ZARZADZENIE NR 56/2020
WOJTA GMINY WEJHEROWO

z dnia 29 maja 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wejherowo

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z2020r.
poz. 713) zarzadza, si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wejherowo o treSci stanowigcej zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Wejherowo wprowadzony Zarzadzeniem Nr 17/2013 Wojta Gminy Wejherowo z dnia 29 stycznia 2013 r.,
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wejherowo, zmieniony Zarzadzeniem Nr 118/2013
Woéjta Gminy Wejherowo z dnia 1 sierpnia 2013 r., w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wejherowo, Zarzadzeniem Nr 173/2013 Wéjta Gminy Wejherowo z dnia 4 listopada 2013 r., w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wejherowo, Zarzadzeniem Nr 46/2015 Wojta Gminy
Wejherowo zdnia 31 marca 2015r., wsprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wejherowo, Zarzadzeniem Nr 154/2015 Wéjta Gminy Wejherowo z dnia 31 sierpnia 2015 r., w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wejherowo oraz Zarzadzeniem Nr 9/2018 Wojta Gminy
Wejherowo zdnia 30 stycznia 2018 1., w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wejherowo.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 r. i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Wejherowo.

Wit

Henryk Skwarlo
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 56/2020
Wojta Gminy Wejherowo
z dnia 29 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WEJHEROWO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wejherowo, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Urzedu;
2) zakresy dziatania referatow, samodzielnych stanowisk pracy;
3) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow;
4) zasady redagowania i opracowywania aktow prawnych oraz zasady przekazywania do
publikacji aktow prawnych;
5) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg, wnioskow 1 petycji.

§ 2.Ilekro¢ 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) 1 Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ [ Zastepce Wojta Gminy Wejherowo
(1ZW);

5) I Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Il Zastgpce Wojta Gminy Wejherowo
(11 ZW);

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wejherowo (SE);

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

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wejherowo;

9) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy Wejherowo;

10) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu.

§ 3. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2020 r. poz. 713);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z
2020 r. poz. 256, 695);

4) przepisow prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organdw gminy;

5) aktéw prawa miejscowego wydanych przez organy gminy;

6) Statutu Gminy Wejherowo;

7) niniejszego regulaminu.
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§ 4. 1. Urzad Gminy Wejherowo jest zorganizowang instytucjonalnie gminng jednostka
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje
swoje zadania.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

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

§ 5. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych gminnych jednostek
organizacyjnych oraz gminnej instytucji kultury:
1) Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie;
2) Szkoty Podstawowej w Bolszewie;
3) Szkoty Podstawowej w Goscicinie;
4) Szkoty Podstawowej w Orlu;
5) Szkoty Podstawowej w Gorze;
6) Szkoty Podstawowej w Gowinie;
7) Szkoty Podstawowej w Nowym Dworze Wejherowskim;
8) Szkotly Podstawowej w Bolszewie;
9) Przedszkola w Bolszewie;
10) Biblioteki 1 Centrum Kultury Gminy Wejherowo w Goscicinie.

§ 6. 1.Godziny Pracy Urzedu Gminy Wejherowo :

poniedziatek od 7*° do 16*°
wtorek - pigtek od 7°° do 15%°

2.W Urzedzie Gminy interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy, z
zastrzezeniem postanowien zawartych w ust. 3.

3. Ze wzgledow organizacyjnych w Referacie Gospodarki Nieruchomos$ciami i Srodowiska,
Referacie Gospodarki Przestrzennej, Referacie Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej oraz w
Referacie Inzynierii Srodowiska w czwartki nie przyjmuje si¢ interesantow.

Rozdziatl 2
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 7. 1.Urzad stuzy wykonywaniu zadan Wojta.
2.Wojt jest Kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 8. Urzad wykonuje zadania:

1) okreslone ustawami:
a) wlasne Gminy,
b) z zakresu administracji rzagdowej,
¢) inne zadania wynikajace z przepisow szczegodlnych;

2) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowej;

3) inne wynikajace z uchwatl Rady.

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
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4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewngtrznej;
6) wzajemnego wspotdziatania;
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegolne komorki
organizacyjne.
§ 10. Szczegotowe zasady organizacji i porzadku pracy w Urzedzie reguluje Regulamin Pracy
wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Wojta.

§11. 1.W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogot dziatan zmierzajacych
do realizacji celow 1 zadan, podejmowanych w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2.Szczegblowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i

efektywnej kontroli zarzadczej okre§la Wjt odrebnym zarzadzeniem.

§ 12. 1. Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem gminnym.

2. Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami dotyczacymi
finansow publicznych, zamoéwien publicznych, wytycznych Ministerstwa Rozwoju w
zakresie wydatkowania srodkéw unijnych oraz obowigzujacych zarzadzen Wojta w sprawie

zamoOwien publicznych.

§ 13. 1.Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnianie mieszkancom mozliwosci skltadania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskéw oraz petycji;

4) przygotowywanie niezb¢dnych materialdow do uchwalenia i wykonywania budzetu
gminy oraz uchwat i zarzadzen organow Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych narad i spotkan organizowanych przez Wojta;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

7) udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przekazywanie akt do archiwow.
2. Realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 14. Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6élne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 15. 1.Kierownikiem 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest Wojt, ktory

kieruje jego praca przy pomocy ZastepcoOw Wajta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzednicze wspotuczestniczg w kierowaniu
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Urzedem w zakresie okreslanym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy,
niniejszym Regulaminie oraz na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Woijta.

3.Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu okre§lonych spraw Gminy Zastepcom
Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub innemu pracownikowi.

