Iranspaor

JITGMINY WEJHEROWO

Zarzadzenie Nr 38/2023
Wajta Gminy Wejherowo
z dnia 31.03.2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wejherowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie
gminnym (ze zmianami), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wejherowo, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 r. 1 podlega ogloszeniu w
ogolnodostepnym folderze ,, Wymiennik” oraz w biuletynie informacji publicznej.

§ 3.Traci moc Zarzadzenie Nr 93/2020 Wojta Gminy Wejherowo z dnia 25 sierpnia 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wejherowo wraz ze zmianami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 38/2023
Wojta Gminy Wejherowo
zdnia 31.03.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WEJHEROWO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Wejherowo. zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zasady funkcjonowania 1 strukturg organizacyjng Urzedu:

2) zakresy dzialania referatow, zespolow. samodzielnych stanowisk pracy:

3) zasady podpisywania pism., decyzji 1 innych dokumentow;

4) zasady rcdagowania 1 opracowywania aktow prawnych oraz zasadv przekazywania do publikacji aktéw
prawnych;

5) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg, wnioskow i petvcji.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wejherowo:

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wejherowo:

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wejherowo (W):

4) Zastepey Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg Wojta Gminy Wejherowo (ZW);

3) Sekretarzu ~ nalezy przez to rozumicé Sckretarza Gminy Wejherowo (SE);

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wejherowo (SK);

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wejherowo:

8) Referacie — nalezy przez to rozumieé Referat Urzgdu Gminy Wejherowo:

9) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ mniejsza od Referatu komorke organizacyina,

10) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy podlegle
bezposrednio Wojtowi.

§ 3. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnvm (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40):
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

3) ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 2000
ze zmianami);

4) przepisow prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organow gminy:.
5) aktow prawa miejscowego wydanych przez organy gminy;
6) Statutu Gminy Wejherowo;

T) ninigjszego regulaminu.
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§4.1. Urzad Gminy Wejhcrowo jest zorganizowang instytucjonalnie gminng jednostka organizacyjna
nicposiadajaca osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania.

2. Urzad jest pracodawceg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Wejherowie, przy ul. Transportowej 1.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5. 1. Urzad sluzy wykonywaniu zadan Wojta.
2. Wat jest Kicrownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 6. Urzad wykonuje zadania:
1) okreslone ustawami:
a) wlasne Gminy,
b) zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
¢) inne zadania wvnikajace z przepisow szczegolnych;
2) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub samorzadowe;
§ 7. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) sluzebnosei wobec spolecznosci lokalnegj;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznvm;
4) jednoosobowego kicrownictwa
5) kontroli wewngtrznej;
6) wzajemnego wspoltdzialania;
7) podzialu zadan pomigdzy kicrownictwo Urzedu 1 poszezegdlne komorki organizacyjne.

§ 8. Szczegolowe zasady organizacji i porzadku pracy w Urzedzie reguluje Regulamin Pracy wprowadzony
odrgbnym Zarzadzeniem Woijta.

§ 9. 1. W Urz¢dzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora stanowi og6l dzialan zmierzajacych do realizacji celow
i zadan, podejmowanych w sposob zgodny z prawem. efektvwny, oszczedny i terminowy.

2. Szezegodlowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektvwnej kontroli
zarzadcze) okresla Wojt odrebnyvm zarzadzeniem.

§ 10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa sie w sposéb racjonalny,  celowy
I oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2. Wydatkowanie srodkow publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami dotyczgcymi finansow
publicznych, zamowien publicznych, wytycznych Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie
wydatkowania $rodkdw unijnych oraz obowiazujacych zarzadzen Wojta w sprawiec zamowien publicznych.
§ 11. 1. Do zadan Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal. wydawania decyzji, postanowien

i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innvch czynno$ci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy,

3) zapewnianie mieszkancom mozliwosci skladania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow oraz
petycji;
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4) przygotowywanic niczbgdnych materialdow do uchwalenia 1 wykonywania budzetu gminy oraz uchwal
i zarzadzen organow Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacvjnych do odbyvwania sesji Rady, posiedzen jej Komisji oraz innych narad
1 spotkan organizowanvch przez Wojta:

6) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu:
7) udost¢pnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, aw
szezegolnoscet:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenic wewngtrznego obiegu akt,
¢) przekazywanie akt do archiwow.

2. Realizacja obowiazkow 1uprawnien sluzacyveh Urzgdowi, jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresic przepisami prawa pracy.

§ 12. Zasady 1tryb postgpowania ze sprawami wnicsionymi do Urzedu reguluje Kodeks postgpowania
administracvjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw,

§ 13. |. Kierownikiem i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu jest Wojt, ktory kieruje jego praca
przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Osoby zajmujace kicrownicze stanowiska urzednicze wspoluczestniczg w kierowaniu Urzedem w zakresie
okreslanym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucic Gminy, niniejszym Regulaminie oraz na
podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonvch przez Wojta.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenic w swoim imicniu okreslonych spraw Gminy Zastgpey Wojta lub
Sekretarzowi.

4. Szczegolowe zadania Zastepey Wojta, Sekretarza i Skarbnika okresla Wojt.
§ 14. 1. Do wylacznej kompetencji Wojta (W) nalezy:
1) przvgotowywanie projektéw uchwal Rady;
2) okreslenie sposobu wykonywania uchwal,
3) wyvkonywanie uchwal Rady oraz zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;
4) gospodarowanie mieniem gminnym;
5) wykonywanie 1 nadzorowanie realizacji budzetu;

6) kiecrowanie biezgcvmi sprawami Gminy, reprezentowanie jej na zewngtrz oraz prowadzenie negocjacii
w sprawach dotyczacych Gminy;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnvch;

8) okreslanie, w drodze zarzgdzenia, 1losci Zastgpcow Wojta oraz wskazania imiennego pierwszego 1 kolejnych
Zastgpcow,

9) powolywanie 1 odwolywanme Zastgpcow Wojta,
10) organizowanie pracy Urzedu 1 podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan;

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wtym decyzi
podatkowych:

12) upowaznianie pracownikow Urzedu oraz kicrownikow jednostek organizacvinych Gminy do wydawania
w jego imieniu decyzji indvwidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wyvlaczne) kompetenci:

14) wydawanie zarzadzeft w sprawach przewidzianych prawem;
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15) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.
2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:
1) Zastgpey Wojta:
2) Sekretarza,
3) Skarbnika;
4) Obslugi Prawne;,
5) Audytora Wewngtrznego;
6) Inspektora Ochrony Danvch;
7) Referatu Gospodarki Przestrzennej 1 Nieruchomosci;
9) Referatu Gospodarki Odpadami i Srodowiska;
10) Referatu Inwestyeji 1 Gospodarki Komunalnej,
11) Referatu Inzynierii Srodowiska,
12) Referatu Zamowien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych,
13) Zespolu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego.
§ 15. 1. Do zakresu obowigzkow Zastepcy Wojta (ZW) nalezy:

1) wykonywanic zadan Wéjta w razie jego nicobecnosci oraz innych zadan, w ramach udzielonych mu przez
Wojta upowaznien i pelnomocnictw;

2) wyvkonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Referatu Inwestyeji 1 Gospodarki Komunalne;,
b) Referatu Inzynierii Srodowiska,
¢) Referatu Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych,

3) realizacja zadan obronnych wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
wewngtrznego zagrozenia panstwa 1 w czasie wojny.

2. W przypadku nicobsadzenia stanowiska Zastepcy Wojta oraz nicobecnosci Zastgpcy Wojta bezposredni
nadzor na Referatami wymienionymi w ust. 1 pkt. 2 sprawuje Wojt.

§ 16. Do zadan Sckretarza (SE) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow statutow i regulamindw organizacvjnych,
2) wspoludzial w organizacji spraw zwigzanych z zebraniami wiejskimi;
3) nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu:
4) inicjowanie dzialan usprawniajgcych formy 1 metody pracy Urzedu;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr:
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem medali 1 odznaczen,

7) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dzialalnosci Urzgdu oraz rozwijanie i koordynowanie
procesu informatyzacji Urzedu;

8) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujgeveh struktury 1 zasadv
dzialania Urze¢du, jego komérek i jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnienie wlasciwego wewngtrznego obiegu akt;
10) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem | Raportu o stanie gminy ;

11) koordynowanie prac dotvczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwal
przedstawionych przez Wojta:

12) koordynowanie przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;
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13) koordynowanie przygotowywania projcktow odpowiedzi na skargi, wnioski ipetycje micszkancow,
skladane lub adresowane do Wojta lub Rady;

14) koordynowanic czynnosci zwigzywanych z przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji Publiczne)
Urzedu;

15) koordynowanie procesu udostepniania informacji publicznej 1 prowadzenie Centralnego rejestru informacji
publicznej

16) koordynowanie spraw zwigzanych z postgpowaniem pracownikow urzedu wobec dzialan lobbingowych
podejmowanych przez podmioty wykonujgce zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa i podmioty wykonujgce
czynnosci z zakresu tej dzialalnosci,

17) konsultowanie zakreséw czynnosci na wszystkich stanowiskach pracy, w oparciu o projekty sporzadzane
przez bezposrednich przelozonych;

18) koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wojta;
19) koordvnacja i nadzor nad remontami w Urzedzie 1 zakupem srodkow trwalveh:
20) kontrola 1 analiza kosztow funkcjonowania Urzgdu,

21) prowadzenic spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikow samorzadowych, za
wyjatkiem Sekretarza,

22) koordynowanic procedur naboru na wolne stanowiska urzgdnicze 1 inne, na ktorych nabor nic jest
wymagany,

23) przeprowadzanie egzaminu konczgcego stuzbg przygotowawcza,
24) dokonywanie oceny okresowe) podleglych pracownikow,

25) realizacja zadan obronnych wynikajacych z Planu operacvjnego funkcjonowania gminy w warunkach
wewngetrznego zagrozenia panstwa 1 w czasie wojny;

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wvnikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta;
27) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia:
a) Referatu Organizacyjnego 1 Kadr,
b) Referatu Oswiaty,
c¢) Referatu Spraw Obywatelskich
d) Zespothu ds. kultury, promocji 1 sportu,
¢) Zespotu ds. informatyzacji

28) Wykonywanie zadan Wojta w razie jego nicobecnosci oraz nicobecnosci Zastgpey Wojta oraz innych zadan
w ramach udzielonvch mu przez Wéjta upowaznien 1 pelnomocnictw:

§ 17. Do zadan Skarbnika (SK) bedgcego jednoczesnie glownym ksiggowym budzetu, naleza nastgpujace
zadania;

1) wykonywanie bezposredniego nadzoru 1 ponoszenie mervtorvezne) odpowiedzialnosci za funkcjonowanie
Referatu Finansowego.

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) organizowanie prac 1 przygotowanie materialow zwiazanych ze sporzadzeniem sprawozdan z wvkonania
budzetu;

4) biezace analizowanie sytuacji finansowej Gminy;
5) opracowywanie prognoz budzetu Gminy na lata nastgpne do celow zaciagania kredytow 1 pozyczek;

6) analiza wykonvwanvch zadan realizowanych przez gming w celu sprawdzenia zgodnosci z przyjetym
budzetem;
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7) inspirowanie dzialan sluzacych efektywnemu wykorzystaniu srodkow finansowych bedacych w dyspozycji
Gminy;

8) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych oraz udzielanie
takich upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasvgnaty:

9) wykonywanie funkcji kontrolnych w jednostkach podleglvch Gminie;

10) wspolpraca z soltysami w zakresic opracowania planéw finansowych rad soleckich oraz w zakresie
realizacji tych planow i kontrola gospodarki finansowej solectw:

11) ubezpieczenie majatku Gminy Wejherowo;

12) nadzor nad centralnym rozliczaniem podatku od towarow iuslug ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi;

13) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych oraz ich zmian wydawanych przez wojta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci;

14) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu gminy oraz jego
zmian, zgodnic z obowiazujgcymi przepisami,

15) wspolpraca z pracownikami urzgdu oraz kicrownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
zwigzanvm z opracowaniem projektu budzetu gminy oraz jego zmian;

16) realizacja zadan obronnvch wynikajacveh z Planu operacyinego funkcjonowania gminy w warunkach
wewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasic wojny.

