ZARZADZENIE NR OR.120.0043.2024
WOJTA GMINY PAWLOWICE

z dnia 8 maja 2024 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 z dnia
2 kwietnia 2024 r. Dz.U. z 2024 r. poz. 609)

Wojt Gminy Pawtowice
zarzadza

§1.W Regulaminie  Organizacyjnym Urzedu Gminy Pawlowice okreslonym  Zarzadzeniem
Nr OR.120.0064.2020 Wojta Gminy Pawiowice zdnia 20.07.2020r. (ze zmianami: Zarzadzenie
nr OR.120.0081.2020 z dnia 3 wrzesnia 2020r., Zarzadzenie OR.120.0031.2022 z dnia 29 kwietnia 2022 r.,
Zarzadzenie OR.120.0012.2023 r. z dnia 28 lutego 2023 r., Zarzadzenie Or. 120.0052.2023 z dnia 27 wrzesnia
2023 r. Zarzadzenie OR.120.0056.2023 z dnia 16 pazdziernika 2023 r. - tekst jednolity) wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. Na stronie drugiej: Spis tresci w pkt 5. po literze ,p)” dodaje sie litere ,r)” o brzmieniu: ,r)” Samodzielne
stanowisko ds. kadr strona 14” oraz dodaje sie litere ,s)” 0 brzmieniu: ,s)” Samodzielne stanowisko ds. Rady Gminy
strona 14”

2. W § 3 Organizacja Urzedu Gminy litera B Komorki organizacyjne Urzedu po pkt. 4 w tabelce litera ,g)”
otrzymuje brzmienie:

Nazwa komérki organizacyjnej Symbol

g) Referat Informatyki IT

3. W § 3 Organizacja Urzedu Gminy litera B Komoérki organizacyjne Urzedu po pkt. 4 w tabelce po literze p)
dodaje sie litere ,r)” i litere ,s)” 0 brzmieniu:

Nazwa komoérki organizacyjnej Symbol
r) Samodzielne stanowisko ds. kadr KD
s) Samodzielne stanowisko ds. Rady Gminy RG

4. W § 4 Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy ,a - WOJT zmienia sie zakres dziatania, ktory
otrzymuje brzmienie:

,» Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta naleza:
1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy;
2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
3) Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat;
4) Przedkitadanie Radzie Gminy projektu budzetu Gminy, ogtaszanie budzetu;
5) Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

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

7) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej 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) Koordynowanie sprawami w zakresie:
- dziatania instytuciji kultury,
- kultury fizycznej i turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i urzgdzen sportowych,

- bezrobocia, ochrony zdrowia, opieki spotecznej
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13) Przyjmowanie stron w sprawie skarg i wnioskéw”..

5. W § 4 Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy ,b — ZASTEPCA WOJTA zmienia sie zakres dziatania,
ktory otrzymuje brzmienie:

»DoO zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wéjta naleza:
1) Zastepowanie Wojta w petnym zakresie kompetencji podczas jego nieobecnosci;
2) Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskéw w zastepstwie Waijta;

3) Wspotpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezgcymi sprawami Gminy i podleglymi komorkami
Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) Koordynacja wspotdziatania miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz komérkami Urzedu;
5) Nadzér nad pracg jednostek organizacyjnych Gminy: GZK, WP
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta”..

6. W § 4 Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy ,c — SEKRETARZ GMINY zmienia sie zakres dziatania,
ktory otrzymuje brzmienie:

,»DO zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy naleza:

1) Opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow Urzedu wynikajgcych ze struktury organizacyjnej
oraz wnioskowanie do Wéjta w sprawach kadrowych na wniosek kierownikow referatéw;

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

3) Koordynacja i nadzér nad opracowaniem:
- projektéw statutdw i regulamindw organdéw, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,
- projektow przepiséw gminnych,
- projektow uchwat Rady Gminy i Zarzgdzeh wojta oraz prowadzenie zbioréw przepisow.

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

5)Nadzér nad dziatalno$cia Referatéw: Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Informatyki,
Samodzielnego stanowiska ds. kadr oraz Samodzielnego stanowiska ds. Rady Gminy;

6) Zbieranie i przekazywanie wéjtowi materiatdw umozliwiajgcych udzielenie odpowiedzi na interpelacje
radnych;

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

8) Nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji majgtku gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9) Nadzér nad ubezpieczeniem mienia gminnego;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych

11) Nadzér nad realizacja uchwat, zarzadzen, programoéw i plandw;

12) Nadzorowanie pracy pionu ochrony informacji niejawnych;

13) Realizacja innych zadah zleconych przez Wejta”..