4. Szczeg6lowe zadania Zastepcow Wojta, Sekretarza i Skarbnika okresla Wojt.

§ 16.1. Do wytacznej kompetencji Wojta (W) nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady;

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;

3) wykonywanie uchwal Rady oraz zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;

4) gospodarowanie mieniem gminnym;

5) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu;

6) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy, reprezentowanie jej na zewnatrz oraz
prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) okreslanie, w drodze zarzadzenia, iloSci Zastepcow Wojta oraz wskazania
imiennego pierwszego i kolejnych Zastepcow;

9) powotywanie i odwotywanie Zastgpcow Wojta;

10) organizowanie pracy Urzedu i podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowa
realizacje zadan;

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
w tym decyzji podatkowych;

12) upowaznianie pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z
zakresu administracji publicznej;

13) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;

14) wydawanie zarzadzen w sprawach przewidzianych prawem;

15) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Zastepcow Wojta,

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Radcy Prawnego;

5) Audytora Wewngtrznego;

6) Inspektora Ochrony Danych;

7) Referatu Gospodarki Przestrzenne;j;

8) Referatu Spraw Obywatelskich;

9) Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Srodowiska;

10) Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 17. Do zakresu obowigzkow pierwszego Zastepcy Wojta (I ZW) nalezy:
1) wykonywanie zadan Wojta w razie jego nieobecnosci oraz innych zadan, w ramach
udzielonych mu przez Wéjta upowaznien i pelnomocnictw;
2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig:
a) Referatu O$wiaty i Spraw Spotecznych;
3) wspotpraca i koordynowanie dziatan:
a) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej - jednostki organizacyjnej Gminy,
b) Biblioteki 1 Centrum Kultury Gminy Wejherowo — gminnej instytucji kultury,
c) szkot podstawowych i przedszkola;
d) jednostek pomocniczych( sotectw) — w tym organizacja , udziat i obstuga zebran
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wiejskich, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz
nadzorowanie realizacji wnioskow z zebran wiejskich.
4) Realizacja zadan obronnych wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w warunkach wewn¢trznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

§ 18. Do zakresu obowigzkow drugiego Zastepcy Wojta (Il ZW) nalezy:

1) wykonywanie zadan Wdjta w razie jego nieobecnosci i nieobecnosci pierwszego
Zastgpcy Wojta oraz innych zadan w ramach udzielonych mu przez Wojta
upowaznien 1 pelnomocnictw;

2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
b) Referatu Inzynierii Srodowiska,
c¢) Referatu Zamowien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych;
3) realizacja zadan obronnych wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w warunkach wewn¢trznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

§ 19. Do zadan Sekretarza (SE) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczeg6lnosci:

1) pehienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego 1 Kadr;

2) opracowywanie projektow statutow i regulamindw organizacyjnych;

3) wspoétudziat w organizacji spraw zwigzanych z zebraniami wiejskimi;

4) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu;

5) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

7) zapewnienie warunkOw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu oraz
rozwijanie 1 koordynowanie procesu informatyzacji Urzgdu;

8) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Urzedu, jego komorek i jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnienie wlasciwego wewngtrznego obiegu akt;

10) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem , Raportu o stanie gminy ;

11) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania iwnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat przedstawionych przez Wojta;

12) koordynowanie przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski, zapytania
1 interpelacje radnych;

13) koordynowanie przygotowywania projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje
mieszkancow, sktadane lub adresowane do Wojta lub Rady;

14) koordynowanie czynnos$ci zwigzywanych z przekazywaniem informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu;

15) konsultowanie zakresow czynnosci na wszystkich stanowiskach pracy, w oparciu
o projekty sporzadzane przez bezposrednich przetozonych;

16) koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta;

17) koordynacja i nadzér nad remontami w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych;

18) kontrola i1 analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu;

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

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta;

21) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia:

a) Referatu Organizacyjnego i Kadr, w tym Biura Rady
b) Informatyka.
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§ 20.Do zadan Skarbnika (SK) bedacego jednoczesnie gtdwnym ksiegowym budzetu, naleza
nastgpujace zadania:

1) wykonywanie  bezposredniego nadzoru 1  ponoszenie  merytorycznej
odpowiedzialno$ci za funkcjonowanie Referatu Finansowego;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) organizowanie prac i przygotowanie materiatow zwigzanych ze sporzadzeniem
sprawozdan z wykonania budzetu;

4) biezace analizowanie sytuacji finansowej Gminy;

5) opracowywanie prognoz budzetu Gminy na lata nastepne do celow zaciggania
kredytow 1 pozyczek;

6) analiza wykonywanych zadan realizowanych przez gming w celu sprawdzenia
zgodnosci z przyjetym budzetem,;

7) inspirowanie dziatan stluzacych efektywnemu wykorzystaniu  $rodkow
finansowych bedacych w dyspozycji Gminy;

8) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych oraz udzielanie takich upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

9) wykonywanie funkcji kontrolnych w jednostkach podlegtych Gminie;

10) wspolpraca z sottysami w zakresie opracowania planéw finansowych rad soteckich
oraz w zakresie realizacji tych planow i kontrola gospodarki finansowej sotectw;

11) ubezpieczenie majatku Gminy Wejherowo;

12)nadzér nad centralnym rozliczaniem podatku od towardéw i ustlug ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi;

13) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych oraz ich zmian wydawanych
przez wdjta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

14) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i1 zarzadzen wojta dotyczacych
budzetu gminy oraz jego zmian, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) wspotpraca z pracownikami urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie zwigzanym z opracowaniem projektu budzetu gminy
oraz jego zmian;

16) realizacja zadan obronnych wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w warunkach wewngetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

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

18) wykonywanie zadan powierzonych i innych, na polecenie lub z upowaznienia
Woijta.