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika ustawami i uchwalami Rady:;

18) wykonywanie zadan powierzonych 1 innych, na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 18. 1. Strukturg organizacvijng Urz¢du stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Wojt (W),
b) Zastepca Wojta ( ZW),
¢} Sekretarz (SE),
d) Skarbnik (SK)
2) Referaty postugujace sie symbolami, jak nizej:
a) Referat Oswiaty (ROS),
b) Referat Spraw Obywatelskich (RSO),
c) Referat Finansowy (RF).
d) Referat Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej (RIGK),
¢) Referat Inzynierii Srodowiska (RIS).
f) Referat Zamowien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych (RZPiFZ),
¢) Referat Gospodarki Przestrzennej 1 Nieruchomosci (RGPN),
h) Referat Gospodarki Odpadami i Srodowiska (RGOS),
1) Referat Organizacyjny 1 Kadr (OR),
3) Zespoly postugujace si¢ symbolami, jak nizej:

a) Zespol ds. Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Krvzysowego (ZZK),
b) Zespdl ds. Kultury, Promocji Sportu (ZKPS),
c) Zespdl ds. Informatyzacji (ZINF),
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4) Samodzielne stanowiska pracy (poslugujace si¢ symbolami, jak nizej):
a) Audytor Wewngtrzny (AW),
b) Inspektor Ochrony Danych (10D);

5) Kancelaria dokumentow niejawnych (KDN)

6) Obsluga prawna (RP)

2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalgcznik do Regulaminu.

§ 19. 1. Na czele Referatow stoja Kierownicy.

2. Zespoly nadzoruje Wojt lub osoby przez niego wskazane.

3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

4. Inspektor Ochrony Danych jest Pelnomocnikiem Wojta ds. Ochrony Informacji Nicjawnych. Zakres dzialania
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nicjawnych okresla Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

§ 20. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 21 Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach pracy. w zakresie swoich obowiazkow i zadan:
1) dzialaja na podstawic obowiazujacego prawa i s3 obowigzani do jego scislego przestrzegania:
2) ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlows realizacj¢ wykonywanych zadan;

3)sa zobowiazani do wzajemnego wspoldzialania, w szczegolnosci w zakresic wymiany informacii
i wzajemnej konsultacji;

4) maja obowiazek stuzyé wszystkim interesantom w sposob uprzejmy, cierpliwy 1 zyczliwy;

5) zachowuja si¢ godnie w migjscu pracy i poza nim, godne zachowanic przcjawia si¢ rownicz w stosownym
ubiorze w czasic wykonywania obowiazkow sluzbowych.

§ 22. Do wspolnych zadan Referatow, Zespolow 1 samodzielnych stanowisk nalezy, w szczegolnoser:

1) przygotowywanie dla potrzeb Wojta i Rady sprawozdan, ocen. analiz oraz biczacej informacji i innych
materialow z realizacji powierzonych zadan, w celu zapewnienia sprawnego zarzadzania,

2) przygotowywanie niezbgdnych materialow i wykonywanie czynnosci organizacyjnych w zakresie:
a) realizowanych programéw krajowych 1 projektow europejskich.
b) udzielania wyjasnien i doradztwa jednostkom organizacyjnym:

3) udzial w kontrolach w jednostkach organizacyjnych;

4) przygotowywanie projektow uchwal wraz z uzasadnieniem oraz innych materialow wnoszonych pod obrady
Rady;

5) rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych Rady, wnioskow Komisji, postulatow ludnosci oraz propozycji
ich zalatwienia w uzgodnieniu z Zastgpca Wojta lub Sekretarzem,

6) przygotowywanie informacji tj. wyjasnien dotyczacych skarg, wnioskow 1 petyeji;
7) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta:

8) wprowadzanic do programu komputerowego korespondencji wychodzacej i przekazywanie jej do wysylki do
Referatu Organizacyjnego 1 Kadr.

9) podejmowanie dziatan niczbgdnych w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych:

10) realizowanic zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,
11) wspoldzialanic w tworzeniu i monitorowaniu strategii rozwoju Gminy oraz wynikajacych z nigj programow
dzialania;
12) wspoldzialanie w procesie przygotowania Raportu o stanic gminy. planow, projektow inwestycyjnych i
przekazywanie niezbgdnych danych i materialow do ich sporzadzenia
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13) realizacja zadan soleckich w ramach funduszu soleckicgo. zgodnie z podjetymi uchwalami zebran wigjskich,
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

14) przekazywanie informacji o realizowanych zadaniach i1 efektach pracy do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz redakcji miesigeznika Nasza Gmina;

15) stosowanie obowiazujace] w Urzedzie Instrukeji Kancelaryjnej, w tym elektronicznego obiegu dokumentéw
1 zarzadzania informacjg;

16) realizowanic ustawy o oplacie skarbowej w zakresie wykonywanych zadan, wtym przygotowywanie
uzasadnien do dokonywania jej zwrotu;

17) przygotowywanie informacji i dokumentow w ramach wykonywanych zadan na podstawie ustawy o dostgpie
do informacji publicznej,

18) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych zamdwien publicznych, w granicach swych
wlasciwosci;

19) wspolpraca oraz pomoc w zakresie prowadzonych kontroli wewngtrznych:

20) wspoldzialanie z organami administracji samorzadowej 1 organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na
terenic Gminy;

21) wspoldzialanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzvsowego 1 bezpieczenstwa
publicznego;

22) organizowanic konsultacji spolecznych w zakresie realizowanych zadan;

23) organizowanie spotkan merytorycznych, przy uzgodnieniu terminu i migjsca z Referatem Organizacyjnym
1 Kadr;

24) podejmowanie dzialan w zakresie usprawnienia organizacji pracy komorek organizacyjnych Urzedu, w
uzgodnieniu z Sekretarzem,

25) dbalos¢ 1 przestrzeganie zasad postgpowania z powierzonym pracownikowi sprzgtem 1 wyposazeniem
pomieszezenia oraz stanowiskiem pracy;

26) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

27) terminowe ewidencjonowanie w odpowiednich rejestrach uméw 1innych dokumentoéw zwigzanych
z dzialalnos$cig Gminy, opodatkowang lub zwolniong z podatku VAT, w sposéb umozliwiajacy prawidlowe
ustalenie zobowigzan z tego tytulu;

28) wskazywanie na fakturach naliczonego podatku od towarow i ustug od wvdatkow zwiazanych z zakupem
towarow 1 uslug. wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych, zwolnionvch. niepodlegajacveh lub
mieszanych;

29) ponoszenie odpowiedzialnosci za mervtoryczne 1 finansowe realizowanie spraw wvnikajacych z zakresu
czynnosci pracownika oraz realizowanvch zastgpstw osobowych;

30) przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacvmi przepisami,
31) sporzadzanie cvklicznych sprawozdan dla potrzeb GUS 1 innych instytucji;
§ 23. Do zadan i obowigzkéw Kierownikow Referatow nalezy:

1) wykonywanie bezposredniego nadzoru 1 ponoszenie merytorycznej odpowiedzialnosci za funkcjonowanie
Referatow,

2) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem za nalezyte organizowanie pracy oraz prawidlowe i1 sprawne
wvkonywanie zadan przez podleglych pracownikow, a w szczegolnoscei:
a) kierowanie dzialalno$cig Referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b) nadzorowanie prawidlowego iterminowego wykonywania zadan i zalatwiania przez podleglych
pracownikow spraw, skarg, wnioskow 1 petveji, zgodnie wlasciwymi przepisami,

¢) nadzorowanie terminowego przekazywania przez podleglvch pracownikéw do Referatu Finansowego
faktur, na ktorych wskazano podatek naliczony od wydatkow zwiazanych z zakupem towarow iuslug
wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych, zwolnionych, niepodlegajacvch;
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d) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i jednostkami, ktorych organem zalozycielskim jest
gmina w zakresic zadan bedacych przedmiotem kompetencji Referatu,

3) wyznaczanie pracownika do wykonywania obowiazkéw w czasic nicobecnosei w pracy Kierownika
Referatu,

4) przygotowywanie szczegolowych zakresow czynnosci dla poszezegolnych pracownikow 1 przedkladanie ich
za posrednictwem Sekretarza Wojtowi,

5) wspolpraca ze wszystkimi Referatami, Zespolami. samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi organami administracji rzadowej isamorzadowej, a takze
organizacjami pozarzadowvmi;

6) przeckazywanie, za posrednictwem Sckretarza, do Referatu Organizacyjnego 1 Kadr zatwierdzonych przez
Wojta projektow uchwal Rady, w formie papierowej i elektronicznej, po ich zaparafowaniu a takze
uzyskaniu opinii radcy prawnego,

7) konsultowanie  z Inspektorem  Ochrony  Danych  Osobowych — wszystkich  kwestii  zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym konsultowanie zawieranych umoéw oraz mnych czynnosci,
w ramach ktorych dochodzi do przetwarzania danvch osobowych przed ich zastosowaniem.

8) realizacja zadan obronnych wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
wewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny

9) przekazanic do umieszczenia w biuletynic informacji publicznej informacji z zakresu dzialania referatu,
ktorych obowigzek umicszezenia w bip wynika z wlasciwych przepisow prawa.

10) sporzadzanie kopii i odpiséw dokumentéw Urzedu wytworzonych w danym referacie lub bedacych w jego
dyspozycji oraz stwierdzanie ich zgodnosci z oryginalem;

§ 24. Kierownicy Referatow uprawnieni sa do:

1) zlozenia wniosku o nawigzanic stosunku pracy, zmiang warunkow irozwigzanie stosunku pracy
z pracownikiem Referatu;

2) dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikow Referatu:

3) zlozenia wniosku w sprawie nagrod, wyrdznien oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych dla pracownikow
Referatu.

§ 25. Referaty, Zespoly isamodziclne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisdw prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej. Wszyscy sa zobowigzani do wzajemnego
wspoldzialania, wymiany informacji i konsultacji.

§26.1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz
ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, Referaty, Zespoly 1 osoby na samodzielnych stanowiskach pracy
stosujg instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz.67).

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze).

3. Korespondencja przyjmowana jest osobiscie w Biurze Obslugi Urzgdu Gminy Wejherowo, na elektroniczna
skrzynke podawcza oraz droga mailows.

Rozdzial 4.
Szczegélowe zakresy dzialania Referatow, Zespoléw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 27. Do zakresu dzialania Referatu Oswiaty (ROS) nalezy w szczegodlnosci:

1) zakladanic, tworzenic filii lub zespolow szkol oraz likwidacja placowek oswiatowvch w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

2) rozpatrywanie wnioskow o zezwolenie na zalozenie szkoly lub placowki publicznej przez osobg prawna inng
niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczng oraz rozpatrywanie wnioskow o wpis do Rejestru
placowek niepublicznych;
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3) realizowanie uchwal Rady Gminy Wejherowo 1 wykonywanie decvzji Wojta zmierzajgcych do zapewniania
placowkom oswiatowym warunkéw do pelnej realizacji zamicrzonych zadan edukacyjnych i zajeé
pozalekcyjnych, przez umozliwienie zatrudnienia wykwalifikowanej kadry nauczycielskiej oraz mozliwosé
doskonalenia zawodowego.