7. W § 5 Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu ,a — Referat Organizacyjny - symbol OR zmienia
sie zakres dziatania referatu ktory otrzymuje brzmienie:

,D0 zakresu dziatania referatu nalezy w szczegolnosci :
1) Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Urzedu;
2) Organizacja obstugi mieszkancoéw;
3) Prowadzenie archiwum zaktadowego;
4) Prowadzenie spraw funduszu soteckiego oraz inicjatywy lokalnej;
5) Obstuga jednostek pomocniczych;

6) Prowadzenie spraw BHP za wyjgtkiem profilaktyki zdrowotnej pracownikow;
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7) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie;

8) Realizacja zadann wynikajgcych zuchwaty w sprawie zasad udzielania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw lub
znajdujgcych sie w gminnej ewidencji zabytkow;

9) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o sporcie;

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

11) Koordynacja spraw dotyczacych sprzedazy i likwidacji majatku ruchomego;

12) Prowadzenie rejestru instytucji kultury - wspotpraca z instytucjami kultury w Gminie;
13) Przyjmowanie podan, petycji, skarg i wnioskow;

14) Prowadzenie rejestru petyciji, skarg i wnioskéw;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw ireferendow (za wyjatkiem
sporzgdzania spisu wyborcow);

16) Koordynacja obstugi prawnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy oraz pracowniczym;
18) Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie dziatania referatu;

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta”..

8. W § 5 Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu ,g - Referat Informatyki — symbol IT zmienia sie
zakres dziatania ktory otrzymuje brzmienie:

,Do zakresu dzialania nalezy w szczegoélnosci:
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 pracg systemu wentylaciji, klimatyzaciji;

9) Przeglady instalacji elektrycznej;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscig dla osob ze szczegdlinymi potrzebami;
11) Obstuga i publikacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pawtowice;

12) Obstuga systemu monitorowania pojazdéw GPS;

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

14) Obstuga systemu monitoringu wizyjnego;
15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta”..

9. W § 5 Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu dodaje sie litere : ,r - Samodzielne stanowisko
ds. kadr — symbol KD o brzmieniu:

,»DO zakresu dziatania nalezy w szczegoélnosci:
1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy;
2) Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw;

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

4) Zgtaszanie na szkolenia pracownikdéw oraz organizowanie szkolen w UG;
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5) Prowadzenie ewidencji wydanych delegaciji stuzbowych pracownikom;
6) Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta;
7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem w Urzedzie testamentéw;

8) Prowadzenie spraw oswiadczeh majgtkowych pracownikow samorzgadowych sktadajgcych
oswiadczenia do Wojta Gminy;

9) Prowadzenie spraw praktyk studenckich i stazy;
10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta”..

10. W § 5 Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu dodaje sie litere ,s - Samodzielne stanowisko
ds. Rady Gminy — symbol RG o brzmieniu:

»Do zakresu dziatania nalezy w szczegoélnosci:
1) Prowadzenie spraw organizacyjno—administracyjno-finansowych Rady Gminy i jej komisiji;

2) Przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen komisji Rady w tym kompletowanie materiatow
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 Wajtowi;

4) Udziat w opracowywaniu projektéow uchwat Rady oraz planéw pracy Rady i komisji Rady;

5) Przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru i do publikacji;

6) Udostepnianie do publicznego wgladu projekiow uchwat iuchwat Rady oraz protokotdow sesji
i posiedzen komisiji;

7) Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy;

8) Organizowanie i obstuga narad, konferenc;ji i spotkan zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady oraz
obstuga dyzuréw Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcego 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 przynalezno$ci gminy do zwigzkow i stowarzyszen;

13) Organizacja wyboréw do Miodziezowej Rady Gminy Pawlowice — prowadzenie jej spraw;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow tawnikow do sgdéw powszechnych;

15) Prowadzenie spraw oswiadczen majagtkowych radnych skiadajgcych oswiadczenia do
Przewodniczgcego Rady;

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta”..

11. W § 7 Zakres dziatania gminnych jednostek organizacyjnych Urzedu zmienia sie zakres dziatania ktéry
otrzymuje brzmienie:

»1. Zakres dziatania gminnych jednostek organizacyjnych

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

2) Nadzér nad pracg jednostek organizacyjnych Gminy: GZK WP petni Zastepca Wijta;

3) Na wniosek Wojta Gminy moga by¢ tworzone przez Rade Gminy dalsze jednostki wynikajace
z potrzeb gminy w ramach posiadanych srodkoéw;

4) Wykaz Gminnych jednostek organizacyjnych stanowi zatagcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia”..