Rozdzial 3
Organizacja Urzedu

§ 21. Strukture organizacyjng Urzgdu stanowia:

1) kierownictwo Urzedu:
a) Wojt (W),
b) I Zastepca Wojta (1 ZW),
c) II Zastepca Wojta (I1 ZW),
d) Sekretarz (SE),
e) Skarbnik (SK)

2) Referaty postugujace si¢ symbolami, jak nizej:
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a) Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych (ROSS),

b) Referat Spraw Obywatelskich (RSO),

c) Referat Finansowy (RF),

d) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (RIGK),

e) Referat Inzynierii Srodowiska (RIS),

f) Referat Zamowien Publicznych 1 Funduszy Zewnetrznych (RZPiFZ),
g) Referat Gospodarki Przestrzennej (RGP),

h) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Srodowiska (RGN),

1) Referat Organizacyjny i Kadr (OR),

j) Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (RBiZK);

3) samodzielne stanowiska pracy (postugujace si¢ symbolami, jak nizej):

a) Obstuga prawna (RP),

b) Audytor Wewnetrzny (AW),

¢) Informatyk (INF),

d) Inspektor Ochrony Danych (IOD);

4) pracownicy obstugi.

§ 22. 1.Na czele Referatow stojg Kierownicy.
2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
3. Inspektor Ochrony Danych jest Pelnomocnikiem Wojta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 23. Strukture organizacyjna Urzedu okres$la schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 24. Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach pracy, w zakresie swoich obowigzkow 1 zadan:

1) dzialaja na podstawie obowigzujacego prawa i s3 obowigzani do jego $cistego
przestrzegania;

2) ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacj¢ wykonywanych zadan;

3) sa zobowigzani do wzajemnego wspodtdziatania, w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji;

4) maja obowiazek stuzy¢ wszystkim interesantom.

§ 25. Do wspolnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dla potrzeb Wdjta i Rady sprawozdan, ocen, analiz oraz biezacej
informacji 1 innych materialéw z realizacji powierzonych zadan, w celu zapewnienia
sprawnego zarzadzania;

2) przygotowywanie niezb¢dnych materiatow 1 wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych w
zakresie:

a) realizowanych programow krajowych 1 projektow europejskich,

b) udzielania wyjasnien i doradztwa jednostkom organizacyjnym;

3) udziat w kontrolach w jednostkach organizacyjnych;

4) przygotowywanie projektow uchwat wraz z uzasadnieniem oraz innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady;

5) rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych Rady, wnioskéw Komisji, postulatow
ludnosci oraz propozycji ich zatatwienia w uzgodnieniu z Sekretarzem lub Zast¢pcami
Wojta;

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

8) podejmowanie dzialan niezbednych w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony

danych osobowych;

9) realizowanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa;

10) wspotdziatanie w tworzeniu i monitorowaniu strategii rozwoju Gminy oraz wynikajacych z
niej programow dziatania;

11) wspodtdzialanie w procesie przygotowania planow i projektow inwestycyjnych;

12) przekazywanie informacji o realizowanych zadaniach i efektach pracy do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz redakcji miesi¢cznika Nasza Gmina;

13) stosowanie obowigzujacej w Urzegdzie Instrukcji Kancelaryjnej, w tym elektronicznego
obiegu dokumentéw i1 zarzadzania informacja;

14) realizowanie ustawy o optacie skarbowej w zakresie wykonywanych zadan, w tym
przygotowywanie uzasadnien do dokonywania jej zwrotu;

15) przygotowywanie informacji i dokumentéw w ramach wykonywania zadah na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej, wraz z wpisaniem wniosku do Centralnego
Rejestru Informacji Publicznej, prowadzonego przez Referat Organizacyjny i Kadr;

16) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych, w
granicach swych wlasciwosci;

17) wspotpraca oraz pomoc w zakresie prowadzonych kontroli wewnetrznych;

18) wspotdzialanie z organami administracji samorzadowej i organizacjami pozarzagdowymi
dziatajagcymi na terenie Gminy;

19) wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
bezpieczenstwa publicznego;

20) organizowanie konsultacji spotecznych w zakresie realizowanych zadan;

21) organizowanie spotkan merytorycznych, przy uzgodnieniu terminu i miejsca z Referatem
Organizacyjnym i Kadr;

22) podejmowanie dzialan w zakresie usprawnienia organizacji pracy komorek
organizacyjnych Urzedu;

23) dbatos¢ i przestrzeganie zasad postepowania z powierzonym pracownikowi sprzetem i
wyposazeniem pomieszczenia oraz stanowiska pracy;

24) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

25) terminowe ewidencjonowanie w odpowiednich rejestrach uméw i innych dokumentow
zwigzanych z dziatalno$cig Gminy, opodatkowang lub zwolniong z podatku VAT, w
sposob umozliwiajacy prawidtowe ustalenie zobowigzan z tego tytutu;

26) wskazywanie na fakturach naliczonego podatku od towarow 1 ustug od wydatkow
zwigzanych z zakupem towarow i ushug, wykorzystywanych do czynnosci
opodatkowanych, zwolnionych, niepodlegajacych lub mieszanych;

27) ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczne i finansowe realizowanie spraw
wynikajacych z zakresu czynnos$ci pracownika oraz realizowanych zastepstw osobowych;

28) przekazywanie akt do archiwum zakladowego;

29) ewidencjonowanie zawartych umow, zlecen i porozumien w Centralnym Rejestrze Umow,

po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika.