4) prowadzenie Rejestru Szkol i Placowek Oswiatowych, dokonywanie na biezaco aktualizacji;

5) programowanie, na postawie danych statvstycznych oraz prognoz demograficznych. sieci szkol
podstawowych i przedszkoli, z zachowaniem wymogow okreslonych w ustawie prawo oswiatowe:

6) rcalizowanie zalecen Kuratorium Os$wiaty, wynikajgcych ze sprawowania nadzoru pedagogicznego nad
placowkami oswiatowymi;

7) uczestniczenie, w porozumieniu z Kuratorium Oswiaty, w czynnosciach zwigzanych zoceng pracy
zawodowe] dyrektorow wg obowigzujacych przepisow stanowiacych realizacj¢ postanowien ustawy prawo
oswiatowe;

8) realizowanie czynnosci zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow placowek oswiatowych;

9) opiniowaniec wnioskow dyrektorow placowek oswiatowych w sprawie powolania wicedvrektora oraz
opiniowanie wnioskow dyrektora placowki oswiatowej w sprawie obsady stanowisk kierowniczych dangj
placowki,

10) opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Wojtowi arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowvch;

11) analiza zawiadomien dyrektora szkoly o wstrzvmaniu wykonania uchwaly rady pedagogicznej, niczgodnej
z przepisami prawa i udziela opinii w tej sprawie organowi sprawujacemu nadzér pedagogiczny;,

12) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w zwigzku z wnioskiem rady pedagogiczne] o odwolanie
z funkgeji dyrektora placowki oswiatowe;:

13) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wspierania doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz
ustalanie maksvmalnej kwoty dofinansowania oplat pobieranvch przez szkoly wyzsze.

14) zadania z zakresu pomocy stypendialnej. w tym nagrody za szczegoOlne osiagniecia w nauce. kulturze
1 sporcie;

I5) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczvcieli kontraktowych na stopien
nauczycicla mianowanego: przyjmowanie wnioskow o postgpowanie egzaminacyjne, zatrudnianie
odpowiednich ekspertow, organizacja pracy Komisji Egzaminacyjnej.  przygotowywanic Aktow
Mianowania w formie decyzji administracyjnych:

16) analiza 1 wervfikacja zadan edukacyjnych dla MEN (metryczka subwencyjna);

17) wykonywanie zadan zwigzanvch z przygotowanicm 1 zgloszeniem obserwatora sprawdzianu, egzaminu
osmoklasisty w prowadzonvch przez Gmine szkolach;

18) przvgotowywanie sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowej wg terminow ustalonych ustawa;

19) tworzenie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkolach i placowkach oswiatowo-
wychowawczych prowadzonych przez Gming;

20) tworzenie regulaminu okreslajgcego zasadv udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, obstuga komisji
zdrowotnej;

21) tworzenie regulaminu okreslajacego warunki przyznawania nagrod dla nauczycieli:

22) przygotowywanie nformacji o strukturze zatrudnienia i faktveznych wydatkach na wynagrodzenia
nauczyciell, dokonanie do dnia 20 stycznia kazdego roku analizy poniesionych w poprzednim roku
kalendarzowvm wydatkow dla kazdego stopnia awansu zawodowego;

23) przygotowywanie, do dnia 10 lutego, sprawozdania z wyvsokosci $rednich wynagrodzen nauczycicli
osiagnigtych w poprzednim roku kalendarzowym wg stopni awansu zawodowego:

24) przygotowywanie, do dnia 31 pazdziernika, informacji organu stanowigcego o stanie realizacji zadan
oswiatowych Gminy Wejherowo za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdziandw 1 egzamindw
w szkolach prowadzonych przez Gming;
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25) okreslanic zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢é nauczycieli pedagogow.
logopedow, psychologow, terapeutow pedagogicznych 1doradcow zawodowych, ustalanic obnizenia
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢é dvrektorom, wicedyrektorom:

26) przygotowanic projekt uchwaly w sprawie okreslenia sredniej ceny paliwa w Gminic Wejherowo na kazdy
rok szkolny;

27) prowadzenie na biezgco bazy danych dotyczacvceh realizacji obowiazku nauki:
28) prowadzenie na biezaco akt osobowych dyrektorow placowek oswiatowych Gminy:;

29) prowadzenie  rejestru  urlopow  wypoczynkowych  dyrektorow  placowek oswiatowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

30) rozliczanie i przekazywanie dotacji do niepublicznych przedszkoli na terenie Gminy:

31) rozliczanie miedzy gminami kosztéw utrzymania dzieci zamieszkalych na terenie Gminy Wejherowo,
a uczeszezajacych do przedszkoli niepublicznych w innych gminach, obcigzanie tych gmin tytulem zwrotu
kosztow pobytu dziect w przedszkoiu;

32) ustalanic kryteriow obowigzujacych na drugim etapie postgpowania rekrutacyjnego do przedszkoli oraz
ustalanie terminéw przeprowadzania rekrutacji do oddzialow przedszkolnych oraz do klas pierwszych szkol
podstawowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wejherowo:

33) coroczne zawicranic umowy z Wojewoda Pomorskim w sprawie trybu przekazywania srodkow FP
z przeznaczeniem dla gmin na dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikéw oraz form ich rozliczania,

34) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow, analiza
wnioskéw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania dofinansowania, wystawianic
zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

35) wspolpraca ze szkolami i placowkami gminy Wejherowo w ramach programéw rzadowych;

36) zakup  biletow  miesigcznych  dla  uczniow  uczgszczajgeych  do  szkél  w Rumi i
w Wejherowie (monitorowanic liczbv uczniow, skladanie zaméwien na bilety, realizacja platnosci za

faktury):

37) zawieranie umow zlecenia z opiekunami w czasic dowozu, zawieranie umow o zwrot kosztow dowozu
z rodzicami uczniow posiadajacvch orzeczenie o ksztalceniu specjalnym oraz opisywanie rachunkow za
wykonanie zleconvch zadan;

38) organizacja i realizacja obslugi transportowej dla o$wiaty Gminy;
39) realizacja zadania przewidzianego ustawg o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
40) organizacja wypoczyvnku letniego dla dzieci i mlodziezy Gminy Wejherowo (kolonie, polkolonie);

41) rozpatrywanic wnioskow rodzicow dzieci niepelnosprawnych o dowoz do placowek oswiatowych, zlecanie
dowozow firmie zewnetrznej. przygotowywanie w tym celu niezbgdnej dokumentacji przetargowe)

42) inne wynikajace z polecen Wojta.
§ 28. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich (RSO), nalezy w szczegolnosci:

|. w zakresie spraw zwiazanvch z ewidencia ludnosci,

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow:

2) rejestracja w rejestrze PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemcdw zameldowanych na pobyt staly
i czasowy na terenie gminy Wejherowo, ktorvm nadano numer PESEL:

3) usuwanic¢ niezgodnosci w danvch zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow:

4) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach o nadanic numeru PESEL na podstawie odrgbnych
przepisow ;

5) przyjmowanie zgloszen zameldowania w micjscu pobytu stalego lub czasowego i zgloszen wymeldowania
z migjsca pobytu stalego lub czasowego oraz zgloszen ;
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6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie oraz w sprawach o
usunigcie z ewidencji  ludnosci zapisu o zameldowaniu lub zapisu o wyvmeldowaniu w trybic
administracyjnym;

7) wydawanie z rejestru mieszkancoéw, na wniosek zainteresowanej osoby .
8§) udostgpnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL.

2. W zakresie spraw zwiazanych z dowodami osobistymi:

1) wydawanie 1 wymiana dowodow osobistych;

2) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz zgloszen nicuprawnionego
wykorzystama danych osobowych;

3) uniewaznianie dowodow osobistych;
4) wprowadzanie 1 przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodow Osobistych;
5) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej] z dowodami osobistvmi;

6) wydawanic zaswiadczen zawicrajacych pelny odpis danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodow
Osobistych;

7) udostgpnianic danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym:
8) udostgpnianie dokumentacji zwiazangj z dowodami osobistymi.

3. Pozostale zadania,

1) przekazywanie, aktualizowanie lub usuwanic danych z Rejestru Danych Kontaktowych;
2) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie;,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan obronnych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie 1 przeprowadzanie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowe;j,

b) prowadzenic ewidencji 0s6b o nieuregulowanym obowiazku do sluzby wojskowej,

c) realizacja wnioskow o wyplate swiadczenia pieni¢znego rekompensujgcego utracone wynagrodzenie
z tyvtulu odbytych ¢wiczen wojskowych,

d) realizacja wnioskow o uznanie zolnierza w czynnej sluzbic wojskowej albo osobg. ktorej dorgczono karte
powolania do tej shuzbyv, za posiadajgcego na wyvlacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny albo za zolnierza
samotnego,

¢) wspoldzialanie z organami wojskowvmi;

4) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem 1 przeprowadzaniem wyborow do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolite; Polskiej. Prezvdenta Rzeczypospolite) Polskiej. do
Parlamentu Europejskiego, do organdéw stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego, Wojta oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow;

6) sporzadzanie 1 aktualizacja spisow wyborcow;

7) przckazywanie dyrcktorom placowek oswiatowych informacji o aktualnym stanie 1 zmianach w ewidencji
dzieci w wieku od 3 do 16 lat;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z zezwoleniami na wykonvwanie regulamvch przewozow oséb w
krajowym transporcic drogowym wraz z uzgodnieniami w tym zakresie,

9) inne wynikajgce z polecen Wojta.

§ 29. Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych (1I0D) nalezy realizacja zadan wynikajacych z
europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosei:

1) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

2) opracowywanic oraz kontrola realizacji polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;
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3)  opracowywanie oraz kontrola realizacji instrukcji postgpowania w svtuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,
4)  opracowywanie oraz kontrola realizacji innych dokumentow w zakresic polityk ochrony danych
osobowych;
5)  przeprowadzanic okresowej analizy rvzyka w systemie ochrony danych osobowych:
6)  prowadzenie dzialan zwigkszajacych swiadomos$¢ w zakresie ochrony danych osobowvch w tym
realizacja szkolen personclu z zakresu przestrzegania zasad  odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych:
7)  informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy obowiazujacych przepisow oraz doradzanie im w
tej sprawie;
8)  realizacja audvtow z zakresu ochrony danych osobowych oraz wspolpraca przy audytach realizowanych
przez podmioty zewngtrzne:
9)  biezaca analiza zglaszanych incydentow oraz podejmowanie stosownych czynnosci majacych na celu
zapobieganie naruszeniu ochrony danych;
10)  zglaszanie do organu nadzorczego stwierdzonych naruszen oraz przygotowywanie 1 prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie:;
11) wspolpraca z Administratorem  Systemow  Teleinformatycznych, Inspektorem — Systemow
Teleinformatycznych oraz osobg odpowiedzialng za utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa w zakresic zastosowania wlasciwych srodkow technicznych i organizacyjnych,
zgodnie z przyjeta w Urzedzie polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, odpowiednich do
istniejacych lub potencjalnych zagrozen oraz monitoringu w zakresic prawidlowosci wykorzystania sprzgtu
komputerowego przez pracownikow;
12) wspolpraca z poszczegolnymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy w zakresic zasad dotvczacych przetwarzania danych osobowych:
13) prowadzenic w imicniu administratora rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych w imieniu innych administratorow.