12. W § 8 Postanowienia koncowe i ztgczniki pkt 14) zatgcznik nr 1 — Struktura -schemat organizacyjny urzedu
i jednostek organizacyjnych otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pawlowice pozostajg bez zmian.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Pawtowice

Joanna Smieja
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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)]

Zatgcznik do zarzgdzenia Nr OR.120.0043.2024
Wdjta Gminy Pawtowice
z dnia 8 maja 2024 r.

Z-ca Wdijta (ZW)

Gminny Zespo6t Komunalny
(GZK)

Wodociagi Pawtowice (WP)

Gminny Osrodek Kultury
(GOK)

Gminna Biblioteka
Publiczna (GBP)

Gminny Zespot Oswiaty (GZO)

Osrodek Pomocy Spotecznej
(oPs

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

Ref. spraw obywatelskich (SO)

Ref. informatyki (IT)

Rada Gminy (RG)

1.

Ref. ksiegowosci i budzetu

(KB)

Ref. podatkéw i optat (PO)

Biuro ds. funduszy
zewnetrznych (FZ)

PLACOWKI OSWIATOWE:

Zespot Szkot Ogdlnoksztatcgcych

w Pawtowicach:
Liceum Ogolnoksztatcace, Technikum,
Zasadnicza Szkota Zawodowa

2
3
4
5
6
7
8
9

. 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

Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR OR.120.0043.2024 WÓJTA GMINY PAWŁOWICE z dnia 8 maja 2024 r.
	§ 1
	ust. 1 w § 1
	ust. 2 w § 1
	ust. 3 w § 1
	ust. 4 w § 1
	zm. pkt 1 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 2 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 3 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 4 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 5 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 6 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 7 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 8 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 9 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 10 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 11 w § 1 ust. 4
	zm. pkt 12 w § 1 ust. 4
	tir. 1 (1) w § 1 ust. 4 zm. pkt 12
	tir. 2 (2) w § 1 ust. 4 zm. pkt 12
	tir. 3 (3) w § 1 ust. 4 zm. pkt 12

	zm. pkt 13 w § 1 ust. 4

	ust. 5 w § 1
	zm. pkt 1 w § 1 ust. 5
	zm. pkt 2 w § 1 ust. 5
	zm. pkt 3 w § 1 ust. 5
	zm. pkt 4 w § 1 ust. 5
	zm. pkt 5 w § 1 ust. 5
	zm. pkt 6 w § 1 ust. 5

	ust. 6 w § 1
	zm. pkt 1 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 2 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 3 w § 1 ust. 6
	tir. 1 (4) w § 1 ust. 6 zm. pkt 3
	tir. 2 (5) w § 1 ust. 6 zm. pkt 3
	tir. 3 (6) w § 1 ust. 6 zm. pkt 3

	zm. pkt 4 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 5 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 6 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 7 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 8 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 9 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 10 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 11 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 12 w § 1 ust. 6
	zm. pkt 13 w § 1 ust. 6

	ust. 7 w § 1
	zm. pkt 1 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 2 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 3 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 4 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 5 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 6 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 7 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 8 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 9 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 10 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 11 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 12 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 13 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 14 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 15 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 16 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 17 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 18 w § 1 ust. 7
	zm. pkt 19 w § 1 ust. 7

	ust. 8 w § 1
	zm. pkt 1 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 2 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 3 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 4 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 5 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 6 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 7 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 8 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 9 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 10 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 11 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 12 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 13 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 14 w § 1 ust. 8
	zm. pkt 15 w § 1 ust. 8

	ust. 9 w § 1
	zm. pkt 1 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 2 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 3 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 4 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 5 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 6 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 7 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 8 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 9 w § 1 ust. 9
	zm. pkt 10 w § 1 ust. 9

	ust. 10 w § 1
	zm. pkt 1 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 2 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 3 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 4 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 5 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 6 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 7 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 8 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 9 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 10 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 11 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 12 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 13 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 14 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 15 w § 1 ust. 10
	zm. pkt 16 w § 1 ust. 10

	ust. 11 w § 1
	zm. ust. 1 w § 1 ust. 11
	pkt 1 w § 1 ust. 11 zm. ust. 1
	pkt 2 w § 1 ust. 11 zm. ust. 1
	pkt 3 w § 1 ust. 11 zm. ust. 1
	pkt 4 w § 1 ust. 11 zm. ust. 1


	ust. 12 w § 1

	§ 2
	§ 3
	§ 4
	Zalacznik 1