§ 26. Do zadan i obowiazkoéw Kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) wykonywanie bezposredniego nadzoru i ponoszenie merytorycznej odpowiedzialnosci za
funkcjonowanie Referatoéw i samodzielnych stanowisk;

2) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem za nalezyte organizowanie pracy oraz
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan przez podleglych pracownikow, a w
szczegoOlnosci:

a) kierowanie dziatalno$cig Referatow lub samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
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b) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania przez
podlegtych pracownikéw spraw, skarg, wnioskdéw i petycji, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego,

¢) nadzorowanie terminowego przekazywania przez podleglych pracownikéw do Referatu

Finansowego faktur, na ktorych wskazano podatek naliczony od wydatkow zwigzanych z
zakupem towarow i ustug wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych, zwolnionych,
niepodlegajacych;

d) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i jednostkami, ktérych organem
zatozycielskim jest Rada, w zakresie zadan bedacych przedmiotem kompetencji Referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy,

3) wyznaczanie pracownika do wykonywania obowigzkéw w czasie nieobecnosci w pracy

Kierownika Referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku;

4) przygotowywanie szczegdtowych zakresoéw czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw i

przedktadanie ich za posrednictwem Sekretarza Wojtowi,

5) wspolpraca ze wszystkimi Referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi organami administracji rzgdowej 1 samorzadowej, a
takze organizacjami pozarzagdowymi;

6) przekazywanie, za posrednictwem Sekretarza, do Referatu Organizacyjnego 1 Kadr
zatwierdzonych przez Wojta projektéw uchwat Rady, w formie papierowej i elektronicznej;

7) konsultowanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wszystkich kwestii
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym konsultowanie zawieranych
umoéw oraz innych czynnosci, w ramach ktorych dochodzi do przetwarzania danych
osobowych;

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

§ 27. Kierownicy Referatow uprawnieni sg do:

1) ztozenia wniosku o nawigzanie stosunku pracy, zmiang warunkdéw i1 rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikiem Referatu;

2) dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikow Referatu;

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

§ 28. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa
1 niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej. Wszyscy sa zobowigzani do
wzajemnego wspotdziatania, wymiany informacji i konsultacji.

§ 29. 1.W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, Referaty i osoby na
samodzielnych stanowiskach pracy stosuja 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 wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz.67).

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

3. Korespondencja przyjmowana jest w Biurze Obstugi Urzedu Gminy Wejherowo 1 na
elektroniczng skrzynke podawcza.
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Rozdzial 4
Szczegolowe zakresy dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 30. 1. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty i Spraw Spotecznych (ROSS) w sprawach
o$wiatowych nalezy:

1) zakladanie, tworzenie filii lub zespotow szkot oraz likwidacja placowek
oswiatowych w trybie przewidzianym przepisami prawa;

2) rozpatrywanie wnioskOw o zezwolenie na zatozenie szkoty Ilub placowki
publicznej przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub
osobe fizyczng oraz rozpatrywanie wnioskow o wpis do Rejestru placowek
niepublicznych;

3) realizowanie uchwat Rady Gminy Wejherowo 1 wykonywanie decyzji Wojta
zmierzajacych do zapewniania placowkom o$wiatowym warunkéw do pelnej
realizacji zamierzonych zadan edukacyjnych i1 zaje¢ pozalekcyjnych, przez
umozliwienie zatrudnienia wykwalifikowanej kadry nauczycielskiej oraz
mozliwo$¢ doskonalenia zawodowego;

4) prowadzenie Rejestru Szkét 1 Placowek Oswiatowych, dokonywanie na biezaco
aktualizacji;

5) programowanie, na postawie danych statystycznych oraz = prognoz
demograficznych, sieci szkot podstawowych 1 przedszkoli, z zachowaniem
wymogoéw okreslonych w ustawie prawo o$wiatowe;

6) realizowanie zalecen Kuratorium O$wiaty, wynikajacych ze sprawowania nadzoru
pedagogicznego nad placowkami o$wiatowymi;

7) uczestniczenie, w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty, w czynno$ciach
zwigzanych z oceng pracy zawodowej dyrektorow wg obowigzujacych przepiséw
stanowigcych realizacj¢ postanowien ustawy prawo o$§wiatowe;

8) realizowanie czynno$ci zwigzanych z powolywaniem 1 odwotywaniem
dyrektorow placowek oswiatowych;

9) opiniowanie wnioskow dyrektorow placowek oswiatowych w sprawie powotania
wicedyrektora oraz opiniowanie wnioskow dyrektora placowki oswiatowe] w
sprawie obsady stanowisk kierowniczych danej placowki,

10) opiniowanie i1 przedstawianie do zatwierdzenia Wéjtowi arkuszy organizacyjnych
placowek o$wiatowych;

11) analizuje zawiadomienie dyrektora szkoty o wstrzymaniu wykonania uchwaty
rady pedagogicznej, niezgodnej z przepisami prawa i1 udziela opinii w tej sprawie
organowi sprawujacemu nadzor pedagogiczny;

12) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zwigzku z wnioskiem rady
pedagogicznej o odwotanie z funkcji dyrektora placowki o§wiatowej;

13) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wspierania doskonalenia
zawodowego nauczycieli oraz ustalanie maksymalnej kwoty dofinansowania optat
pobieranych przez szkolty wyzsze.