§ 30. 1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego (RF) nalezy:

1) prowadzenie calosci spraw zwiazanvch z planowaniem i realizacjg budzetu Gminy, w szczegolnosci:

a) przvgotowanie projektu uchwaly budzetowej Gminy na podstawie projektow jednostkowvch planow
finansowych,

b) przygotowanie projektu uchwaly o wicloletniej prognozie finansowej Gminy,

¢) analizowanic wnioskow 1 opracowywanic projektow zmian w budzecie Gminy w ciagu roku oraz
projektow zmian wieloletniej prognozy finansowej,

d) opracowywanie informacji z wykonania budzetu Gminy za okres I polrocza oraz z wykonania budzetu za
poprzedni rok budzetowy,

¢) przygotowywanie informacji iinnych materialow dla Wojta, niezbednych do celow wlasciwego
zarzadzania,

f) zapewnienie finansowego bilansowania wydatkow Gminy,

g) przygotowywanie materialow niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej
o mozliwosci splaty kredytu, pozyczki lub wykupu papieréw wartosciowych,

h) wspolpraca, wspieranie, podejmowanie stosownych dzialan oraz udzielanie niczbgdnych informacji
w celu przestrzegania dyscypliny budzetowe] w zakresie spraw finansowych przez komorki Urzedu
1 jednostki organizacyjne Gminy;

2) w zakresie obslugi finansowo-ksicgowe) Referat Finansowy, w szczegolnosct:

a) prowadzenie ksiegl rachunkowe) Urzedu,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, wtym uruchamiania srodkow finansowvch dla
poszezegolnych dysponentow budzetu Gminy,
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¢) opracowywanic¢ niczbedne) procedury zwigzane) z wlasciwvm prowadzeniem rachunkowosci, w tym
takze obiegu dokumentéw finansowych i dokonywanie wstgpnej ich kontroli z planem finansowym oraz
pod wzglgdem kompletnosci i rzetelnosci,

d) prowadzenie rachuby plac, w tym naliczanie, wyplacanic wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku
pobierania 1 odprowadzania podatku dochodowego od osob fizycznych, skladek na ubezpieczenic
spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy, wzglgdnie inne obowigzujgce narzuty,

¢) wydawanie zaswiadczen Rp-7 dla bylych pracownikow,
) sporzadzanic dcklaracji w zakresie wyplaconych wynagrodzen pobranych skladek ZUS 1 FP,

g) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym i Kadr w zakresic planowania i realizacji wydatkow osobowych
Urzedu,

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 finansowej majatku trwalego Gminy,
1) zarzadzanie przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku trwalego i jej rozliczanie,

1) przechowywanie 1nalezyte zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowvch oraz
sprawozdan finansowych,

k) rozliczanie zaliczek, diet, ryczaltow, delegacji ztytulu podrozy sluzbowych oraz kart drogowych
samochodow sluzbowych,

1) naliczanie odpisow 1 obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

m) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych,
skladanych przez jednostki organizacyjne Gminy,

n) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych 1 finansowych Urzedu 1 organu,

o) sporzadzanie zbiorcze i faczne sprawozdan budzetowych i finansowvceh Gminy,

p) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania,

q) prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdzialaniem praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
r) prowadzenie spraw zwigzanvch z poborem oplaty skarbowej i ich zwrotem,

s) prowadzenie obslugi ksiggowo-finansowg zadan soleckich;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow oraz oplat lokalnvch pozostajacvch
w zakresie wlasciwosci Gminy, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow podatkow 1 oplat lokalnych, podatku rolnego 1 lesnego,

b) prowadzenie wymiaru podatkéow 1 oplat lokalnych, podatku rolnego 1 lesnego, w tym zbicranie zcznan
podatkowych 1 opracowywanie decvzji,

¢) prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z odraczaniem terminu zaplaty, rozkladaniem na raty
i umarzaniem naleznosci wymagalnych, wtym przedawnionych podatkéw ioplat lokalnych, podatku
rolnego 1 lesnego,

d) prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych rozkladaniem na raty 1umarzaniem naleznosci
wymagalnych, w tym przedawnionych z tytulu oplat za uzytkowanie wieczyste, sluzebnos¢ gruntu, oplat
za dzierzawg gruntow 1 lokali uzytkowyvch, oplat za zarzad niecruchomosci gminnej, oplat za zajgeie pasa
drogowego, oplat adiacenckich. renty planistycznej 1 oplat za dzierzawe terenu lub obiektu pod reklame.

¢) prowadzenie ksiggowosci podatkowe) 1 innych oplat. dla ktorych powstaje naleznosé, analizowanie stanu
kont naleznosci 1 likwidacja nadplat,

) windykacja naleznosci budzetowych,
g) przygotowanie projektow uchwal w zakresie podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego.

h) prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobicranych przez Urzad Skarbowy, a stanowiacych
dochody Gminy,

1) wydawanic zaswiadczen w sprawach podatkowych na podstawic posiadanych zbiorow danvch oraz
wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci,
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j) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsigbiorcom w sprawach podatkow
i oplat nalezacych do wlasciwosci Referatu:

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia gospodarcza na terenic Gminy, a w szczegdlnoscei:

a) dokonywanic w imieniu przedsigbiorcy wpisow w Centralnej Ewidencji Dzialalnosci Gospodarcze],
funkcjonujgceej przy Ministrze Gospodarki,

b) wvdawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym wervfikacja oplat wynikajacych ze
skladanych oswiadczen przedsigbiorcOw oraz kontrola terminowosci skladania wyze) wymienionych
o$wiadczen i dokonywanych wplat;

¢) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob lub licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego rzeczy:

d) prowadzenie ewidencji bol biwakowych i innych obiektéw hotelarskich;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem podatku od towardow 1 uslug Urzgdu, jako jednostki
organizacyjnej:

a) prowadzenic ewidencji podatku VAT, prowadzenie ewidencji sprzedazy na podstawie danych
wprowadzonvch lub uzvskanych od merytorycznych Referatow zajmujacych si¢ dang dzialalnoscia
podlegajaca opodatkowaniu lub zwolniona,

b) prowadzenic cwidencji podatku naliczonego zawartego w fakturach nabycia towardéw 1uslug, na
podstawie wskazan przez mervtoryczne Referaty,

¢) ewidencjonowanic 1 prowadzenic czagstkowej ewidencji podatku naliczonego od towardw i uslug Urzedu,
na podstawic wskazan merytorveznych pracownikow, od wydatkéw zwigzanych z zakupem towarow
1 ushug wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych,

d) przyvgotowanie na polecenic Skarbnika przelewow w obowigzujacym clektronicznic systemie bankowym,
atakze terminowe przygotowanie przelewow zwigzanych ze stalymi oplatami, kosztami w szczegolnosci
dotacji, skladek 1 podatkow:

6) prowadzenic spraw _zwigzanvch z rozliczeniem podatku od towardow i ushug  jednostki samorzadu
tervtorialnego:

a) konsolidowanie danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT jednostek organizacyjnych oraz
Urzedu Gminy,

b) konsolidowanie czastkowvch rejestrow sprzedazy i zakupow oraz JPK z jednostek organizacyjnych
i czastkowego rejestru sprzedazy 1 zakupdw oraz JPK Urzgdu Gminy,

c) ustalenie ostatecznego wyniku podatkowego VAT Gminy na podstawie zebranych danych,

d) terminowe  skladanie  deklaracji VAT, JPK iinnych informacji oraz  dokumentow
w zakresie rozliczen VAT Gminy wlasciwym organom administracji skarbowej,

¢) uwzglednianie ostatecznych korekt podatku naliczonego, wynikajacvch z przepiséw regulujacych VAT,

f) sporzadzenie skonsolidowanej korekty deklaracji VAT-7 1 korekty skonsolidowanego Rejestru sprzedazy
1 zakupow na zasadach okreslonych w § 6ust.1 12 na podstawie czastkowych korekt dcklarach
1 czgstkowych rejestrow sprzedazy 1 zakupow Jednostek organizacyjnych 1 Urzgdu Gminy,

g) korekty uymowane sa odpowiednio przez Referat Finansowy w podsumowaniu rejestru zakupow dla celow
przvgotowania korekty deklaracji VAT-7 Gminy,

h) dokonuje korekty rozliczen podatku VAT naliczonego dotyczacego zakupu srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz inwestycji na podstawie otrzvmanych informacji o zmianie sposobu
wykorzystania srodka trwalego lub wartosci mematernalngej 1 prawnej,

i) udzielanie wsparcia w rozstrzyganiu watpliwosci mervtorycznych zwigzanych z rozliczeniami VAT,

1) koordynowanie wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi §wiadczacymi ustugi doradztwa podatkowego na
rzecz Gminy, jak rowniez z wewngetrznymi specjalistami z tej dziedziny,

k) wspieranie Kierownikow Jednostek organizacvinych i1upowaznionvch pracownikéw Referatow przy
kontrolach przeprowadzanych przez organy podatkowe,

Id: 7TD7A950E-4460-4BBD-B661-47BB296FDO4F. Podpisany Strona 13



1) wystepowania do Ministra Finanséw z wnioskiem o wydanie indywidualnvch interpretacji prawa
podatkowego,

m) aktualizacja zgloszen rejestracyjnych VAT na podstawie informacji przekazywanych przez Jednostki
organizacyjne,

n) wyliczenie zaleglosci podatkowe) 1 odsetek za zwloke w przypadku identyfikowania nieprawidlowosci
w rozliczeniach VAT, ktore skutkuja zalegloscig podatkowa po stronie Gminy,

o) wspieranic  Jednostek  organizacyjnych na  bazie uzyskiwanych od nich  informacji
W zakresie sposobu ujmowania w rozliczeniach Jednostek organizacyjnych
tzw. korckty wieloletniej dla srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych
1 prawnych o wartosci powyzej 15.000 zl brutto (obowigzek przygotowania korekty wieloletniej spoczywa
po stronie Jednostki),

p) prowadzenie wyodrgbnienie rachunkowosci scentralizowanych rozrachunkow podatku od towarow
1 ushug:

7) pozostale czynnosci:

a) ewidencjonowanie zawartych umoéw, zlecen i porozumicii w Centralnym Rejestrze Umdw, po uzyskaniu
kontrasvgnaty Skarbnika,

b) wydawanie decyzji o zwrocie oplaty skarbowej, ktorej uzasadnienic faktyczne poprawnosci zwrotu opicra
si¢ o opis zdarzen wlasciwe] komorki organizacyine] urzedu lub innej jednostki organizacyjne] albo innego
podmiotu,

¢) wydawanie 1 ewidencjonowanie za pokwitowaniem zlecen wyplaty gotowkowej otwartej,
d) prowadzenie rachunkowosci w zakresic zlozonych depozytow,

¢) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS,

f) prowadzenie rachunkowosci w zakresie Funduszu pracy;

¢) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacveh prace w gospodarstwie rolnym,

h) inne wynikajace z polecen Wojta.

§ 31. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (RIGK) naleza w szczegolnosci
sprawy:

1) z zakresu inwestveji gminnvch (z wyijatkiem inwestveji wodociagowvch 1 kanalizacji sanitarnej )
a) planowanie 1 przygotowanie inwestycji,
b) nadzér nad prawidlowoscia przebiegu realizacji inwestycji,
c) odbior inwestveji.
2) z zakresu drog:
a) opiniowanie przebiegu drog,
b) zarzadzanie drogami gminnymi,
¢) budowa, modernizacja i ochrona drog,
d) utrzymanie zimowe drog,
¢) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego
f) wydawania zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny,
g) wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdow;
h) ustalenie zasad korzystania z przystankow komunikacvjnych zlokalizowanych w ciggu drog
publicznych 1 uzgadnianie ich lokalizacji,
1) zakup, montaz 1 remont gminnych wiat przystankowvch.
3) z zakresu gospodarki komunalnej:
a) realizacla zadan soleckich w zakresie zwiazanvm z remontami i biezacym utrzyvmaniem mienia
komunalnego,
b) remonty. biezace utrzymanie budynkow, lokali 1 obiektow komunalnveh (placow zabaw, silowni
zewngtrznych, stref rekreacyjno — sportowych), cmentarzy 1 miejsc pamigei,
¢) biezace oplaty za media budynkow 1 obiektow komunalnych,
d) utrzymanie porzadku i czystosci na terenach bgdacych wlasnoscig Gminy Wejherowo,
¢) pielggnacja i utrzymanie terendw zieleni;
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4) realizacja prac publicznych i spolecznic uzytecznych na terenie Gminy;

5) prowadzenic spraw z zakresu inwestycji i eksploatacji urzadzen oswictleniowych oraz zakup energii
elektrycznej;

6) realizacja przedsigwzigc stuzacych poprawie efektywnosct encrgetyczney:

7) scista wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie zamowien publicznych,
pozyskiwania oraz rozliczania $rodkow zewngtrznych w zakresie realizowanych inwesty¢ji;

8) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

9) zarzad nicruchomosciami wspolnymi;

10) zawieranie umow zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci infrastrukturg techniczna,

11) realizacja pozwolen wodnoprawnych w ramach realizowanych inwestycji,

12) opiniowanie spraw wynikajgcych z prawa geologicznego i gorniczego, w uzgodnieniu z RGOS.

13) Inne wynikajace z polecen Wojta.

