenie OR.120.0031.2022 zdnia 29 kwietnia 2022r., Zarzgdzenie Nr
OR.120.0012.2023 r. z dnia 28 lutego 2023 r., Zarzgdzenie nr Or. 120.0052.2023 z dnia 27 wrzesnia 2023 r.- tekst
jednolity) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Na stronie drugiej: spis tresci w punkcie 5 dodaje sie litere 0) o brzmieniu: ,0) Biuro ds. Funduszy
Zewnetrznych strona 14”;

2. Na stronie drugiej: spis tresci w punkcie 5litera d) otrzymuje brzmienie; “d)Referat Infrastruktury
Komunalnej strona 8”;

3. Na stronie drugiej: spis tresci w punkcie 5 dotychczasowe litery oznaczone od €) do o) otrzymujg
odpowiednio oznaczenie od f) do p);

4. Na stronie drugiej: spis tresci w punkcie 5 litera e) otrzymuje brzmienie:” e) Referat Inwestycji strona 9 ”;

5. W § 3 Organizacja Urzedu Gminy litera B Komorki organizacyjne Urzedu po pkt. 4 w tabelce dodaje sie litere
0) o brzmieniu: ,0) Biuro ds. Funduszy Zewnetrznych symbol FZ”;

6. W § 3 Organizacja Urzedu Gminy litera B Komorki organizacyjne Urzedu po pkt. 4 tabelka otrzymuje
brzmienie:”

Nazwa komarki organizacyjnej Symbol
a)Referat Organizacyjny OR
b)Referat Spraw Obywatelskich SO
-Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnegj ooC
c)Referat Promociji i Integracji Europejskiej PIE
d)Referat Infrastruktury Komunalnej IK

e) Referat Inwestycji IN
f)Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa OSR
g)Referat Informatyki IT

- Samodzielne Stanowisko ds. Kadr KD

- Samodzielne Stanowisko ds. Rady Gminy RG
h) Referat Gospodarki Przestrzennej , Geodezji i Mienia GPGM
i) Referat Ksiegowo$ci i Budzetu KB
j) Referat Podatkéw i Optat PO
k) Urzgd Stanu Cywilnego uUscC
[) Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewnetrznej KW
1) Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego AW
m) Samodzielne Stanowisko Ochrony Informacji Niejawnych POIN
n) Ochrona Danych Osobowych OoDO
0) samodzielne stanowisko ds. Energetyki EK
p)Biuro ds. Funduszy Zewnetrznych FZ

7. W § 5 Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu b- Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO
zmienia sie zakres dziatania referatu, ktéry otrzymuje brzmienie:”
Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegélnosci :

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;

2) Wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych;
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3) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;
4) Zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL;

5) Obstuga Centralnego Rejestru Wyborcow jego biezgca aktualizacja oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wyborami i referendami;

6) Prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen i imprez masowych;

7) Realizacja zadan przewidzianych w ustawie o obronie ojczyzny w zakresie kwalifikacji wojskowej, wspétpraca
z Wojskowym Centrum Rekrutacji;

8) Prowadzenie spraw dotyczgcych zarzgdzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego;
9) Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania lub usuwania skutkéw kleski zywiotowej na terenie gminy;
10) Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy pozarnych w gminie;

11) Prowadzenie spraw wynikajgcych z rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych w zakresie wydawania
,Karty Duzej Rodziny”;

12) Prowadzenie spraw zdrowia i profilaktyki zdrowotnej w Gminie;

13) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

14) Realizacja zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych;

15) Realizacja zadan na podstawie umoéw i porozumien zewnetrznych z jednostkami administracji rzgdowej
i samorzgdowej;

16) Wspoitpraca z jednostkami administraciji publicznej w zakresie spraw zwigzanych z repatriacja;
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki senioralnej w gminie;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem, zawieszeniem, wznowieniem iwykresleniem z Centralne;
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

19) Organizowanie szkolen i spotkan dostosowanych do potrzeb przedsiebiorcow.

20) Koordynowanie zadanh realizowanych w ramach dziatalnosci referatu we wspdtpracy z Osrodkiem Pomocy
Spotecznej;

21) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania referatu;

22) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;
Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej bezposrednio podlegte Wéjtowi Gminy
- symbol - OOC.
Do zakresu dzialania pracownika na samodzielnym stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1) Planowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o obronie
ojczyzny;

2) Opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw dotyczacych przygotowania
i dziatania OC;

3) Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania gminy do realizacji natozonych zadan w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

4) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

5) Realizacja zadanh z zakresu przygotowan organizacyjno-planistycznych doreczania dokumentéw powotania do
stuzby wojskowej w trybie akciji kurierskiej;

6) Realizacja zadan dotyczgcych swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

7) Reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej radnych i Pracownikow Urzedu Gminy
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8) Prowadzenie innych zadan zleconych przez Wojta.”;
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8. W § 5 Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu c - Referat Promocji i Integracji Europejskiej -
symbol PIE zmienia sie zakres dziatania referatu ktory otrzymuje brzmienie :”
Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Koordynacja prac zwigzanych ztworzeniem, implementacjg iewaluacjg strategii rozwoju gminy oraz jej
aktualizacja.

2) Opracowanie i publikacja raportu o stanie gminy.
3) Gromadzenie informaciji, danych ekonomicznych, statystycznych dotyczgcych Gminy.
4) Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy i mediéw spotecznosciowych.
5) Wspotpraca z mediami;
6) Koordynowanie informacji z urzedu gminy do zamieszczenia w Racjach Gminnych.
7) Prowadzenie bazy zdje¢ oraz zlecanie i wykonywanie materiatéw zdjeciowych i filmowych.
8) Prowadzenie kompleksowo spraw dotyczgcych materiatdw promocyjnych.

)

9) Przygotowanie materiatéw poligraficznych Gminy o charakterze informacyjno—promocyjnym oraz ich
dystrybucja.

10) Coroczne opracowanie planu uroczystosci, imprez, wydarzen gminnych, ktére bedg organizowane
i obstugiwane przez referat; wspoétpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

11) Opracowywanie planéw promocji gminy na podstawie dziatan prowadzonych przez Wojta i poszczegodline
komorki organizacyjne Urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem realizowanych inwestycji.

12) Opracowanie i realizacja kampanii promocyjno-informacyjnych Gminy;
13) Wspotpraca z miastami partnerskimi gminy;
14) Organizacja konkursu Firma z Tradycjami;

5) Powadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Honorowego Patronatu Wojta.

Prowadzenie spraw dotyczgcych turystyki w Gminie;

)

)

)

) Prowadzenie spraw dotyczgcych uzycia herbu gminy.

)

) Prowadzenie spraw na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej;
)

1
16
17
18
19) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.”;

9. W § 5 Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu dodaje sie litere o) o nastepujgcym, brzmieniu:
”0) Biuro ds. Funduszy Zewnetrznych symbol FZ
Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:
Srodki zewnetrzne

1) Monitoring i analiza dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych srodkéw pozabudzetowych
mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan Gminy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, koordynowaniem i rozliczaniem wnioskéw na pozyskiwanie
zewnetrznych $rodkéw finansowych dla realizacji wskazanych dziatan rozwojowych Gminy.

3) Gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania dokumentac;ji aplikacyjne;j.

4) Utrzymywanie statych kontaktow z instytucjami zajmujgcymi sie pozyskiwaniem, dysponowaniem i rozdziatem
funduszy UE dla potrzeb samorzgdu terytorialnego i spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystywania
i przyciggania nowych inicjatyw na teren Gminy.

5) Udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym i innym podmiotom o mozliwosciach pozyskania srodkéw
zewnetrznych.

6) Prowadzenie dziatan promocyjnych iinformacyjnych dla mieszkancow, instytucji, firm iorganizaciji
pozarzadowych z zakresu pozyskiwania srodkéw z funduszy UE na wtasne dziatania spoteczne i inwestycyjne
oraz promocja Gminy w zakresie pozyskanych funduszy.

Promocja gospodarcza
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7) Obstuga inwestora poprzez udzielanie informaciji, prezentacja posiadanych przez gmine ofert inwestycyjnych
oraz organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych na terenie gminy;

8) Przygotowanie ofert inwestycyjnych gminy;
9) Prowadzenie, weryfikacja i aktualizacja na stronie gminy danych dotyczgcych ofert inwestycyjnych gminy;

10) Pomoc inwestorom w niezbednych procedurach na poziomie gminy, wystepujgcych w trakcie realizacji
projektu inwestycyjnego.

11) Wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczegolnosci z Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci S.A., Katowickg Specjalng Strefg Ekonomiczna,
Delegaturg Regionalnej Izby Gospodarczej w Pawtowicach.”;

10. W § 5 Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu j- Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC zmienia
sie zakres dziatania ktdry otrzymuje brzmienie:

»DO zakresu dziatania nalezy w szczegdélnosci:\WWykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracja
cywilng z zakresu urodzen, matzenstw izgondéw a takze prowadzenie spraw dotyczgcych innych
zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny osoby poprzez:

1) Dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw w formie aktéw stanu cywilnego;
2) Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
3) Zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow;

4) Przyjmowanie oswiadczen w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

5) Rejestracja orzeczeh sgdowych zwigzanych z ustaniem matzenstwa, przysposobieniem, ustaleniem
pochodzenia dziecka i separacja;

6) Wydawanie odpisdw skréconych, zupetnych zaswiadczen oraz wielojezycznych formularzy z rejestru
Baza Ustug Stanu Cywilnego;

7) Przenoszenie aktdw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

8) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu o ktérym mowa w art.4 kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

9) Dokonywanie w wymaganej formie:
a) sprostowania aktu stanu cywilnego,
b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

c) 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
matzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

d) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego,

e) odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jezeli wedtlug prawa miejsca
sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest mozliwe
lub wigze sie z powaznymi trudnosciami;

10) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;
11) Wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;
12) Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

13) Przyjmowanie zgtoszen i przygotowywanie wnioskdw o nadanie Medalu ,Za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie”;

14) Organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszowymi rocznicami pozycia matzenskiego;
15) Nadawanie numerow PESEL, usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL oraz aktualizacja;

16) Wspotdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicg oraz
z placéwkami panstw obcych w Polsce;
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17) Wspotdziatanie  z duchownymi  kosciotdbw i zwigzkdbw wyznaniowych w zakresie maltzenstw
wyznaniowych;

18) Wykonywanie postanowien zawartych w miedzynarodowych konwencjach irozporzgdzeniach Rady
(WE);

19) Przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego;
20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.”;.

11. W § 5 Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu d- Referat Infrastruktury Komunalnej symbol IK
zmienia sie zakres dziatania referatu, ktéry otrzymuje brzmienie:”

1) Sprawowanie funkcji Zarzadcy drég gminnych;

2) Planowanie, opracowanie irealizacja rozwoju sieci infrastruktury drogowej, wspoétpraca w tym zakresie
z pozostatymi zarzagdcami drég;

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

4) Przygotowywanie programéw i opracowanie planéw rozwoju, budowy, przebudowy iremontu instalacji
elektrycznych dla o$wietlenia drogowego;

5) Utrzymanie infrastruktury drég gminnych oraz wspotpraca z pozostatymi zarzadcami drég w tym zakresie;
6) Realizacja, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji drogowych;
7) Realizacja, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji oswietlenia drogowego w Gminie;

)
)
)
8) Przygotowanie oraz realizacja porozumien, ugéd, umoéw w sprawie infrastruktury drogowej;
9) Utrzymanie $ciezek rowerowych na terenie Gminy;

0

10) Przygotowywanie programéw i opracowanie planéw rozwoju, budowy, przebudowy iremontu kanalizacji
deszczowej, przydroznych rowdw i innych elementéw odwodnienia drog gminnych;

11) Planowanie, przygotowanie, realizacja, nadzorowanie irozliczanie inwestycji zwigzanych z kanalizacjg
deszczowa, przydroznymi rowami i innymi elementami odwodnienia drég gminnych;

12) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, lokalizacje obiektéw i urzgdzen infrastruktury technicznej
w pasie drogowym;

13) Prowadzenie spraw komunikacji zbiorowej;

14) Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosci referatu we wspétpracy z Gminnym Zespotem
Komunalnym;

15) Wspoitpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.”;

12. W § 5 Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu dotychczasowe litery oznaczone od €) do o)
otrzymujg odpowiednio oznaczenie od f) do p);

13. W § 5 Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu dodaje sie litere e) o brzmieniu: ,Referat
Inwestycji — symbol IN Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegoélnosci:

1) Opracowywanie planéw inwestycji, budowy, remontéw i przebudowy obiektéw kubaturowych, placéw zabaw,
boisk sportowych i innych obiektéw bedgcych wlasnoscig Gminy wraz z przynalezng infrastrukturg;

2) Przygotowywanie programéw iopracowanie planéw rozwoju, budowy, przebudowy iremontu instalacji
elektrycznych dla gminnych obiektéw kubaturowych;

3) Przygotowywanie programéw i opracowanie planéw rozwoju, przebudowy iremontu gminnych obiektéw
kubaturowych w zakresie instalacji i urzgdzen wod-kan. c.o., wentylacji i klimatyzacji oraz gazu;

4) Przygotowanie, realizacja, rozliczanie, nadzorowanie oraz przekazanie do uzytkowania zadan dotyczacych
budowy, remontéw i przebudowy obiektow kubaturowych, placéw zabaw, boisk sportowych i innych obiektow
bedacych wiasnoscig Gminy wraz z przynalezng infrastruktursg;

5) Przygotowanie oraz realizacja porozumien, ugéd, umow dotyczgcych obiektdw kubaturowych;
6) Wspoipraca z referatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.”;
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14. W § 8 pkt.14 zatgcznik nr 1- Struktura — schemat organizacyjny Urzedu ijednostek organizacyjnych
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

15. W § 8 pkt.14 zatgcznik nr 1- Struktura — schemat organizacyjny Urzedu ijednostek organizacyjnych
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pawlowice pozostajg bez zmian.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. 1. Zapisy zarzgdzenia okreslone w §1 punkty:1,5,14 wchodzg w zycie z dniem 16.10.2023 r. i obowigzujg
do 31.12.2023 r.