14) zadania z zakresu pomocy stypendialnej, w tym nagrody za szczegOlne
osiggni¢cia w nauce, kulturze i sporcie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli
kontraktowych na stopien nauczyciela mianowanego: przyjmowanie wnioskow o
postepowanie egzaminacyjne, zatrudnianie odpowiednich ekspertow, organizacja
pracy Komisji Egzaminacyjnej, przygotowywanie Aktoéw Mianowania w formie
decyzji administracyjnych;

16) analiza i weryfikacja zadan edukacyjnych dla MEN (metryczka subwencyjna);
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17) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i zgltoszeniem obserwatora
sprawdzianu, egzaminu 6smoklasisty w prowadzonych przez Gming szkotach;

18) przygotowywanie sprawozdania Systemu Informacji O$wiatowej wg termindw
ustalonych ustawa;

19) tworzenie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach i1
placowkach oswiatowo-wychowawczych prowadzonych przez Gming;

20) tworzenie regulaminu okres$lajacego zasady udzielania pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli, obsluga komisji zdrowotnej;

21) tworzenie regulaminu okreslajagcego warunki przyznawania nagroéd dla
nauczycieli,

22) przygotowywanie informacji o strukturze zatrudnienia i faktycznych wydatkach
na wynagrodzenia nauczycieli, dokonanie do dnia 20 stycznia kazdego roku
analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkow dla kazdego
stopnia awansu zawodowego;

23) przygotowywanie, do dnia 10 lutego, sprawozdania z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli osiggni¢tych w poprzednim roku kalendarzowym wg
stopni awansu zawodowego;

24) przygotowywanie, do dnia 31 pazdziernika, informacji organu stanowigcego o
stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy Wejherowo za poprzedni rok szkolny,
w tym o wynikach sprawdziandéw 1 egzaminéw w szkotach prowadzonych przez
Gming;

25) okreslanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycieli pedagogéw, logopedow, psychologdéw, terapeutow
pedagogicznych i1 doradcoéw zawodowych, ustalanie obnizenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dyrektorom, wicedyrektorom;

26) przygotowuje projekt uchwaly w sprawie okreslenia $redniej ceny paliwa w
Gminie Wejherowo na kazdy rok szkolny;

27) prowadzenie na biezaco bazy danych dotyczacych realizacji obowigzku nauki;

28) prowadzenie na biezaco akt osobowych dyrektorow placowek oswiatowych
Gminy;

29) prowadzenie rejestru  urlopow  wypoczynkowych  dyrektoréw  placowek
oswiatowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

30) rozliczanie i1 przekazywanie dotacji do niepublicznych przedszkoli na terenie
Gminy;

31) rozliczanie migdzy gminami kosztéw utrzymania dzieci zamieszkatych na terenie
Gminy Wejherowo, a uczeszczajacych do przedszkoli niepublicznych w innych
gminach, obcigzanie tych gmin tytulem zwrotu kosztéw pobytu dzieci w
przedszkolu;

32) ustalanie  kryteriow  obowigzujacych na drugim etapie postgpowania
rekrutacyjnego do przedszkoli oraz wustalanie termindw przeprowadzania
rekrutacji do oddziatéw przedszkolnych oraz do klas pierwszych szkot
podstawowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wejherowo;

33) coroczne zawieranie umowy z Wojewoda Pomorskim w sprawie trybu
przekazywania S$rodkéw FP z przeznaczeniem dla gmin na dofinansowanie
pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikéw oraz form ich
rozliczania;

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

35) sporzadzanie sprawozdan UOiK z udzielonej pomocy de minimis pracodawcom
ksztatlcagcym mtodocianych pracownikows;
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36) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykorzystania $rodkow finansowych
Funduszu Pracy przeznaczonych na dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

37) wspotpraca ze szkotami i placowkami gminy Wejherowo w ramach programéow
rzadowych;

38) zakup biletéw miesiecznych dla uczniow uczeszczajacych do szkét w Rumi i
w Wejherowie (monitorowanie liczby uczniow, sktadanie zamdéwien na bilety,
realizacja ptatnosci za faktury);

39) zawieranie umow zlecenia z opiekunami w czasie dowozu, zawieranie umow o
zwrot kosztow dowozu z rodzicami uczniow posiadajagcych orzeczenie o
ksztatceniu specjalnym oraz opisywanie rachunkéw za wykonanie zleconych
zadan;

40) organizacja i realizacja obstugi transportowej dla o§wiaty Gminy;

41) realizacja zadania przewidzianego ustawg o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

42) organizacja wypoczynku letniego dla dzieci i mlodziezy Gminy Wejherowo
(kolonie, potkolonie);

43) rozpatrywanie wnioskow rodzicow dzieci niepelnosprawnych o dowoz do
placowek oswiatowych, zlecanie dowozéw firmie zewngtrznej, przygotowywanie
w tym celu niezbednej dokumentacji przetargowe;.