§ 32. Do zakresu dzialania Referatu Inzynierii Srodowiska (RIS) nalezg w szezegolnoéci sprawy:

1) zwiazane z realizacja uslugl zbiorowego zaopatrzenia w wode i oprowadzania scickow. w tvm:

a) cksploatacja i konserwacja infrastruktury wodociagowo-kanalizacyjnej,

b) utrzymanie infrastruktury wodociagowo-kanalizacyjnej w nalezytym stanie technicznym,

¢) planowanie w zakresie modernizacji i remontow oraz wymiany e¢lementow infrastruktury
wodociggowo—kanalizacyjnej,

d) opracowywanie dokumentacji technicznej oraz analiz niezbgdnyvch dla potrzeb eksploatacji, remontow,
modemizac]i infrastruktury wodociagowo-kanalizacyjnej,

¢) wydawanic warunkow technicznych dla inwestycji w zakresie wodociggowo—kanalizacyjnym
prowadzonych na obszarze $wiadczenia ushugi zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ 1 oprowadzania
scickow przez Gming Wejherowo,

f) uzgadnianie projektow sieci 1 przyvlaczy dla inwestycji w zakresie wodociggowo—kanalizacyjnym
prowadzonych na obszarze $wiadczenia uslugi zbiorowego zaopatrzenia w wodg i oprowadzania
scickow przez Gmine Wejherowo,

g) opiniowanic projektow drogowych w  zakresie infrastruktury wodociggowo—kanalizacyjnym
prowadzonych na obszarze §wiadczenia uslugl zbiorowego zaopatrzenia w wodg i oprowadzania
scickow przez Gming Wejherowo,

h) prowadzenie ewidencji podmiotow podlaczajacvch si¢ do gminnej infrastruktury wodociagowo-
kanalizacyjnej.

i) ewidencja zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow;

i) kontrole wywozu nieczystosci cieklych ze zbiornikow bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekow,

k) przygotowywanie wniosku 1 dokumentow do Polskiego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie w celu
ustalania, akceptacji 1 zatwierdzenia taryfy za uslugi zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 oprowadzania
scickow,

1) naliczanie naleznosci za ushugi zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 oprowadzania sciekow — odczyty
licznikow oraz fakturowanie,

m) stala wspolpraca z PEWIK Gdynia Sp. z 0.0. w zakresie realizacji ushugi zbiorowego zaopatrzenia w
wode 1 odprowadzania $cickow, stala wspolpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym w zakresie biezacego nadzoru i kontroli gminnych uj¢¢ wody,

n) wykonywani¢ przegladow, napraw, konserwacji, oznakowania oraz pomiarow wydajnosci hydrantow
podziemnych i naziemnych oraz sporzadzanie 1 aktualizacja mapy ich umicjscowicnia,

o) realizacja pozwolen wodnoprawnych w ramach wykonywanych zadan,

p) prowadzenic niczb¢dnej dokumentacji na potrzeby sprawozdawcze:;

2) zwigzane z inwestvcjami w zakresie wodociggow 1 kanalizacji sanitame]. w tvim:
a) przyvgotowywanie strategii rozwoju infrastruktury wodociagowo-kanalizacyjnej w gminie,
b) planowanie 1 przygotowanic inwestveji w zakresie wodociagdw 1 kanalizacji sanitamne;j.
¢) weryfikacja przylgczenie si¢ do sieci kanalizacji sanitarne),
d) wspoldzialanie z wlasciwa komorka organizacyjng urz¢du w zakresie zaméwien publicznych na uslugi
1 roboty budowlane,
¢) nadzor nad przebiegiem realizacji inwestyc)i,
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f) odbior i rozliczenie koncowe realizowanych zadan inwestycvjnych,

g) wspolpraca z PEWIK Gdynia Sp. z 0.0. przv realizacji mwestvcji rozwojowych przez Spolke na terenie
Gminy,

h) wspolpraca z wlasciwg komodrka organizacying urzedu w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkow
zewngtrznych w zakresie rozwoju infrastruktury wodociggowo-kanalizacvinej.

1) wspolpraca z Powiatowo-Gminng Spoldzielnia ,Kaszubia” w zakresie funkcjonowania punktu
zlewnego nieczystosci plvnnych.

3) _Inne:

a) pomoc w przygotowaniu przez ZZK Analizy bezpicczenstwa na obszarach wodnych we wspolpracy
z Referatem Gospodarki Odpadami i Srodowiska,

b) opiniowanie spraw wynikajacych z prawa geologicznego i goémiczego, w uzgodnieniu z RGOS,

c) wynikajgce z polecen Wojta.

§ 33. Do zakresu dzialania Referatu Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych (RZPiFZ) nalezy w

szczegOlnosel:

1) koordvnacja i organizacja spraw z zakresu udzielamia zaméwien publicznveh w Urzedzie Gminy

Wejherowo, w tym:

a)
b)

c)

d)

e)

g
h)

1)

p)
qQ)

opracowywanie regulaminu udzielania zamowien publicznych,

dostosowywanie zasad udzielania zamowien w Urzedzie Gminy Wejherowo do aktualnego stanu
prawncgo,

wnioskowanie o zapewnienie wlasciwych. srodkow komunikacji wymaganych przepisami
ustawy Pzp,

opracowywanie, we wspolpracy z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi oraz
prowadzenie planu postgpowan o udzielenie zamowienia, zgodnie z ustawg Pzp,

opracowywanie, we wspdlpracy z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi oraz
prowadzenie planu zamowien publicznych,

zapewnienie, we wspolpracy z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi, aktualnosci planu
postgpowan o udzielenie zamowienia oraz planu zamoéwien publicznych,

analiza 1 akceptacja wnioskOow o wszczecie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
skladanych przez poszczegolne komorki organizacyjne,

przygotowywanie, we wspolpracy z poszczegolnymi komorkami organizacyjnvmi, specyfikacii
warunkow zamowien,

przvgotowywanie zgodnie z zapisami ustawy Pzp i aktdw wykonawczych dokumentacji w
postgpowaniach o udzielanie zamowien publicznych,

prowadzenic postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w trvbie zgodnym z ustawg Pzp,

przygotowywanie, we wspolpracy z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi danych do
przeprowadzenia zamowien wspolnych, prowadzonych przez podmioty zewngtrzne (np.
NORDA, GOM),

opiniowanie umow z podwykonawcami pod katem zgodnosci z zapisami umowy z wykonawea,
opiniowanie umow z wykonawcg w zakresie waloryzacji wynagrodzenia,

opiniowanie umow z wykonawca z zakresie mozliwosci wprowadzenia zmian, wyniklych w
trakcic realizacji zamowicnia (na wniosck wykonawcy lub zamawiajacego).

publikowanie informacji na stronach Urzedu Zamoéwien Publicznych o wprowadzonych
zmianach w umowach,

przygotowywanie rocznych sprawozdan do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

opracowywanie informacji o realizacji poszczegolnych postgpowan prowadzonych w oparciu o
przepisy ustawy Pzp,

przygotowywanie informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, w tym na potrzeby
przeprowadzania kontroli,
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s)

prowadzenie, koordynacja i kontrola rejestru zamowien publicznych,

2) w zakresie Funduszy Zewnetrznych:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

D)

m)

0)

p)

q)

przvgotowvwanie 1 analiza informacji w zakresic mozliwosci aplikowania do instytucji
krajowvch i zagranicznych, w szczegolnosci w zakresie programow finansowanych ze srodkow
krajowwvch 1 europejskich,

biczacc monitorowanie zmian aktow prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem o
dofinansowanie realizacji projektow z funduszy zewngtrznych

analiza Polityki Spojnosci Unii Europejskiej oraz krajowej polityki rozwoju regionalnego, w
tym dokumentow programowych tych politvk w zakresie zgodnosci opracowywanych przez
Gming projektow,

prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow do realizacji. realizowanych oraz zrealizowanych z
udzialem srodkow zewngtrznych,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
innymi podmiotami w celu pozyskania danych niezbgdnych do opracowania wnioskow
aplikacyjnych przygotowywanvch przez Gming oraz ich dalszej realizacii,

sporzadzanie, skladanie wnioskow 1 aplikacji o przyznanie srodkow na realizacje projektow
wspolfinansowanvch z funduszy Unii Europejskiej, $rodkow zewngtrznych krajowych oraz
innych dost¢pnych,

monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych 1 europejskich
wspolinansujacych lub posredniczgcych we wspolfinansowaniu z efcktéw realizacyi projektow
Gminy.

nadzor i rozliczanie finansowe projektow infrastrukturalnych Gminy dofinansowvwanych zc
srodkow zewngtrznych, w tym europejskich, oraz przygotowvwanic i weryfikacja wnioskow o
platnosc,

zarzadzanie projektami wspolfinansowanymi ze srodkdéw zewngtrznych,

monitoring, wdrazanic¢ i realizacja zasad promocji dla projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie
zewngtrzne, zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie,

wspolpraca z solectwami, stowarzvszeniami dzialajagcymi na terenie gminy oraz lokalnymi
grupami dzialania.

koordynowanie zadan realizowanych w ramach Zintegrowanych Inwestveji Terytorialnych
Obszaru Metropolitalnego Gdansk- Gdynia- Sopot,

wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi w Polsce fundusze unijne oraz organizacjami i
instytucjami dzialajagcymi na rzecz integracji Polski z Unia Europejska,

wspoludzial w opracowywaniu projektu budzetu i planu finansowego Urzedu Gminy w czgsel
dotyczacej zadan bedacveh badz kwalifikujgeych sig do wsparcia finansowego,

aktualizacja 1 monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Gminy oraz ocena procesu osiagania
zakladanych celow,

inicjowanic 1 koordvnowanic dzialan w zakresiec wdrazania dzialan wskazanych w Strategii
Rozwoju Gminy,

wspolpraca z komorkami organizacyjnvmi Urzedu, instytucjami 1 innymi podmiotami
realizujacymi cele 1 zadania zapisane w Strategii Rozwoju Gminy.

3) inne wynikajace z polecen Wojta.

§ 34. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Odpadami i Srodowiska (RGOS) naleza w szczegolnosci

sprawy:

1) z zakresu gospodarki odpadami;
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a) opiniowanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi, pozwolen na
wytwarzanie odpadow, pozwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresic odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania i transportu odpadow,

b) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigeie ich z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skladowania lub magazynowania,

c) gromadzenie informacji o ilosci 1 migjscu wystgpowania wyrobow zawierajgcyvch azbest,

2) z zakresu utrzvmania czystosci 1 porzadku:

a) organizacja systemu odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem. zargjestrowaniem, aktualizacja deklaracji o wysokosci
oplaty za zagospodarowanie odpadami 1 wszystkie czynnosci z tym zwigzane, w tym w szczegdlnosci

— ksiggowanie naleznosci z tytulu oplat za zagospodarowanic odpadow;

— wystawianie postanowien o zarachowaniu wplat oraz rachowanie odpiséw oraz nadplat,

— uzgadnianie sald 1 przypisow platnikow w zakresie oplaty za gospodarowanic odpadami,
wyjasnianic kartotek,

— sporzadzanie sprawozdan kwartalnych,

~ wspolpraca ze spolka Eko Dolina w zakresic zestawien, wplat i doplat,

—  wprowadzanie danych z deklaracji do odpowiednich programow systemowyvch,
— wyvdawanie upomnien oraz windykacja naleznosci budzetowvceh w tym oplat za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

— wystawianie tytulow wykonawczych:

¢) weryfikacja liczby osdb zamieszkalych na posesji z zadeklarowanymi, w tym przyvgotowywanic i
prowadzenie rejestrow, umozliwiajgcych wervfikacje zlozonveh deklaracji, a takze prowadzenie
korespondengji z tym zwigzanej;

d) udzielanie zezwolen na oproznianie zbiomikdw bezodplywowych i transportu nicczystosci cieklych.