2. Zapisy zarzadzenia okreslone w §1 punkty:7,8,9,10 wchodzg w zycie z dniem 16.10.2023 r.
3. Zapisy zarzgdzenia okreslone w § 1 punkty:2,3,4,6,11,12,13,15 wchodza w zycie z dniem 01.01.2024 r.

4. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pawlowice obowigzujgcy od 01.01.2024 r.
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Wjt Gminy Pawtowice

Franciszek Dziendziel
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.0056.2023
Wajta Gminy Pawtowice
z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

Wéjt Gminy (WG)

Obronnos¢ i Obrona Cywilna

(e]o]®) .
Z-ca Woijta (ZW)

Ref. gospodarki przestrzennej,
geodezji i mienia (GPGM)

Gminny Osrodek Sportu Ref. organizacyjny (OR)
(GOS)

Ref. ksiegowosci i budzetu

Ref. promocji i integracji (KB)

europejskiej (PIE)

Audyt wewnetrzny (AW)
Kontrola wewnetrzna (KW)
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Ochrona informacji niejawnych
(POIN)

0Oérodek Pomocy Spofecznej Ref. spraw obywatelskich (SO)
(OPS Ref. podatkéw i optat (PO)

Ref. informatyki (IT)
Gminny Osrodek Kultury Biuro ds. funduszy

(GOK) ’ Kadry (KD) zewnetrznych (FZ)
Rada Gminy (RG)

Gminna Biblioteka
Publiczna (GBP)

Ref. ochrony srodowiska
i rolnictwa (OSR)

Ref. infrastruktury komunalnej i - Pion Drogowy PLACOWKI OSWIATOWE:

inwestycii (IKIN) - Pion Budownictwa
- Pion Infrastruktury 1. Zespot Szkét Ogdlnoksztatcaeych

w Pawtowicach:

Liceum Ogolnoksztatcace, Technikum,

Zasadnicza Szkota Zawodowa

. Szkota Podstawowa nr 1 w Pawtowicach

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Pawtowicach

. Szkota Podstawowa w Pielgrzymowicach

. Szkota Podstawowa w Warszowicach

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Golasowicach

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Krzyzowicach

. Publiczne Przedszkole nr 1 w Pawtowicach

. Publiczne Przedszkole w Pielgrzymowicach

10. Publiczne Przedszkole w Warszowicach

Energetyk (EK)

Ochrona Danych Osobowych
(loD)

Gminny Zespo6t Komunalny
(GzK

O o0O~NOU A WN

)
Gminny Zespoét Oswiaty (GZO)

Wodociagi Pawtowice (WP)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OR.120.0056.2023
Wajta Gminy Pawtowice
z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

Wojt Gminy (WG)

Obronnosc¢ i obrona cywilna

(e]o]®)
Z-ca Wdijta (ZW)
Ref. gospodarki przestrzennej,

geodezji i mienia (GPGM) . ’
Gminny Osrodek Sportu

(GOS)

Ref. organizacyjny (OR)

Ref. ksiegowosci i budzetu
(KB)

Ref. podatkéw i optat (PO)

Biuro ds. funduszy
zewnetrznych (FZ)

Ref. promocji i integracji
europejskiej (PIE)

Audyt wewnetrzny (AW)
Kontrola wewnetrzna (KW)
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Ref. infrastruktury komunalnej
(IK)

Ref. inwestycji (IN)

Ochrona informacji niejawnych
(POIN)

Osrodek Pomocy Spofecznej Ref. Spraw ObyWatelskiCh (SO)

(OPS

Ref. informatyki (IT)

Gminny Osrodek Kultury
(GOK)

Kadry (KD)

Rada Gminy (RG)

Gminna Biblioteka

Publiczna (GBP)

, . PLACOWKI OSWIATOWE:
Ref. ochrony srodowiska

i rolnictwa (OSR)

Energetyk (EK)

Ochrona Danych Osobowych
([e]n)]

1. Zespot Szkét Ogdlnoksztatcgcych

w Pawtowicach:

Liceum Ogolnoksztatcace, Technikum,
Zasadnicza Szkota Zawodowa

. Szkota Podstawowa nr 1 w Pawtowicach

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Pawtowicach
. Szkota Podstawowa w Pielgrzymowicach

. Szkota Podstawowa w Warszowicach

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Golasowicach
. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Krzyzowicach
. Publiczne Przedszkole nr 1 w Pawtowicach

. Publiczne Przedszkole w Pielgrzymowicach
10. Publiczne Przedszkole w Warszowicach

Gminny Zespo6t Komunalny
(GZK)

amm Gminny Zespot Oswiaty (GZO)
Wodociagi Pawtowice (WP)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr OR.120.0056.2023
Wajta Gminy Pawtowice
wz dnia 16 pazdziernika 2023 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Pawtowice
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D WNR

a)
b)
c)
d)

Spis tresci

Postanowienia ogdlne

Zakres dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy
Organizacja Urzedu Gminy

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy

Wit

Zastepca Waéjta

Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy

5. Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu

a)
b)
c)
d)

1)

Referat Organizacyjny

Referat Spraw Obywatelskich

Referat Promocji i Integracji Europejskiej
Referat Infrastruktury Komunalneji
Referat Inwestycji

Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Referat Informatyki

Referat Gospodarki Przestrzennej, Geodezji i Mienia
Referat Ksiegowosci i Budzetu

Referat Podatkow i Optat

Urzad Stanu Cywilnego

Kontrola Wewnetrzna

b) Audyt Wewnetrzny

m) Samodzielne Stanowisko Ochrony Informacji Niejawnych

n) Ochrona Danych Osobowych
0) Samodzielne stanowisko ds. energetyki
p) Biuro ds. funduszy zewnetrznych

®NOo

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ kierownikow komérek organizacyjnych
Jednostki organizacyjne
Postanowienia koncowe i zatgczniki

strona 3
strona 3
strona 3
strona 4
strona 4
strona 4
strona 5
strona 5

strona 6
strona 6
strona 7
strona 8
strona 9
strona 9
strona 9

strona
strona
strona
strona
strona
strona
strona
strona
strona
strona
strona
strona
strona

Zatgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu i jednostek organizacyjnych
Zatgcznik nr 2 - Wykaz jednostek organizacyjnych
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§1

Postanowienia ogodline

1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng i podziat zadan
w Urzedzie Gminy Pawtowice.
2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy Pawtowice”
- gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pawltowice
- radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pawtowice
- wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pawtowice
- urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pawlowice

§ 2

I. Zakres dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swoje
zadania.

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

3. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek przy ul. Zjednoczenia 60
w Pawfowicach.