2.Do zakresu dziatania Referatu Os$wiaty i Spraw Spotecznych (ROSS) w sprawach
zwigzanych z promocja nalezy:

1) wspotorganizowanie, imprez majacych na celu rozpowszechnianie kultury,
prezentacj¢ dorobku kulturalnego Gminy, aw szczeg6lno$ci podejmowanie
dziatan zmierzajacych do podtrzymania wsrod mieszkancow Gminy i regionu
tradycji kulturowych oraz integracji spotecznosci lokalnej;

2) organizowanie placowek upowszechniania kultury, §wietlic srodowiskowych oraz
wnioskowanie o zabezpieczenie materialne i finansowe warunkoéw ich
dziatalnosci;

3) wspodlpraca przy organizacji imprez kulturalnych w Gminie, regionie, kraju i za
granicg, zainicjowanych przez organizacje pozarzagdowe oraz inne uprawnione
podmioty;

4) inicjowanie 1 wspotorganizacja uroczystosci o charakterze patriotyczno-religijnym
1 promocyjnym;

5) wspotpraca z placowkami o$§wiatowymi Gminy w ramach organizacji imprez
kulturalnych, a w szczegdlnosci stuzacych podtrzymaniu kaszubskiej tozsamosci
kulturowej oraz prezentacji kultury 1 tradycji krajow europejskich;

6) wspolpraca z odpowiednimi komisjami Rady Gminy, Sottysami i Radami
Soteckimi;

7) organizowanie w ramach posiadanych na ten cel $rodkoéw, przedsiewzig¢ o
charakterze promocyjno-kulturowym;

8) organizowanie 1 wspoOlorganizowanie imprez oraz dokonywanie zakupu
materiatow, zlecanie ustug i wydawanie publikacji majacych na celu promocje
Gminy, jej dorobku kulturalnego i gospodarczego;

9) organizowanie roznego rodzaju kursow, szkolen i1 konferencji;

10) realizowanie zadan dotyczacych rozwoju wspoétpracy miedzynarodowej zleconych
przez organy Gminy oraz przygotowywanie wnioskéw dotyczacych programow
pomocy zagranicznej, w dziedzinie upowszechniania, promocji i rozwoju dorobku
kulturowego Gminy i regionu;
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11) $wiadczenie niezbednych ustug zmierzajacych do realizacji zadan zleconych i
zadan wilasnych Gminy w zakresie promocji nie stanowigcych, w rozumieniu
prawa, dzialalno$ci gospodarczej;

12) wspotpraca w zakresie spraw dotyczacych polityki informacyjnej, a w
szczegOlnosci wydawania bezplatnego biuletynu informacyjnego, redagowania
materiatdéw prasowych, oraz przygotowywania informacji do publikacji w mediach
1 na stronach internetowych;

13) opracowywanie materiatdéw i1 redagowanie miesi¢cznika samorzagdowego "Nasza
Gmina";

14)nadzorowanie procesu wydawniczego oraz organizacja dystrybucji i
archiwizowanie "Naszej Gminy";

15) organizowanie dzialalnosci reklamowej na tamach "Naszej Gminy,,;

16) koordynowanie dziatalno$ci Rady Redakcyjnej "Naszej Gminy";

17) realizowanie innych zadan wtasnych Gminy z zakresu promocji;

18) zapewnianie obstugi medialnej waznych przedsigwzig¢ z zycia Gminy,

w tym utrzymywanie stalej wspotpracy z lokalnymi i1 regionalnymi $rodkami
masowego przekazu;

19) prowadzenie obslugi merytoryczno-administracyjnej strony internetowej Gminy,
tj. www.ug.wejherowo.pl, w tym réwniez forum gminnego;

20) opracowywanie cotygodniowego biuletynu informacyjnego ,,Wiesci z Gminy
Wejherowo” dla Twojej Telewizji Morskiej;

21)wspotpraca w zakresie organizacji promocji w mediach oraz wydawania przez
Gming materiatow informacyjno-promocyjnych;

22) inspirowanie poszczegolnych referatéw Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych i
pomocniczych Gminy do opracowywania i przedktadania do publikacji materiatéw
z dziatalnos$ci tych jednostek;

23) prowadzenie okresowych analiz opublikowanych w innych mediach materiatéw
prasowych, radiowych, telewizyjnych i internetowych na temat Gminy oraz
przedstawianie stosownych wnioskow;

24)upowszechnianie informacji o biezacych dziataniach Urzedu Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych wsrdd mieszkancow Gminy;

25)uczestnictwo w uroczystosciach organizowanych przez Gming;

26) uczestnictwo w uroczystosciach organizowanych przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego oraz réznego rodzaju stowarzyszenia i organizacje pozarzadowe;
27) uczestnictwo w naradach i spotkaniach , w tym zebraniach wiejskich z udziatem

Woijta oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie;

28) organizowanie 1 wspotorganizowanie imprez oraz dokonywanie zakupu
materiatow, zlecanie uslug 1 wydawanie publikacji majacych na celu promocje
Gminy;

29) prowadzenie rejestru przyznanych za szczeg6élne zastugi dla Gminy Wejherowo
Statuetek Gryfa Kaszubskiego,

30) koordynowanie dziatan w zakresie przyznawania medali 1 odznaczen.