¢) kontrola wykonywania obowiazkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach w zakresie posiadanych rachunkéw za wywoz odpadow stalych,

f) organizacja opieki nad bezdomnymi zwierzgtami 1 zapobiegania ich bezdomnosci,

g) organizacja dzialan w zakresie zbierania 1 transportu zwlok bezdomnych zwierzat;

3) z zakresu ochrony srodowiska i przvrody:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
1)
i),

k)

prowadzenie postgpowan w sprawic oceny oddzialvwania na Srodowisko planowanych przedsigwzigé 1
wydawanie decvzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

dotowanie inwestve)i proekologicznych z budzetu gminy;

udostepnianie informacji o $rodowisku,

utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zieleni i zadrzewien, tvm wydawanie na wniosck posiadacza
nieruchomosci zezwolenia na usuni¢cic drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci oraz wymierzanie

administracvinej kary pienigznej za zniszczenie terendw zieleni albo drzew i krzewow spowodowanych
niewlasciwym postepowaniem, a takze wydawanie decyzji o oplatach za usunigcie drzew 1 krzewow,

realizacja zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych we wspolpracy z RGPIN,
prowadzenie spraw zwiazanvch z ustawa o lasach.
opiniowanie planow lowieckich,

wvkonywanie zadan wvnikajacych z prawa geologicznego i gorniczego, w czgscei srodowiskowe,
realizacja zadan wynikajacvch z prawa wodnego. z wvlaczeniem zadan RIS,

wydawanic zezwolen na usuwanic drzew i krzewow oraz naliczanic administracyjnych kar pienigznych za
usuwanie drzew bez zezwolenia oraz niszezenie terenow zicleni;

opieka na pomnikami przyrody oraz ich ustanawianie w drodze uchwaly,
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1) wspolpraca przy przvgotowaniu Analizy bezpicczenstwa na obszarach wodnych we wspélpracy z Zespolem
Kultury, Promocji i Sportu oraz Zespolem ds. Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego,

1) wykonywanie zadan zwigzanych ogoélnie z ochrona powietrza 1 pokrewnymi, w tym w szczegolnosci:

- prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB).
- prowadzenie sprawozdawczosci Programu Ochrony Powictrza (przy wspolpracy z referatami
merytorycznyini);
- wdrazanie uchwal antysmogowych.
m) edukacja ckologiczna szkolna i1 pozaszkolna, w szczegolnosci:

- wspolpraca ze szkolami z terenu Gminy

wspieranie inicjatyw proekologicznych,

dzialania na rzecz swiadomosci ckologicznej 1 aktvwizacji spolecznosci lokalne).
- organizacja i pilotaz akej ekologicznych.

§ 35. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci (RGPN) naleza w
szczegolnoscet:

1. Gospodarka przestrzenna, w tym:

a) prowadzenie procedury zwigzanej z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

b) prowadzenic procedury zwigzane) z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego:

¢) przygotowywani¢c projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

d) przygotowywanie projektow uchwal w sprawic przystapienia do sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Wejherowo lub jego zmiany oraz projektéw uchwal w sprawie
uchwalenia w/w dokumentow;

¢) przygotowanie materialow do studiow uwarunkowan 1 kicrunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

f) przvgotowanic materialow niezbednych do sporzadzania projektéw planow zagospodarowania
przestrzennego,

g) prowadzenic procedur zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandow zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy Wejherowo lub jego zmiany;

h) przvgotowywanie projcktow zmian miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego:

1) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzenia zadan
rzadowvch do migjscowvch planow zagospodarowania przestrzennego;

j) organizacja i koordynacja pracy gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej oraz udzial w jej
pracach;

k) organizacja konsultacji i dyskusji publicznyvch w sprawie przygotowanych projektow planow lub
studium;

1) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego:

m) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego:

n) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowanie wynikow tej oceny oraz
analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego:

0) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
lub o jego zmiang:

p) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego:

q) informowanie o obowiazujacych ustaleniach plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
zaswiadczen, wypisow 1 wyrysow z planow obowiazujacych 1 archiwalnych:

r) opiniowanic wstgpnych projektow podzialow nieruchomosci:

s) opiniowanie w zakresie postepowan administracyjnvch zwigzanych z wyvdaniem decyzji srodowiskowe;
oraz zgody na roboty geologiczne;
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t) sporzadzanie projektow umow z wykonawcami projektow planow micjscowvch i studium oraz
sprawdzanic faktur pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i1 gospodarnosci;
u) w ykonvwame innvch zadan przewidzianvch przcmsam; prawa, w szczegolnosci:
- wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania budvnku z planem
migjscowym lub decyzja o warunkach zabudowy,
- wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
- sporzadzanie kopii i odpisow dokumentow oraz potwierdzanie za zgodnosc z orvginalem;
v) prowadzenie oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow,
w) prowadzenie oraz aktualizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;
x) przekazvwanie danych do Systemu Informacji Przestrzennej znajdujacego si¢ pod adresem wejherowo e-
mapa.net;
y) tworzenia zbiorow danych przestrzennych w Systemach informacji geograficznej (GIS);
z) opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich;
aa) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie naliczania oplat planistycznych i adiacenckich;

2. Gospodarka nieruchomosciami, w tym:

a) nabywanic nicruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci
b) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci
¢) przygotowywanie nieruchomosci do zbvcia,
d) zbywanie nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu nicruchomosci, w tym:
-sprzedaz.
-zamiana,
-oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
-oddawanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad,
-przeksztaleenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosc.
-oddawanie nieruchomosci w najem. dzierzawg, uzyczenie i uzytkownie,
¢) przygotowywanic stosownyvch uchwal w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci,
f) ustalanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego 1 trwalego zarzadu,
g) wykonywanie czvnnosci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za wykorzystywanie nicruchomosci
zasobu gminnego,
h) skladanie o$wiadczent o wykonaniu prawa pierwokupu,
1) uwlaszezenie 0sob prawnych,
7)  komunalizacja mienia,
k) prowadzenic spraw zwigzanych ze skutkami ustalen plandéw zagospodarowania przestrzennego,
) prowadzenie postgpowan oraz negocjacji w kwestii odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa.
m) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
n) wspolpraca z RGOS przy realizacji zadan zwiazanych z ochrona gruntéw rolnych i lesnych.

3. Geodezja, w tym:

1) zatwierdzanie projektow podzialow nieruchomosci,

2) rozgraniczanie nieruchomosci,

3) prowadzenic z urz¢du postgpowan o podzial nieruchomosei gminnych lub przeznaczonvch na cele publiczne,
4) prowadzenie ewidencji mi¢jscowosci, ulic 1 adresow,

5 )nadawanie numeracji porzadkowej budynkow,

6) przygotowywanie uchwal w sprawie nazewnictwa ulic,

7) regulowanic stanéw prawnych gruntéw zajetych pod drogi publiczne gminne,

8) wprowadzanie adresow oraz nazw ulic do Intemetowego Managera Punktow Adresowych

4. Opiniowanic spraw wynikajacych z prawa geologicznego i gomiczego, w uzgodnieniu z RGOS.

5. Inne wynikajace z polecen Wojta.

§ 36. |. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Kadr (OR) nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnvch Urzedu oraz Wojta, w szczegdlnosci:
a) organizowanic narad Wojta, przy wspolpracy 1 udziale merytorveznego Referatu,

b) prenumerowanic prasy codziennej oraz czasopism,
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¢) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne, w tym druki, formularze oraz ksiazki,
d) prowadzenie biblioteki Urzedu,
¢) protokolowanic kolegium wojta i innych spotkan oraz narad organizowanych przez referat,

f) sporzadzanie sprawozdan migdzysesyjnych z dzialalnosci Wojt na podstawic materialow przekazanych
przez merytoryczne referaty,

h) prowadzenie rejestrow:
- pieczgel urzedowych,
- upowaznien 1 pelnomocnictw oraz powierzen,
- wystawionych polecen wyjazdow sluzbowych pracownikow,
- porozumien 1 umow zawartych przez Gming,
- skarg, wnioskow 1 petveii,
- zarzadzen Wojta,
- innych, mervtorycznie zwigzanych z dzialalnoscig Urzedu,
1) prowadzenie ewidencji:
- codziennych wvjs¢ pracownikow w godzinach pracy.
- godzin nadliczbowych,
- innej, merytorycznie zwiazanej z dzialalnoscig Urzedu,
1) prowadzenie ksigzki kontroli,
k) realizowanie zadan dotyczacych zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji obywateli, w tym:
- organizowanie przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,

- przvgotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski ipetycje, na podstawie otrzymanych wyjasnien,
przyvgotowywanych przez Referaty 1 samodzielne stanowiska,

- opracowywanie w tym zakresie analiz i sprawozdan,
1) wysyvlanie korespondencji wyvchodzacej z Urzedu,

2) w zakresie obslugi sckretaratu 1 obshugl interesanta:

a) prowadzenie sckretariatu Wojta 1 Zastgpey Wojta, w tym terminarza spotkan,

b) przygotowywanie pomieszezen i obsluga, w tym protokolowanie spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta, z wylgezeniem spotkan 1 zebran. ktorych inicjatorem sg mervtorvezne Referaty.

¢) prowadzenie Biura Obstugi Urzedu ktore:
- zapewnia bezposrednia, kompleksowa obstluge petentéw Urzedu,

- przyjmujc korespondencjg 1 przesviki bezposrednio od klientow oraz od podmiotéw wykonujacych
uslugi pocztowe tub kurierskie,

- wydaje zainteresowanym klientom druki 1 formularze obowiazujgce w Urzedzie,

- udziela zainteresowanym klientom wstepnej informacjt na temat trybu i1 sposobu zalatwiania spraw
w Urzedzie;

- rejestruje poczte przyvchodzaca w elektronicznym obiegu dokumentow lub w dzienniku podawczvm
korespondencji za pokwitowanicm,

- kseruje dokumenty zgodnie z dekretacja 1 przekazuje do wlasciwvch komorek organizacyjnych,
3) w zakresie spraw zwiazanvch z obstuga Radv Gminy. w szczegolnosci:

a) przyjmowanie od referatow 1 gminnych jednostek organizacyjnych materialow na sesje i komisje Rady
Gminy,
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b) przygotowanie techniczne 1 dorgezanie materialow sesyjnych radnym rady gminy,

¢) przygotowanie organizacyjne 1 obsluga sesji rady gminy,

d) przvgotowanic 1 obsluga posiedzen komisji rady gminy,

¢) protokolowanie obrad sesji rady gminy 1 posiedzen komisji rady gminy,

f) prowadzenie zbioru uchwal oraz rejestru przepisow gminnych wydanych przez rade gminy,
g) gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji rady gminy 1 jej komisji,

h) prowadzenie spraw kancelaryjnvch Rady i Komisji oraz przckazywanie korespondencji przychodzace;
t wychodzacej z Radv 1 Komisji,

1) przekazywanie uchwal Rady do realizacji wlasciwym komérkom,

1) przekazvwanic uchwal Rady do organdéw nadzoru, wtvm przekazywanie do publikacji aktow prawa
migjscowego,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnvch oraz Sekretarz Gminy,
1) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan, interpelacji oraz petvcji skladanych przez radnych;

4) w zakresie spraw kadrowyvch i1 szkoleniowych pracownikow Urzedu, w szczegolnosei:

a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen. we wspolpracy z Referatem Finansowym,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownikow,

¢) skladanie deklaracji do PFRON,

c) prowadzenie spraw zwigzanych zuzywaniem do celow stuzbowych samochodéw bedacych oraz
niebedacych wlasnoscia pracodawcy,

d) koordynowanie i organizowanie szkolen 1 kurséw doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
e) kontrola dyscypliny pracy,
) prowadzenie 1 rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow,

g) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

h) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
1) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,
J) pelniente funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

k) organizowanie w Urzgdzie praktyk dla uczniéw istudentdéw, stazy, prac interwencyjnych i robot
publicznych;

5) w zakresie spraw zwigzanvch z obsluga solectw:
a) przyjmowanie, rejestracja i archiwizacja dokumentow z zebran wiegjskich,
b) przyjmowanic 1 przckazywanie korespondencji i dokumentéw soltysom gminy,
c) prowadzenic spraw zwigzanych z udostepnianiem $wietlic wigjskich,
d) informowanie soltvsow o sesji 1 komisjach rady oraz biezacych sprawach gminy
¢) przygotowanic we wspolpracy z soltysami migjsc posiedzen 1 obshiga posiedzen zebran wigjskich,
f) udzial w zebraniach soleckich na polecenie Wojta,

6) w zakresic archiwum zakladowego:

a) organizacja i prowadzenie Archiwum Zakladowego,

b) kontrola  prawidlowosci wykonywania czynnosci archiwalno - kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Wejherowo  (w zakresic przekazywania dokumentacji archiwalnej iniearchiwalnej do  archiwum
zakladowego),

¢) nadzér nad przestrzeganiem przepisow wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej w zakresie zakladania
1 prowadzenia akt spraw w poszczegolnych komorkach urzedu:

d) udzielenie pracownikom wyjasnien 1 instrukcji w zakresie prawidlowego archiwizowania dokumentacji.
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7) w zakresie administrowania budyvnkiem Urzedu Gminv w Wejherowie:

a) naprawa urzadzen 1 wyposazenia Urzedu,

b) zapewnienic dostaw wody, ciepla, energii elektrycznej, polgczen telefonicznych, itp.,
c) rozliczanic kosztow cksploatacvinych,

d) ochrona obiektu i zabezpieczenie mienia urzgdu gminy.