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

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

Urzedem kieruje Wajt, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

Woijt jest przetozonym dyrektoréw jednostek organizacyjnych.

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

Regulamin Pracy.

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

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

10. Wszystkie sprawy obywateli, w tym skargi i wnioski zatatwiane sg jawnie, chyba
Ze przepisy szczegolne dopuszczajg tajnosc¢ rozpatrywania tych spraw.

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

Nowun

§3

Organizacja Urzedu Gminy

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie :
A. Kierownictwo Urzedu w sktadzie :
a) Woijt,
b) Zastepca Waijta,
c) Sekretarz Gminy,
d) Skarbnik Gminy.
B Komorki organizacyjne Urzedu:
1) Referat moze dzieli¢ sie na Piony, za dziatalno$¢ Pionu odpowiada Zastepca
Kierownika Referatu lub w czasie jego nieobecnosci osoba upowazniona;
2) Pracg Referatu kieruje kierownik, za$ w czasie jego nieobecnosci zastepca
lub osoba upowazniona;
3) Biuro lub samodzielne stanowisko pracy tworzone sg w celu realizacji
jednorodnych lub tematycznych wyspecjalizowanych czynnosci.
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Biuro lub samodzielne stanowisko moze wchodzi¢ w sktad referatu. Biuro moze
by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe;

4) Pracg biura kieruje gtdwny specjalista, za$ podczas jego nieobecnosci osoba
upowazniona.

Nazwa komdérki organizacyjnej Symbol
a)Referat Organizacyjny OR
b)Referat Spraw Obywatelskich SO
-Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej 00C
c)Referat Promocji i Integracji Europejskiej PIE
d)Referat Infrastruktury Komunalnej IK
e)Referat Inwestycji IN
f)Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa OSR
g)Referat Informatyki IT
- Samodzielne Stanowisko ds. Kadr KD
- Samodzielne Stanowisko ds. Rady Gminy RG
h) Referat Gospodarki Przestrzennej , Geodezji i Mienia GPGM
i) Referat Ksiegowosci i Budzetu KB
j) Referat Podatkow i Optat PO
k) Urzad Stanu Cywilnego uscC
I) Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewnetrznej KW
1) Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego AW
m) Samodzielne Stanowisko Ochrony Informacji Niejawnych POIN
n) Ochrona Danych Osobowych OoDO
0) samodzielne stanowisko ds. Energetyki EK
p)Biuro ds. Funduszy Zewnetrznych FZ
§4
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy
a- WOIT

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta naleza:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy;

2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat;

4) Przedktadanie Radzie Gminy projektu budzetu Gminy, ogtaszanie budzetu;

5) Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

7) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych 2z zakresu administracji rzadowej
w ramach Gminy;

8) Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego;

9) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

10)Nadzorowanie ochrony informacji niejawnych;

11)Koordynowanie dziatan stuzacych rozwojowi gospodarczemu i spotecznemu
Gminy;

12)Przyjmowanie stron w sprawie skarg i wnioskdéw.

b - ZASTEPCA WOJTA
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Woéjta nalezy:

1) Zastepowanie Wojta w petnym zakresie kompetencji podczas jego nieobecnosci;

2) Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow w zastepstwie Wéjta;

3) Wspbtpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezagcymi sprawami Gminy
i podlegtymi komdrkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) Koordynacja wspotdziatania miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz komorkami Urzedu;
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5) Nadzér nad praca jednostek organizacyjnych Gminy: OPS, GOS, GOK i GBP;
6) Koordynowanie sprawami w zakresie:
- dziatania instytucji kultury,
- kultury fizycznej i turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i urzadzen
sportowych,
- bezrobocia, ochrony zdrowia, opieki spotecznej;
7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

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

1) Opracowywanie zakresdow czynnosci pracownikéw Urzedu wynikajacych
ze struktury organizacyjnej oraz wnioskowanie do Wojta w sprawach kadrowych
na wniosek kierownikow referatéw;

2) Opracowanie zakreséw czynnosci dyrektoréw jednostek organizacyjnych
(GZK,WP, GZO, GOS, GBP, GOK, OPS);

3) Koordynacja i nadzér nad opracowaniem:

— projektéw statutéw i regulamindédw organdw, jednostek organizacyjnych

i pomocniczych gminy,

—  projektéw przepisow gminnych,

- projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen wodjta oraz prowadzenie zbioréw

przepisow.

4) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad Scistym
przestrzeganiem regulamindw oraz prawidlowg organizacjg pracy biurowo-
kancelaryjnej;

5) Nadzér nad dziatalnoscig Referatow: Organizacyjnego oraz Spraw Obywatelskich;

6) Zbieranie i przekazywanie wojtowi materiatdow umozliwiajacych udzielenie
odpowiedzi na interpelacje radnych;

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

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

9) Nadzér nad ubezpieczeniem mienia gminnego;

10)Nadzér nad realizacja uchwat, zarzadzen, programéw i planow;

11)Realizacja innych zadan zleconych przez Wéjta.

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

1) Opracowanie procedury uchwalania budzetu gminy Pawlowice oraz rodzajow
i szczegotowosci materiatow informacyjnych towarzyszacych projektowi
budzetu;

2) Sporzadzanie i przedktadanie projektu uchwaty budzetowej i jej zmian;

3) Sporzadzanie projektu uchwaty wieloletniej prognozy finansowej Gminy
i jej zmian;

4) Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej, prawidtowg gospodarkg
finansowg Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uchwatami Rady
i zarzadzeniami Wéjta;

5) Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, prawidtowg realizacjq
budzetu Gminy, wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie;

6) Kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian;

7) Informowanie Wdjta o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacjg budzetu Gminy;

8) Ustalanie planu finansowego Urzedu Gminy;

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

10)Opracowanie opisowych informacji, analiz i sprawozdan z wykonania
budzetu Gminy w oparciu o materiaty merytoryczne;
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11)Obstuga zadiuzenia gminy, wnioskowanie i opracowanie wnioskéw
kredytowych i pozyczkowych;

12)Prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw pienieznych;

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

14)Nadzér nad pracq Referatu Ksiegowosci i Budzetu;

15)Nadzér nad pracag Referatu Podatkow i Opfat;

16)Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien
Woijta;

17)Realizacja innych zadan zleconych przez Woijta;

§5

Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu

a — Referat Organizacyjny - symbol OR
Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegoélnosci :

1) Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Urzedu;

2) Organizacja obstugi mieszkancéow;

3) Prowadzenie biura zamdwien publicznych;

4) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) Prowadzenie spraw funduszu soteckiego oraz inicjatywy lokalnej;

6) Obstuga jednostek pomocniczych;

7) Prowadzenie spraw BHP za wyjatkiem profilaktyki zdrowotnej pracownikéw;

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

9) Realizacja zadan wynikajacych z uchwaty w sprawie zasad udzielania dotacji
na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkéw lub znajdujacych sie w gminnej ewidencji
zabytkéw;

10)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie;