3. W zakresie spraw zwigzanych ze sportem i rekreacjg Referat Os§wiaty 1 Spraw
Spotecznych :

1) zapewnienia warunki umozliwiajace prowadzenie dziatalnosci dydaktyczno-
wychowawczej w zakresie wychowania fizycznego dla uczniéw;

2) organizuje i wspotorganizuje imprezy majace na celu rozpowszechnianie
sportu 1 turystyki wérdd mieszkancow Gminy;

3) umozliwia organizacj¢ dziatalno$ci pozaszkolnej dla dzieci 1 mtodziezy
szkolnej z placowek oswiatowych Gminy;
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4) s$wiadczy pozostate ustugi niezbedne do realizacji zadan zleconych oraz zadan
wiasnych Gminy w zakresie sportu i turystyki nie stanowigce, w rozumieniu
prawa, dzialalno$ci gospodarczej;

5) inicjuje organizacj¢ placowek, stowarzyszen i instytucji upowszechniania
kultury fizycznej 1 sportu;

6) wspoOlpracuje przy organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych oraz
turystycznych w Gminie, regionie, kraju i1 za granicg, zainicjowanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego, organizacje pozarzadowe oraz inne
uprawnione podmioty;

7) opracowuj roczny kalendarz imprez sportowo — rekreacyjnych;

8) wspodlpracuje z komisjami Rady Gminy, Sottysami i Radami Soteckimi;

9) organizuje lub wspoélorganizuje imprezy, zleca ustugi, dokonuje zakupu
materiatdw 1wydaje publikacje majace gtownie na celu promocje¢ Gminy
poprzez sport i turystyke;

10) sktada wnioski dotyczace rozwoju bazy gminnych obiektéw i urzadzen
sportowo-rekreacyjnych 1 turystycznych;

11) organizuje roznego rodzaju kursy, szkolenia i konferencje;

12) wspoélpracuje z wladzami Gminy oraz organizacjami 1 instytucjami sportu i
turystyki, w zakresie opracowania strategii rozwoju sportu i turystyki Gminy
Wejherowo;

13) realizuje, zlecone przez organy Gminy, sprawy dotyczace rozwoju,
wspolpracy migdzynarodowej oraz przygotowuje wnioski dotyczace
programOw pomocy zagranicznej, w dziedzinie promocji i rozwoju sportu
1 turystyki w Gminie i regionie;

14) realizuje inne zadania wlasne Gminy z zakresu sportu i rekreacji.

2. Do zadan Referatu nalezy ponadto:

1) wspolpraca z fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi,

2) organizowanie i realizacja otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan
publicznych gminy;

3) realizacja zadan z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia;

4) wspotpraca z instytucjami kultury Gminy Wejherowo.

§ 31. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich (RSO), w zakresie spraw
zwigzanych z ewidencjg ludnosci, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancoOw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;

2) rejestracja w rejestrze PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemcow
zameldowanych na pobyt staly i czasowy na terenie gminy Wejherowo,
ktérym nadano numer PESEL;

3) usuwanie niezgodno$ci w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze
mieszkancow;

4) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach o nadanie numeru
PESEL na podstawie odrebnych przepisow;

5) przyjmowanie zgloszen zameldowania w miejscu pobytu statego lub
czasowego 1 zgltoszen wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego
oraz zgloszen ;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie i
wymeldowanie oraz w sprawach o usunigcie z ewidencji ludnos$ci zapisu o
zameldowaniu lub zapisu o wymeldowaniu w trybie administracyjnym;

7) wydawanie z rejestru mieszkancoéw, na wniosek zainteresowanej osoby ;

8) udostepnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkancoOw oraz rejestru
PESEL.
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2. W zakresie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi RSO zajmuje si¢ w
szczegblnosci:

1) wydawaniem i wymiang dowodow osobistych;

2) przyjmowaniem zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
zgloszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych;

3) uniewaznianiem dowodow osobistych;

4) wprowadzaniem i przetwarzaniem danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;

5) prowadzeniem zbioru dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

6) wydawaniem zaswiadczen zawierajacych petny odpis danych przetwarzanych
w Rejestrze Dowodow Osobistych;

7) udostepnianiem danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych w trybie
jednostkowym;

8) udostepnianiem dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

3. Pozostale zadania Referatu Spraw Obywatelskich to:

1) przekazywanie, aktualizowanie lub usuwanie danych z Rejestru Danych
Kontaktowych;

2) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan obronnych, a w
szczegblnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji oraz kwalifikacji
wojskowej,

b) prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym obowigzku do
stuzby wojskowej,

c) realizacja wniosk6w o wyplate $wiadczenia pieni¢znego
rekompensujacego utracone wynagrodzenie z tytulu odbytych
¢wiczen wojskowych,

d) realizacja wnioskbw o uznanie zolnierza w czynnej shluzbie
wojskowej albo osobe, ktorej dorgeczono karte powotania do tej
stuzby, za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny albo za Zolnierza samotnego,

e) wspotdziatanie z organami wojskowymi;

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyboréw do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego,
do organow stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego, Wojta oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow;

6) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow;

7) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych;

8) przygotowywanie projektow umoéw na wynajem powierzchni reklam na
terenach bedacych wtasnosciag Gminy Wejherowo;

9) wystawianie faktur na reklamy ustawione na gruntach stanowigcych wtasnos¢
Gminy Wejherowo;

10) prowadzenie nadzoru i wydawanie decyzji w sprawach zbiorek publicznych;

11) przekazywanie dyrektorom placowek o$wiatowych informacji o aktualnym
stanie 1 zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 16 lat;

12) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob
lub licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy;

13) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Referatu.
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§ 32. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy realizacja zadan
wynikajacych z europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

2) opracowywanie oraz kontrola realizacji polityki bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych;

3) opracowywanie oraz kontrola realizacji instrukcji postgpowania w sytuacji
naruszenia ochrony danych osobowych;

4) opracowywanie oraz kontrola realizacji innych dokumentéw w zakresie polityk
ochrony danych osobowych;

5) przeprowadzanie okresowej analizy ryzyka w systemie ochrony danych
osobowych;

6) prowadzenie dziatan zwigkszajacych swiadomos¢ w zakresie ochrony danych
osobowych w tym realizacja szkolef personelu z zakresu przestrzegania zasad
odnoszacych si¢ ochrony danych osobowych;