¢) sprzatanie, utrzyvmanie estetyki 1 porzadku w urzedzie gminy;

f) planowanie wydatkow budzetowych Referatu Organizacyjnego 1 Kadr, w tym w  zakresie remontdow,
cksploatacji. wyposazenia 1 zaopatrzenia urzgdu gminy,

¢) realizacja wydatkow budzetowych przeznaczonych na remonty, cksploatacj¢ 1 wyposazenie urzedu
gminy oraz biczace zaopatrzenic Urzgdu Gminy w materialy biurowe. artykuly spozvweze 1
przemyslowe,

h) gospodarka magazynowa materialami biurowymi oraz srodkami czvstosci,
7) mne wynikajace z polecen Wojta.

§ 37. 1. Do zakresu dzialania Zespolu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (ZZK) nalezy w
szczegolnosci

1) w zakresie zarzadzania krvzysowego, obrony cvwilne] oraz spraw obronnych:

a) monitorowanie wystgpujacych klgsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
b) opracowywanie 1 aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

¢) realizowanie procedur wynikajacych z planu zarzadzania kryzysowego w czasie sytuacji kryzysowej
1 stanu klgski zywiolowej,

d) opracowante Planu operacyjnego ochrony przed powodzig

) utrzymywanie magazynu przeciwpowodziowego,

f) uruchamianie Gminnego Centrum Zarzadzania Krvzysowego w svtuacji zagrozenia,

g) realizowante politvki informacyjne] zwiazanej z sytuacja krvzvsowa 1 ze stanem klgski zywiolowej,
h) wspolpraca w svtuacji zagrozenia z 7 Pomorska Brvgada Obrony Terytorialne).

1) opracowanie planu obrony cywilnej 1 planu ewakuacji mieszkancow z zagrozonych terenow.

1) planowanic wydatkow na obrong cvwilng 1 realizacja Wytycznvch Szefa OCK,

k) przygotowywanic warunkow umozliwiajagcych koordynacje pomocy humanitame;,

1) nakladanie obowigzkow w ramach ochrony ludnosci,

m) tworzenie formacji obrony cywilnej,

n) opracowanie Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach wewnetrznego zagrozenia
panstwa I w czasie wojny,

o) nakladanie swiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obrony,

p) realizacja zadan obronnych wynikajgcveh z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
wewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

q) vaktualmanie bazy HNS (HOST NATION SUPPORT- wsparcie pobytu 1 dzialan wojsk sojuszniczych
na tervtorium kraju).

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) sporzadzanie analiz 1 wnioskow z dzialan ratowniczyvch prowadzonych przez jednostki Ochotnicze
Strazy Pozarnej na terenic gminy,

b) przvgotowvwanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia lub likwidacji jednostek OSP
oraz dzialajacych w Krajowym Systemie Ratowniczo — Gasniczym (KSRG),
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¢) prowadzenie ewidencji jednostek OSP,

d) wyposazanie w sprz¢t 1 materialy jednostek OSP w ramach utrzymania gotowosci operacyjnej,

¢) koordynowanie funkcjonowania jednostek OSP na terenie gminy,

f) inicjowanic dzialan zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego gminy,

g) nadzor nad utrzymanicm obicktow komunalnych - remiz OSP,

h) planowanie wydatkow oraz ich realizacja w zakresic kompetencji przekazanych przez Wojta Gminy,

1) zabezpieczenie logistvczne dzialan ratowniczych, éwiczen i szkolen prowadzonych przez jednostki
OSP na terenie gminy,

1) planowanie i przeprowadzanie praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkow ewakuacji
w obiektach uzytecznosci publicznej.

3/ 1inne:

a) zapewnienie sporzadzenia Analizy bezpieczenstwa na obszarach wodnych we wspélpracy z
Referatem Inzynierii Srodowiska oraz Referatem Gospodarki Odpadami i Srodowiska,

b) opiniowanie regulaminu strzelnic sportowvch,

¢) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprezy masowej na terenic gminy,

d) opiniowanie imprez, ktérych przebicg odbywa si¢ po drogach publicznych gminy i informowanie
wlasciwg OSP,

¢) inicjowanie 1 podejmowanie dzialan w wypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej na terenie gminy
— pozar, powodz, katastrofa budowlana i inne zdarzenia losowe lub khimatyczne,

f) udzielanie i koordynowanie pomocy humanitamej w svtuacjach kryzvsowych w kraju i za granica

g) wynikajace z polecen Wojta.

2. Zadania Zespolu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego realizowane sa przy wspolpracy Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego powolanego sposrod osob zatrudnionych w Urzedzie Gminy i gminnych
jednostek organizacvinych oraz podmiotéw wspoélpracujacych.

§ 38. Do zakresu dzialania Zespolu Kultury, Promocji i Sportu (ZKPS) nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanic 1 wspolorganizacja uroczystosci o charakterze patriotyczno-religijnym,
2) organizacja i wspolorganizacja imprez z zakresu wychowania fizycznego, sportu 1 turystyki i
podejmowanie dzialan zmicrzajacych do ich upowszechniania i propagowania,
3) organizacja 1 wspoélorganizacja imprez majacych na celu rozpowszechnianie kultury, prezentacje
dorobku kulturalnego Gminy, a w szczegdlnoscl podejmowanie dzialan zmierzajacych do podtrzymania
wirod mieszkancow Gminy 1 regionu tradycji kulturowych oraz integracji spotecznosci lokalnej;
4) prowadzenie rejestru przyznanych Statuetek Gryfa Kaszubskiego za szczegdlne zaslugi dla Gminy
Wejherowo
5) organizowanie spotkan wojta z jubilatami z terenu Gminy Wejherowo,
6) zamawianic kwiatow na potrzeby urzedu,
7) rozpatrywanie wnioskow o uzvcie herbu gminy,
8) rozpatrywanie wnioskow o objecie patronatem Wojta uroczystosci kulturalnych i sportowyvch
9) opracowanie i realizacja rocznego kalendarza imprez sportowo — rekreacvjnych,
10) realizowanie zadan dotyczacych rozwoju wspdlpracy partnerskiej krajowej i migdzynarodowej
11) opracowywanic materialow 1 redagowanie miesigeznika samorzgdowego "Nasza Gmina", nadzorowanie
procesu wydawniczego, organizacja dystrybucji 1 archiwizacja,
12) organizowanie dziatalnosci reklamowej na lamach "Naszej Gminy”,
13) prowadzenie polityki informacyjnej gminy, w szczegolnosci wydawanic bezplatnego biuletynu
informacyjnego. redagowaniec materialdow prasowych oraz przygotowywanie informacji do publikacyi
w mediach i na stronach intemetowych,
14) obshuga medialna Waita w zakresiec wystapien publicznvch oraz podczas uroczystosci z udzialem
0rganow gminy,
15) inicjowanie 1 wspolpraca z wilasciwg komorka urzedu przy przygotowywaniu wnioskow dotyczacvch
programow pomocy zagranicznej w dziedzinie upowszechniania, promociji 1 rozwoju dorobku kulturowego
Gminy 1 regionu;
16) prowadzenic  obslugi  merytoryczno-administracvinej  stronv  internetowe]  Gminy, .
www.ugwejherowo.pl,
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17) monitorowanic materialow medialnych dotyczacych organow gminy, przedstawianie stosownych
wnioskow w tym zakresie, w tvm o sprostowanic zgodnie z ustawg Prawo prasowe,

18) dokonywanic zakupu materialow. zlecanie uslug i wydawanie publikacji majacych na celu promocjg
Gminy, jej dorobku kulturalnego 1 gospodarczego;

19) $wiadczenie niezbednych ustug zmierzajacych do realizacji zadan zleconvch 1 zadan wiasnych Gminy
w zakresie kultury, promocji 1 sportu,

20) utrzymywanie stalej wspolpracy z lokalnymi 1 regionalnymi $rodkami masowego przekazu;

21) inspirowaniec poszczegdlnych referatow Urzedu oraz jednostek organizacvinych i pomocniczych
Gminy do opracowywania i przedkladania do publikacji materialéw z dzialalnosci tych jednostek:

22) uczestnictwo w uroczystosciach organizowanych przez Gming; inne jednostki samorzadu
tervtorialnego oraz réznego rodzaju stowarzyszenia 1 organizacje pozarzadowe;

23) wspdlpraca przy rozliczeniu wydatkow jednostek pomocniczych w ramach srodkéw z funduszu
soleckiego — za wyjatkiem dzialan inwestycvjnych,

24) uczestnictwo w naradach i spotkaniach, w tym zebraniach wigjskich na polecenie Wojta oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie;

25) wspolorganizowanie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych w zakresie wychowania fizycznego dia
uczniow:

26) tworzenie warunkow dla dzialalnosci pozaszkolnej dzieci i mlodziezy z placéwek oswiatowych
Gminy,

27) dokonywanic zakupu materialow i uslug niezbednych do realizacji zadan

28) skladanie wnioskow dotvezacveh rozwoju bazy gminnych obicktow 1urzadzen sportowo-
rekreacyjnych 1 turystycznych;

29) przvgotowywanie corocznego ,,Raportu o stanie gminyv”, na podstawie materialow przekazanych
przez meryvtoryczne referaty, zespoly 1 samodzielne stanowiska pracy,

30) realizacja innych zadan wlasnych Gminy z zakresu kultury, sportu 1 rekreacji.