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

12)Koordynacja spraw dotyczacych sprzedazy i likwidacji majatku ruchomego;

13)Prowadzenie rejestru instytucji kultury - wspodtpraca z instytucjami kultury
w Gminie;

14)Przyjmowanie podan, petycji, skarg i wnioskéw;

15)Prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow;

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wybordéw i referendéw
(za wyjatkiem sporzadzania spisu wyborcow);

17)Koordynacja obstugi prawnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

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

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta;

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

1) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

2) Wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych w Rejestrze Danych
Kontaktowych;

3) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;

4) Zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL;

5) Obstuga Centralnego Rejestru Wyborcow jego biezaca aktualizacja oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

6) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych;

7) Realizacja zadan przewidzianych w ustawie o obronie ojczyzny w zakresie
kwalifikacji wojskowej, wspotpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji;

8) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa
publicznego;
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9) Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania lub usuwania skutkéw kleski zywiotowej
na terenie gminy;

10) Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy
pozarnych w gminie;

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

12)Prowadzenie spraw zdrowia i profilaktyki zdrowotnej w Gminie;

13)Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

14)Realizacja zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych;

15)Realizacja zadan na podstawie uméw i porozumien zewnetrznych z jednostkami
administracji rzagdowej i samorzadowej;

16)Wspdtpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych
Z repatriacjq;

17)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki senioralnej w gminie;

18)Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem, zawieszeniem, wznowieniem
i wykresleniem z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

19)0rganizowanie szkolen i spotkan dostosowanych do potrzeb przedsiebiorcéw.

20)Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosci referatu we
wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

21)Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania referatu;

22)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdita;

Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

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

Do zakresu dziatania pracownika na samodzielnym stanowisku nalezy

w szczegollnosci:

1) Planowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan obronnych
wynikajgcych z ustawy o obronie ojczyzny;

2) Opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania OC;

3) Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania gminy do realizacji natozonych
zadan w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

4) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

5) Realizacja zadan z zakresu przygotowan organizacyjno-planistycznych doreczania
dokumentéw powotania do stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej;

6) Realizacja zadan dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

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

8) Prowadzenie innych zadan zleconych przez Wéjta.

c- Referat Promocji i Integracji Europejskiej - symbol PIE
Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegélnosci :

1) Koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem, implementacjq i ewaluacjq strategii
rozwoju gminy oraz jej aktualizacja.

2) Opracowanie i publikacja raportu o stanie gminy.

3) Gromadzenie informacji, danych ekonomicznych, statystycznych dotyczacych
Gminy.

4) Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy i  medidéw
spotecznosciowych.

5) Wspotpraca z mediami;
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6) Koordynowanie informacji z urzedu gminy do zamieszczenia w Racjach
Gminnych.

7) Prowadzenie bazy zdjeé¢ oraz zlecanie i wykonywanie materiatow zdjeciowych i
filmowych.

8) Prowadzenie kompleksowo spraw dotyczacych materiatéw promocyjnych.

9) Przygotowanie materiatéw poligraficznych Gminy o charakterze informacyjno-
promocyjnym oraz ich dystrybucja.

10)Coroczne opracowanie planu uroczystosci, imprez, wydarzen gminnych, ktére
bedg organizowane i obstugiwane przez referat; wspétpraca w tym zakresie z
jednostkami organizacyjnymi Gminy.

11)Opracowywanie planéw promocji gminy na podstawie dziatan prowadzonych
przez Wojta i poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem realizowanych inwestycji.

12)Opracowanie i realizacja kampanii promocyjno-informacyjnych Gminy;

13)Wspdtpraca z miastami partnerskimi gminy;

14)0Organizacja konkursu Firma z Tradycjami;

15)Powadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Honorowego Patronatu Wéjta.

16) Wydawanie zgody na uzycie herbu gminy.

17)Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki w Gminie;

18)Prowadzenie spraw na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

19) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

20)Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Wojta

d- Referat Infrastruktury Komunalnej symbol IK
Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegélnosci:

1) Sprawowanie funkcji Zarzadcy drég gminnych;

2) Planowanie, opracowanie i realizacja rozwoju sieci infrastruktury drogowej,
wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi zarzgdcami drég;

3) Organizacja ruchu drogowego, zarzadzanie ruchem na drogach gminnych oraz
wspotpraca z pozostatymi zarzadcami drég w tym zakresie;

4) Przygotowywanie programéw i opracowanie planéw rozwoju, budowy,
przebudowy i remontu instalacji elektrycznych dla o$wietlenia drogowego;

5) Utrzymanie infrastruktury drég gminnych oraz wspoéipraca z pozostatymi
zarzadcami drég w tym zakresie;

6) Realizacja, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji drogowych;

7) Realizacja, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji oswietlenia drogowego w

Gminie;

8) Przygotowanie oraz realizacja porozumien, ugdd, uméw w sprawie infrastruktury
drogowej;

9) Utrzymanie $ciezek rowerowych na terenie Gminy;

10)Przygotowywanie programéw i opracowanie planéw rozwoju, budowy,

przebudowy i remontu kanalizacji deszczowej, przydroznych rowdéw i innych
elementéw odwodnienia drég gminnych;

11)Planowanie, przygotowanie, realizacja, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji
zwigzanych z kanalizacjq deszczowq, przydroznymi rowami i innymi elementami
odwodnienia drég gminnych;

12)Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, lokalizacje obiektow i urzadzen
infrastruktury technicznej w pasie drogowym;

13)Prowadzenie spraw komunikacji zbiorowej;

14)Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalnosci referatu
we wspotpracy z Gminnym Zespotem Komunalnym;

15)Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

16)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta;
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e- Referat Inwestycji — symbol IN
Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegélnosci:
17)Opracowywanie planéw inwestycji, budowy, remontéw i przebudowy obiektow
kubaturowych, placéw zabaw, boisk sportowych i innych obiektow bedgcych
wiasnoscig Gminy wraz z przynalezng infrastrukturg;
18)Przygotowywanie programow i opracowanie planéw rozwoju, budowy, przebudowy
i remontu instalacji elektrycznych dla gminnych obiektéw kubaturowych;
19)Przygotowywanie programéw i opracowanie plandw rozwoju, przebudowy
i remontu gminnych obiektéw kubaturowych w zakresie instalacji i urzadzen wod-
kan. c.o., wentylacji i klimatyzacji oraz gazu;
20)Przygotowanie, realizacja, rozliczanie, nadzorowanie oraz przekazanie
do uzytkowania zadan dotyczacych budowy, remontéw i przebudowy obiektow
kubaturowych, placéw zabaw, boisk sportowych i innych obiektow bedacych
wilasnoscig Gminy wraz z przynalezng infrastrukturg;
21)Przygotowanie oraz realizacja porozumien, ugdéd, umow dotyczacych obiektéw
kubaturowych;
22)Wspodtpraca z referatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
dziatania referatu;
23)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta;

f)- Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - symbol OSR
Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegélnosci :

1) Nadzér nad gospodarka wodng na terenie Gminy;

2) Prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa bedgacych w kompetencji Gminy;

3) Podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong zwierzat i wylapywaniem
bezdomnych zwierzat;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem S$rodkami z optat
za korzystanie ze s$rodowiska, w tym udzielanie dotacji w zakresie ochrony
$rodowiska 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) Wspodtpraca z Wodociggami Pawtowickimi w sprawie gospodarki wodno-S$ciekowej;

8) Prowadzenie spraw zieleni w Gminie;

9) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

10)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta .

g)- Referat Informatyki — symbol IT

Do zakresu dzialania nalezy w szczegolnosci:

1) Obstuga informatyczna urzedu;

2) Obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych w zakresie zgodnym
Z zawartymi porozumieniami/umowami;

3) Obstuga sieci informatycznej Urzedu;

4) Bezpieczenstwo systemu informatycznego Urzedu;

5) Obstuga sieci telefonicznej Urzedu;

6) Obstuga systemu alarmowego;

7) Prowadzenie spraw przeciwpozarowych;

8) Nadzorowanie i administrowanie praca systemu wentylacji, klimatyzacji;

9) Przeglady instalacji elektrycznej;

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscig dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami;

11)Obstuga i publikacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pawtowice;

12)0Obstuga systemu monitorowania pojazdow GPS;

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem i konserwacja platformy dla
niepetnosprawnych oraz windy wewnetrznej;

14)Obstuga systemu monitoringu wizyjnego;

15)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.
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- Samodzielne stanowisko ds. kadr - symbol KD

Do zakresu dziatania nalezy w szczegoélnosci:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy;

2) Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie profilaktyki
zdrowotnej pracownikow;

3) Zlecanie wykonywania pieczatek i pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru
pieczeci urzedowych i pieczatek;

4) Zgtaszanie na szkolenia pracownikéw oraz organizowanie szkolen w UG;

5) Prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych pracownikom;

6) Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw udzielanych
przez Wojta;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem w Urzedzie testamentéw;

8) Prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych pracownikéw samorzadowych
sktadajacych oswiadczenia do Wojta Gminy;

9) Prowadzenie spraw praktyk studenckich i stazy;

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

- Samodzielne stanowisko — biuro Rady Gminy - symbol RG
Do zakresu dziatania nalezy w szczegodlnosci:

1) Prowadzenie spraw organizacyjno—administracyjno-finansowych Rady Gminy
i jej komisji;

2) Przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen komisji Rady w tym
kompletowanie materiatbw do tematéw ujetych w  porzadku obrad
oraz zapewnienie obstugi protokolarnej sesji i posiedzen komisji;

3) Prowadzenie rejestrow uchwat Rady, interpelacji radnych, wnioskéw i opinii
komisji Rady oraz przekazywanie ich Wojtowi;

4) Udziat w opracowywaniu projektow uchwat Rady oraz planoéw pracy Rady i komisji
Rady;

5) Przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru i do publikacji;

6) Udostepnianie do publicznego wgladu projektéw uchwat i uchwat Rady
oraz protokotéw sesji i posiedzen komisji;

7) Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy;

8) Organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady oraz obstuga dyzuréw Przewodniczgcego
i Wiceprzewodniczacego Rady;

9) Prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych radnym;

10)Prowadzenie spraw spornych (wezwania, zaskarzenia) oraz skarg i interwencji
kierowanych do Rady;

11)Prowadzenie dokumentacji oraz kroniki nagrody , Za Zastugi dla Gminy
Pawtowice”;

12) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci gminy do zwigzkow
i stowarzyszen;

13) Organizacja wyboréw do Mtodziezowej Rady Gminy Pawtowice - prowadzenie
jej spraw;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow fawnikow do sadow
powszechnych;

15) Prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych radnych sktadajacych oswiadczenia
do Przewodniczacego Rady;

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

Kierownikiem Referatu Informatyki jest Sekretarz Gminy.

h)- Referat Gospodarki Przestrzennej , Geodezji i Mienia - symbol GPGM
Do zakresu dzialania referatu naleza w szczegélnosci :
1) Zadania zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi (grunty,
budynki, lokale uzytkowe);
2) Podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci;

Id: A278A955-0B47-4E66-B401-CF3568946155. Podpisany Strona 10



3) Prowadzenie spraw z zakresu geologii i gérnictwa;

4) Planowanie przestrzenne;

5) Sprawy dotyczace pomnikéw, miejsc pamieci narodowej i zabytkow;

6) Nazewnictwo ulic i numeracja adresowa;

7) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

i)-Referat Ksiegowosci i Budzetu - symbol KB
Do zakresu dziatania referatu nalezg w szczegdlnosci:

1) Zadania zwigzane z rachunkowoscig 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) Wspodipraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

Kierownikiem Referatu Ksiegowosci i Budzetu jest Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy.

j) - Referat Podatkéw i Optat- symbol PO
Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) Egzekucja administracyjna podatkow i optat;

3) Prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

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

5) Potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntéw zaliczonych do uzytkéw rolnych
i prowadzenie ewidencji tych umoéw;

6) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

k)- Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
Do zakresu dzialania nalezy w szczegdlnosci :
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 zgondéw 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 opiekuriczego;

5) Rejestracja orzeczen sadowych zwigzanych z ustaniem matzenstwa,
przysposobieniem, ustaleniem pochodzenia dziecka i separacjq;

6) Wydawanie odpisow skréconych, zupetnych zaswiadczen oraz wielojezycznych
formularzy z rejestru Baza Ustug Stanu Cywilnego;

7) Przenoszenie aktdéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

8) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu o ktérym
mowa w art.4 kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

9) Dokonywanie w wymaganej formie:

a) sprostowania aktu stanu cywilnego,
b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
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c) rejestracji aktu urodzenia albo zgonu, ktére nastgpity poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaty tam zarejestrowane, oraz rejestracji
urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu, ktdre nastgpity poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia matzenstwa
albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

d) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

e) 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;

10)Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

11)Wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu
cywilnego;

12)Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

13)Przyjmowanie zgtoszen i przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medalu ,Za
Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”;

14)0rganizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszowymi rocznicami pozycia
matzenskiego;

15)Nadawanie numeréw PESEL, usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL oraz
aktualizacja;

16) Wspotdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi
RP za granicg oraz z placéwkami panstw obcych w Polsce;

17)Wspotdziatanie z duchownymi kosciotdw i zwiazkédw wyznaniowych w zakresie
matzenstw wyznaniowych;

18)Wykonywanie postanowien zawartych w miedzynarodowych konwencjach
i rozporzadzeniach Rady (WE);

19)Przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego;

20)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

1)- Kontrola Wewnetrzna - symbol KW
Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:

1) Opracowywanie i przedktadanie 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 Wdjta;

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

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

5) Wspodipraca z organami kontroli zewnetrznej;

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta.

t)- Audyt wewnetrzny - symbol AW
Do zakresu dzialania nalezy w szczegélnosci:

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 — sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni;
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4) Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych  poprzez dokonanie  oceny
dostosowania dziatan Urzedu, jednostki organizacyjnej do zgtoszonych
w sprawozdaniu uwag i wnioskow;

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

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

m) -Samodzielne stanowisko Ochrony Informacji Niejawnych - symbol POIN

Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad prawidtowoscig obiegu
dokumentéw dotyczacych informacji niejawnych w Urzedzie Gminy;

4) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

5) Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;

6) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) Prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych;

8) Prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych;

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta.

n) - Ochrona Danych Osobowych - symbol ODO
Do zakresu dzialania nalezy w szczegoélnosci:

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

2) 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$¢é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

3) Udzielanie na zadanie zalecenn co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia o ochronie danych;

4) Wspdtpraca 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) Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, 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;

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta

0) - Samodzielne stanowisko ds. energetyki - symbol EK
Do zakresu dzialania nalezy w szczegoélnosci:

1) Opracowanie i aktualizacja bazy danych o stanie zuzycia energii w gminnych
budynkach komunalnych;

2) Opracowanie i aktualizacja ewidencji gminnych przedsiewzie¢ w zakresie poprawy
efektywnosci energetycznej;

3) Inicjowanie i tworzenie dokumentéw stuzacych wykorzystaniu potencjatu
energetycznego gminy z udziatem odnawialnych zrédet energii. Wdrozenie, realizacja
oraz ich aktualizacja;
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4) Wspodtpraca z  jednostkami organizacyjnymi gminy, przedsiebiorstwami
energetycznymi  dziatajacymi na terenie gminy, Pawiowickg Spoétdzielnig
Energetyczng;

5) Analiza mozliwosci pozyskania zewnetrznych Zrddet finansowania i uczestniczenie
w procesie aplikowania o dofinansowanie przedsiewzie¢ oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ wspoifinansowanych ze zrddet zewnetrznych,
zarowno z funduszy krajowych jak zagranicznych.

p)-Biuro funduszy zewnetrznych - symbol FZ
Do zakresu dziatania nalezy w szczego6lnosci:
Srodki zewnetrzne

1) Monitoring i analiza dostepnych $rodkdéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych
$rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan
Gminy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, koordynowaniem i rozliczaniem
wnioskow na pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych dla realizacji
wskazanych dziatan rozwojowych Gminy.

3) Gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej.

4) Utrzymywanie statych kontaktow z instytucjami zajmujgacymi sie pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzadu terytorialnego i
spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystywania i przyciggania nowych
inicjatyw na teren Gminy.

5) Udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom o
mozliwosciach pozyskania srodkéw zewnetrznych.

6) Prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych dla mieszkancéw, instytucji,
firm i organizacji pozarzadowych z zakresu pozyskiwania $rodkéw z funduszy UE
na wilasne dziatania spoteczne i inwestycyjne oraz promocja Gminy w zakresie
pozyskanych funduszy.

Promocja gospodarcza

7) Obstuga inwestora poprzez udzielanie informacji, prezentacja posiadanych przez
gmine ofert inwestycyjnych oraz organizowanie w razie potrzeby wizyt
lokalizacyjnych na terenie gminy;

8) Przygotowanie ofert inwestycyjnych gminy;

9) Prowadzenie, weryfikacja i aktualizacja na stronie gminy danych dotyczacych
ofert inwestycyjnych gminy;

10)Pomoc inwestorom w niezbednych procedurach na poziomie gminy,
wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego.

11)Wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci S.A.,
Katowickg Specjalng Strefg Ekonomiczng, Delegaturg Regionalnej Izby
Gospodarczej w Pawtowicach.

§ 6
Obowiazki i odpowiedzialnos¢ kierownikow referatow, gtéwnych specjalistow
biur oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
Podstawowe obowigzki:

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

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

3) Szczegbtowe  okredlanie  zakresow  czynnosci  podlegtych  pracownikéw
i przedstawienie ich Sekretarzowi Gminy, w celu zatwierdzenia przez Wéjta;
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4) Prawidtowa organizacja pracy ustalanie zastepstw podlegtych pracownikéw;

5) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

6) Przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
przepisdéw normatywnych, regulamindw i instrukcji wewnetrznych;

7) Dokonywanie oceny pracy swych pracownikdw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie.

Odpowiedzialnos¢ za:

1) Wiasciwe, terminowe i zgodnie z prawem wykonywanie powierzonych zadan;

2) Prawidtowo$¢ merytoryczng, finansowg i formalno-prawng oraz legalnos¢
i celowos¢ wykonywanych zadan i przygotowywanych przez siebie i podlegtych
pracownikéw dokumentéw, wnioskdw, opinii i rozstrzygnieg;

3) Naruszenie dyscypliny finanséow publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
w tym w szczegolnosci za dochodzenie naleznosci i realizowanie wydatkow
zaplanowanych w budzecie gminy;

4) Powierzony majatek stuzacy do realizacji zadan.

§7
Jednostki organizacyjne gminy
1. Zakres dziatania gminnych jednostek organizacyjnych

1) Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy posiadajg wtasne statuty — nadane tym
jednostkom przez Rade Gminy na wniosek Wojta , po uzgodnieniu z dyrektorem
jednostki;

2) Nadzor nad pracag jednostek organizacyjnych Gminy: OPS, GOS, GOK i GBP petni
Zastepca Woéijta;

3) Na wniosek Wéjta Gminy mogg by¢ tworzone przez Rade Gminy dalsze jednostki
wynikajace z potrzeb gminy w ramach posiadanych srodkéw;

4) Wykaz Gminnych jednostek organizacyjnych stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

2. Obsada personalna gminnych jednostek organizacyjnych
1) Dyrektorow jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Waijt;
2) Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec tych oséb wykonuje Wdéjt;
3) Akta osobowe dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy prowadzone
sq W tych jednostkach, zas akta osobowe dyrektoréw placowek oswiatowych
prowadzone sg w Gminnym Zespole Oswiaty.

§8
Postanowienia koncowe i zataczniki

1) Nadzér nad referatami i biurami w zakresie organizacji sprawuje Sekretarz Gminy,
a w zakresie finansowo-budzetowym Skarbnik Gminy;

2) Na podstawie niniejszego regulaminu opracowywane sg szczegotowe zakresy
dziatania referatow, biur oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach;

3) Wykaz obsady etatowej Urzedu okresla odrebny dokument zatwierdzony przez
Woéjta. Zbiér prowadzony jest przez Sekretarza Gminy;

4) Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
sq zawarte w zakresach czynnosci tych pracownikow;

5) Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta przygotowujg odpowiednie
komorki organizacyjne i po zaopiniowaniu przez radce prawnego przedstawiajg
Sekretarzowi Gminy w celu zatwierdzenia przez Wdjta;

6) Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu Gminy obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow, nadzor nad tym przedsiewzieciem
sprawujg kierownicy referatéw, gtéwni specjalisci biur, w przypadku pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach nadzér sprawuje Sekretarz Gminy;

7) Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg postanowienia
Regulaminu Pracy Urzedu;
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8) Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadaja w ramach swoich kompetencji
za merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosc i celowos$¢ przygotowywanych
przez siebie dokumentéw, wnioskdéw, opinii;

9) Spory kompetencyjne rozstrzyga Woijt;

10)Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu parafujg kierownicy referatow
Urzedu, pracownicy na samodzielnych stanowiskach i gtéwni specjalisci biur
a podpisujg Wéjt, Zastepca Wojta Iub osoby pisemnie do tego upowaznione.
Szczegbtowe zasady sporzadzania pism urzedowych i zasad uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy reguluje
odrebne zarzadzenie Wojta;

11)Urzad Gminy jest czynny: we wtorek od godz. 7.30 do 17.00 natomiast
w poniedziatek i $rody do pigtku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

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

13)Postanowienia niniejszego regulaminu moga ulec zmianie w drodze zarzadzenia
Woijta;

14)Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sq:

1.  Struktura- schemat organizacyjny Urzedu i jednostek organizacyjnych.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.
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Wojt Gminy (WG)

Obronnosc¢ i obrona cywilna
(e]o]®)

Ref. gospodarki przestrzennej,

geodezji i mienia (GPGM)

Ref. promocji i integracji
europejskiej (PIE)

Audyt wewnetrzny (AW)
Kontrola wewnetrzna (KW)
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Ref. infrastruktury komunalnej
(IK)

Ref. inwestycji (IN)

Ochrona informacji niejawnych
(POIN)

Ref. ochrony srodowiska
i rolnictwa (OSR)

Energetyk (EK)

Ochrona Danych Osobowych
([e]n)]

Gminny Zespo6t Komunalny
(GZK)

amm Gminny Zespot Oswiaty (GZO)
Wodociagi Pawtowice (WP)

Z-ca Wdijta (ZW)

Gminny Osrodek Sportu
(GOS)

Osrodek Pomocy Spotecznej
(OPS

Gminny Osrodek Kultury
(GOK)

Gminna Biblioteka

Publiczna (GBP)
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
stanowigcego zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr OR.120.0056.2023

Ref. organizacyjny (OR)

Ref. spraw obywatelskich (SO)

Ref. informatyki (IT)
Kadry (KD)

Rada Gminy (RG)

Ref. ksiegowosci i budzetu

(KB)

Biuro ds. funduszy
zewnetrznych (FZ)

PLACOWKI OSWIATOWE:

1. Zespot Szkét Ogdlnoksztatcgcych

w Pawtowicach:

Liceum Ogolnoksztatcace, Technikum,
Zasadnicza Szkota Zawodowa

. Szkota Podstawowa nr 1 w Pawtowicach

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Pawtowicach
. Szkota Podstawowa w Pielgrzymowicach

. Szkota Podstawowa w Warszowicach

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Golasowicach
. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Krzyzowicach
. Publiczne Przedszkole nr 1 w Pawtowicach

. Publiczne Przedszkole w Pielgrzymowicach
10. Publiczne Przedszkole w Warszowicach

2
3
4
5
6
7
8
9

Ref. podatkéw i optat (PO)

Woéjta Gminy Pawtowice z dnia 16.10.2023 .
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
stanowigcego zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr OR.120.0056.2023
Wojta Gminy Pawtowice z dnia 16.10.2023 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pawlowice

Lp.

Nazwa jednostki
organizacyjnej

Forma dziatalnosci

Adres

Gminny Osrodek Kultury
w tym:
- Osiedlowy Dom Kultury

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

Ul. Zjednoczenia 67, 43-250 Pawiowice

Ul. Wojska Polskiego 11, 43-251
Pawtowice

Gminna Biblioteka Publiczna
Pawtowice

wtym :

- Filia na Osiedlu

- Filia w Golasowicach

- Filia w Krzyzowicach

- Filia w Warszowicach

- Filia w Pielgrzymowicach

Instytucja kultury
zarejestrowana w
rejestrze instytucji
kultury prowadzonym
przez Wojta Gminy
Pawtowice pod
numerem 2.
Jednostka posiada
osobowo$¢ prawna.

ul. Zjednoczenia 65, 43-250 Pawtowice

-ul. Wojska Polskiego 11 43-251
-ul.Z.Natkowskiej 2, 43-254 Golasowice
-ul.Szkolna 7, 43-254 Krzyzowice
-ul.Pszczynska 5, 43-254 Warszowice
-ul.Powstancéow6,43-252 Pielgrzymowice

Osrodek Pomocy Spotecznej

Jednostka budzetowa na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach

publicznych.

Ul. Gornicza 26, 43-251 Pawlowice

Gminny Zespdt Komunalny

Jednostka budzetowa na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych.

Ul. Mickiewicza 28 A, 43-250 Pawtowice

Wodociagi Pawtowickie

Zaktad budzetowy na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych.

Ul. Orla 11; 43-254 Krzyzowice

Gminny Osrodek Sportu

Zaktad budzetowy na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych.

Ul. Sportowa 16, 43-250 Pawtowice

Gminny Zespot Oswiaty

Jednostka budzetowa na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach

publicznych.

Ul. Zjednoczenia 65, 43-250 Pawlowice

Placowki oswiatowe

Wszystkie placéwki
o$wiatowe dziatajg w
formie jednostki
budzetowej na
podstawie ustawy z dnia
27.08.2009 o finansach
publicznych.

Zespot Szkot
Ogolnoksztatcacych

im. Jana Pawta II

- Liceum Ogdlnoksztatcgce
- Technikum

- Zasadnicza Szkota
Zawodowa

Ul. Pukowca 5, 43-251 Pawiowice
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Szkota Podstawowa Nr 1 im.
Janusza Korczaka w
Pawtowicach

Ul. Szkolna 1, 43-250 Pawiowice

10.

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

Ul. J. Pukowca 4, 43-251 Pawtowice

11.

Szkota Podstawowa im. Karola
Miarki w Pielgrzymowicach

Ul. Powstancéw 6, 43-253
Pielgrzymowice

12.

Szkota Podstawowa im. Jozefa
Pitsudskiego w Warszowicach

Ul. Pszczynska 2, 43-254 Warszowice

13.

Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Golasowicach

- Szkofa Podstawowa im.
Kornela Makuszynskiego

- Publiczne Przedszkole

Ul. Z. Natkowskiej 2, 43-252
Golasowice

14,

Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Krzyzowicach

- Szkota Podstawowa im.
Gustawa Morcinka

- Publiczne Przedszkole

Ul. Szkolna 7, 43-254 Krzyzowice

15.

Publiczne Przedszkole Nr 1
w Pawtowicach

Ul. Szkolna 1 A, 43-250 Pawtowice

16.

Publiczne Przedszkole
w Pielgrzymowicach

Ul. Karola Miarki 8, 43-253
Pielgrzymowice

17.

Publiczne Przedszkole
w Warszowicach

Ul. Pszczynska 74, 43-254 Warszowice
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