§ 39. Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego ( AW) nalezyv w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
0)

opracowywanie planu audytu wewnetrznego i sprawozdanie z wykonania planu audytu
wewngtrznego,

planowanie zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z zadan audytowych,

niezalezna i obiektywna ocena kontroli zarzadczej dotyczaca miedzy innymi adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze] w Gminie,

przeprowadzanie audytu bezpieczenstwa informacji nie rzadziej niz raz na rok,

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie efektywnosci urzedu

§ 40. Do zakresu dzialania Zespolu ds. informatyzacji (INF) nalezy w szczegolnoscei:

1)
2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)
9

prowadzanie obslugi informatycznej Urzgdu Gminy;

utrzvmywanie, rozwoj 1 tworzenie sieci komputerowe;;

utrzymywanie, nadzor oraz wdrazanie programéow 1systemow informatycznyeh z bazami danych,
wspolpraca z dostawcami systemow i uzvtkownikami tvch systemow wewngtrz Urzedu;

utrzymanie, planowanie oraz wdrazanie scrwerow, stacji roboczych i sprzetu informatyczno-biurowego;
prowadzenie polityki informatyzacji oraz projektow informatycznych:

zapewnienic warunkow do prawidlowego swiadczenia przez urzad uslugi dorgezen elektronicznych, e-
puap, elektronicznego obiegu dokumentow 1 innvch zwiazanych z informatyzacjg urzedu,

biezaca naprawa 1 konserwacja urzadzen informatycznych i komputerow;

prowadzenie spraw dotyczacych serwisu 1 napraw pogwarancyjnych;

utrzymywanie 1 rozbudowa serwerowni:

10) nadawanie uprawnien na pisemny wnioseck osoby upowaznionej 1 zarzadzanic uprawnieniami

uzytkownikow:

11) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwiazane] ze sprzetem 1 oprogramowaniem (helpdesk dla

uzytkownikow),

12) inicjowanie 1 podejmowanic przedsigwzi¢é organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa prace na

poszczegolnyeh stanowiskach komputerowych;
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13) wspoldzialanie z organami administracji rzgdowej w celu ochrony danych znajdujgcych si¢ w sicci
informacyjnej:

14) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy okreslaniu warunkow oraz sposobu przyvdzielania
uzytkownikom hasel, z prawem uzyvtkowania sprzgtu 1 oprogramowania przez pracownikow Urzegdu;

15) codzienna archiwizacja bazy danych;

16) nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem danyceh;

17) wspélpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresic obowiazujgcej Politvki Danych Osobowvch
w Urzedzie, w szczegdlnosci:

18) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym, w ktorym przetwarzane
sa dane, w tym przeciwdzialanie dostepowi 0s6b nieuprawnionyvch,

19) okreslenie  wlasciwych  uprawnien uzytkownikow imonitorowanie zapisow  zwigzanvch
z bezpieczenstwem dotyczgcym administrowania przez nich systemow.

20) realizowanie zadan zwiazanych z zabezpieczeniem zapisdw monitoringu wizyjnego zainstalowanego na
terenie gminy oraz nadzor nad zainstalowanym sprzgtem, zgodnie z wlasciwym zarzadzeniem Wojta.

21) zapewnienie przeprowadzenia audytu bezpieczenstwa informacji, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.

§ 41. Do podstawowych zadan Kancelarii Dokumentow Niejawnych (KDN) nalezg w szczegolnosci:

1) Rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanic matcrialow nicjawnych w Kancelarii Nicjawnej, a
takze prowadzenie dziennikdéw ewidencyjnych.

2) Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow nigjawnych oraz egzekwowanie ich zwrotdw.

3) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego

4) Zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorvim sa przetwarzane informacje nigjawne.

5) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji, w
tym okresowa (raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentéw w Urzgdzic.

6) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.

7) Opracowywanic 1 aktualizowanie planu ochrony informagcji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, 1 nadzorowanie jego realizacji.

8) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9) Przeprowadzenie zwyklvch postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

10) Wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.

11) Podejmowanic dzialan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow ochronie
informacji nigjawnyvch.

12) Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji nicjawnych .

13) Opracowanic procedur bezpiecznej eksploatacji oraz szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa systemu
TI w zakresie ochrony informacji nigjawnych w Urzedzie Gminy Wejherowo oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem.

14) Wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 42 Obstuge prawna (RP) Urzedu zapewniajg zewnetrzne kancelarie prawnicze, ktére na podstawie
odregbnych umow realizuja zadania dotyczace:

1) Prowadzenia obstugi prawnej komorek organizacyjnych urzedu,

2) Sporzadzania opinii prawnych oraz udzielania porad prawnych i informacji o obowiazujacym stanie
prawnym,

3) Prowadzenia obstugi prawnej posiedzen Sesji Rady Gminy i Komisji,

4) Uczestniczenia w przetargach, rokowaniach 1 negocjowaniu umow,

5) Wystepowania w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz
przed pozostaltymi organami orzekajgcymi.

Rozdzial 5.
Zasady postgpowania z wnioskami Komisji oraz interpelacjami i zapytaniami Radnych

§ 43. 1. Pisemne wnioski Komisji oraz zapytania i1 interpelacje Radnvch, skladane w okresie migdzysesyjnym.
rejestruje pracownik ds. obstugi Biura Rady 1 po dekretacji przekazuje pracownikom merytorycznym.
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2. Niezwlocznie przygotowane projekty odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje sa przedkladane za
posrednictwem Sekretarza do akceptacji Wojta.

3. Po uzyskaniu akceptacji Wojta, projekty odpowiedzi przekazywane sa Przewodniczacemu Rady | wnoszacym
je Radnym.

4. Przckazywanic odpowiedzi jest realizowane za posrednictwem pracownika ds. obstugi Rady Gminy.

Rozdzial 6.
Tryb tworzenia projektow uchwal oraz aktéw prawnych Wojta

§ 44. 1. Projekty uchwal i aktow prawnych przygotowuja kierownicy referatow na podstawic polecenia badz
z wlasnej inicjatvwy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub potrzeby uregulowania sprawy.

2. Wojt moze powolac zespol do opracowania aktu prawnego.

§ 45. 1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawcze)” (Dz.U. z 2016 r. poz. 283).

2. Zasady redagowania i opracowywania aktow prawnych w Urz¢dzie oraz zasady przekazywania 1 publikacji
aktow prawnych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

§ 46. Projekt uchwaly Rady uprzednio zaparafowany przez wlasciwego kierownika referatu lub sporzadzajacego
go pracownika (w przvpadku Zespolow lub samodzielnvch stanowisk pracy) oraz zaopiniowany przez radce
prawnego, Wojt kieruje do Przewodniczacego Rady za posrednictwem Referatu Organizacyjnego 1 Kadr.

§ 47. 1. Rejestr  projektow aktow prawnych oraz rejestr aktow prawnych Rady prowadzi  Referat
Organizacyjnego 1 Kadr.

2. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi Referat Organizacyjny 1 Kadr.

Rozdzial 7.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg, wnioskéw i petycji mieszkancéw

§ 48. 1. Akta sprawy przechowuje si¢ w Referatach 1 w archiwum Urzgdu.

2. W Referatach przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w ciggu roku, a nastepnie przekazuje si¢ je do
archiwum.

3. W wyjatkowych przypadkach dokumenty moga by¢ przechowywane w Referatach dluzej niz jeden rok.
§ 49. 1. Sprawy niewymagajace dowodow, informacji lub wyjasnien powinny by¢ zalatwione niezwlocznie.

2. Skargi i wnioski, ktore wymagajg uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
oraz badania akt, powinny by¢ zalatwione w terminie jednego miesigca od daty wplywu do Urzedu, aw
sprawach szczegolnie skomplikowanvch nie poznicj niz w ciggu dwoch miesigey.

3. W kazdvin przypadku niczalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest zobowigzany
powiadomi¢ strony i przelozonego, podajac przyczyng zwloki oraz nowy termin, w ktérym sprawa zostanie
zalatwiona.

4. Pracownik, ktéry z nicuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie lub nie zawiadomil o tym
strony oraz przelozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu.

5. Przy postgpowaniu w sprawach dotyczacych petycji skladanych do Wojta Gminy stosuje si¢ zapisy ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petyvcjach.

§ 50. 1. Kierownicy Referatow oraz osoby zajmujace samodziclne stanowiska pracy odpowiedzialni sa za:

1) wszechstronne wyjasnianic 1 terminowe zalatwianic skarg, wnioskow i petycji, zgodnie z przepisami
prawa i zasadami wspolzycia spolecznego:

2) niczwloczne przekazywanic do Referatu Organizacvinego i1 Kadr wyjasnien oraz dokumentacyi
niczbednych do rozpatrzenia skarg, wnioskow 1 petvcji.
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2. Odpowiedzi merytoryczne na skargi, wnioski 1 petycje, skladane lub adresowane do Wojta 1 Rady Gminy
przygotowuje Referat Organizacyjny i Kadr, po uzyskaniu wyjasnien odpowiednicj komorki organizacyjnej,
w uzgodnicniu z Sekretarzem.

3. Referat Organizacyjny 1 Kadr prowadzi Centralny rejestr skarg i wnioskow oraz Centralny rejestr petycji.

§ 5i. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do rozpatrywania 1 zalatwiania spraw, skarg, wnioskow 1 petycji.
zgodnic z zasadami okreslonymi w Kodeksic postgpowania administracyjnego oraz w innych przepisach
szczegdlowych.

2. Wojt wdrodze zarzadzenia okresli szczegdlowe zasady, tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow 1 petycji w Urzedzie.

§52.  Pracownicy Urzgdu s3 zobowigzani przyvjmowaé poza kolejnoscia postow 1 senatorow
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zalatwia¢ w pierwszej kolejnosci zgloszone przez nich sprawy, jezeli dotycza
one spraw publicznych.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 53. 1. Do podpisu Wéjta zastrzezone sg:
1) decyzje:
2) pisma dot. spraw pozostajacvch w jego kompetencii;
3) korespondencja z organami kontroli i sgdownictwa:
4) decvzje w sprawach kadrowych;
5) pisma do kiecrownikow jednostek administracji samorzadowej 1 panstwowej:
6) odpowiedzi na skargi 1 wnioski;
7) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne;
8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz:
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publiczne;j;
10) pisma zawierajgce odpowicdzi na postulaty micszkancow.

2. W czasie niecobecnosci Wojta lub wystgpienia innej przyczyny powodujgcej niemoznosé wykonywania przez
Wojta jego obowigzkdw-dokumenty okreslone w ust. | podpisuje Zastgpca Wojta.

3. Wéjt moze wydad pisemne upowaznienie do podpisywania decyzji oraz pism wymienionvch
w ust. 1 Sekretarzowi 1 innym pracownikom Urzedu.

§ 54 1. Pracownicy, przygotowujacy projekty decyzji i pism, parafuja je swoim podpisem. pod tekstem z lewe)
strony.

2. Kierownicy Referatow:

1) wstepnie aprobujg projekty decyzji i pism w sprawach zastrzezonyvch dla Wojta, z lewej strony umieszczaja
imienna pieczatke 1 podpis;
2) podpisuja decyzje 1 pisma, w ramach otrzymanego upowaznienia.

§ 55. Umowy, porozumienia, oswiadczenia lub inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzania

finansowego lub dotyczace spraw zwigzanych z wezesniej powstalvm zobowigzaniem, wymagaja kontrasygnaty
Skarbnika.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 56. Wojt moze powierzyc¢ realizacj¢ wybranych zadan Urzedu innym podmiotom na podstawie umow cywilno
— prawnych.

§ 57. Kicrownicy Referatéw zobowigzani sg do zapoznania podlegajacych im pracownikow z:

1) Statutem Gminy;
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2) Regulaminem organizacyjnym;

3) Regulaminem pracy:

4) Regulaminem wynagradzania;

5) Kodeksem etyki pracownikow samorzadowvch zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wejherowo,

6) zarzadzeniem w sprawic wprowadzenia w urzedzie wewnetrzne] procedury antymobbingowe) i
antvdyskrvminacyjnej.

§ 58. Zmiany tresci ninigjszego Regulaminu dokonywane sa w takim samym trybie jak jego uchwalenie.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego UG Wejherowo
(Zarzadzenie Nr 38/2023 2 31.03.2023 1)

INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH (ICD)

REFERAT INWESTYCJI 1

GOSPODARKI KOMUNALNE ; OBSEUGA PRAWNA
R _ REFERAT FINANSOWY (RF) L il
REFERAT INZYNIERI |||_ REFERAT OSWIATY (ROS) REFERAT GOSPODARKI AUDYTOR
SRODOWISKA (RIS) - PRZESTRZENNE | WEWNETRZNY
— NIERUCHOMOSCI (RGPN) (AW)
REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH (RSO) T e
REFERAT ZAMOWIEN _ _ REFERAT GOSPODARKI
PUBLIGZNYCH | FUNDUSZY ODPADAMI | SROODOWISKA
ZEWNETRZNYCH (RZPFZ) " RGOS)
ZESPOE DS KULTURY,
PROMOCJI | SPORTU (ZKPS) =T 5T —
BEZPIECZENSTWA |
ZARZADZANIA
7ESPOL DS KRYZYSOWEGO (ZZK)
INFORMATYZACI (ZINF)
KANCELARIA DOKUMENTOW
NIEJAWNYCH (KDN)