7) realizacja audytéw z zakresu ochrony danych osobowych;

8) biezaca analiza zglaszanych incydentow oraz podejmowanie stosownych
czynno$ci majacych na celu zapobieganie naruszeniu ochrony danych;

9) zglaszanie do organu nadzorczego stwierdzonych naruszen oraz przygotowywanie
1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

10) wspotpraca z Administratorem Systemow Teleinformatycznych, Inspektorem
Systemow Teleinformatycznych oraz osoba odpowiedzialng za utrzymywanie
kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa w zakresie
zastosowania wiasciwych $rodkéw technicznych i organizacyjnych, zgodnie z
przyjeta w Urzedzie polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
odpowiednich do istniejacych lub potencjalnych zagrozen oraz monitoringu w
zakresie  prawidlowosci  wykorzystania  sprzetu  komputerowego przez
pracownikow;

11) wspotpraca z poszczegdlnymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami w
zakresie zasad dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

12) prowadzenie w imieniu administratora rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych w
imieniu innych administratorow.

§ 33. Inspektor Ochrony Danych peini funkcje Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych. Zakres dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
okresla Wojt odrebnym zarzadzeniem.

§ 34. 1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego (RF) nalezy:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem 1irealizacja budzetu Gminy,
w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej Gminy na podstawie projektow
jednostkowych planow finansowych,

b) przygotowanie projektu uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej Gminy,

¢) analizowanie wnioskOw 1opracowywanie projektéw zmian w budzecie Gminy
w ciggu roku oraz projektow zmian wieloletniej prognozy finansowej,

d) opracowywanie informacji z wykonania budzetu Gminy za okres Ipotrocza
oraz z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy,
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e) przygotowywanie informacji iinnych materiatéw dla Wojta, niezbednych do celow
wlasciwego zarzadzania,

f) zapewnienie finansowego bilansowania wydatkow Gminy,

g) przygotowywanie materialow niezbgdnych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwosci sptaty kredytu, pozyczki lub wykupu papierow
warto$ciowych,

h) wspotpraca, wspieranie, podejmowanie stosownych dzialan oraz wudzielanie
niezbednych informacji wcelu przestrzegania dyscypliny budzetowej w zakresie
spraw finansowych przez komorki Urzedu 1 jednostki organizacyjne Gminy;

2) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Referat Finansowy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiegi rachunkowej Urzedu,

b) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi, w tym uruchamiania $rodkow
finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

c) opracowywanie niezbgdnej procedury zwigzanej z wlasciwym prowadzeniem
rachunkowos$ci, wtym takze obiegu dokumentéw finansowych i dokonywanie
wstepnej ich kontroli z planem finansowym oraz pod wzgledem kompletnosci
1 rzetelnosci,

d) prowadzenie rachuby ptac, wtym naliczanie, wyplacanie wynagrodzen oraz
wykonywanie obowigzku pobierania i odprowadzania podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne 1ifundusz pracy,
wzglednie inne obowigzujace narzuty,

e) wydawanie zaswiadczen Rp-7 dla bytych pracownikow,

f) sporzadzanie deklaracji w zakresie wyptaconych wynagrodzen pobranych skladek
ZUSiFP,

g) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie planowania i realizacji
wydatkoéw osobowych Urzedu,

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej i1 finansowej majatku trwatego Gminy,

1) zarzadzanie przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku trwatego 1 jej rozliczanie,

j) przechowywanie inalezyte zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

k) rozliczanie zaliczki, diet, ryczattow i delegacji z tytulu podrozy stuzbowych,

1) naliczanie odpisow i obstuga finansowo-ksiegowa zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

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

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

0) sporzadzanie zbiorcze i tgczne sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,

p) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

q) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z przeciwdzialaniem  praniu  pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty skarbowej i1 ich zwrotem,

s) prowadzenie obstugi ksiggowo-finansowg zadan soleckich;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkoéw oraz optat lokalnych
pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego
1 le$nego,
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b) prowadzenie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego, w tym
zbieranie zeznan podatkowych i opracowywanie decyzji,

c) prowadzenie postegpowania w sprawach zwigzanych z odraczaniem terminu zaptaty,
rozktadaniem na raty i umarzaniem naleznosci wymagalnych, w tym przedawnionych
podatkow 1 optat lokalnych, podatku rolnego i le§nego,

d) prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych rozkladaniem na raty
1 umarzaniem naleznosci wymagalnych, w tym przedawnionych z tytutu optat za
uzytkowanie wieczyste, stuzebno$¢ gruntu, optat za dzierzawe¢ gruntéw i lokali
uzytkowych, optat za zarzad nieruchomosci gminnej, optat za zajecie pasa drogowego,
optat adiacenckich, renty planistycznej i optat za dzierzawe terenu lub obiektu pod
reklame,

e) prowadzenie ksiggowosci podatkowej 1 innych optat, dla ktorych powstaje naleznos¢,
analizowanie stanu kont naleznosci ilikwidacja nadptat w tym oplat za odbior
1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

f) windykacja naleznosci budzetowych w tym optat za odbior izagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

g) przygotowanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego 1 le$nego,

h) prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez Urzad Skarbowy,
a stanowigcych dochody Gminy,

1) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych na podstawie posiadanych zbiorow
danych oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsiebiorcom
w sprawach podatkéw i1 optat nalezagcych do wiasciwosci Referatu,

k) sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie podatkow 1ioptat nalezacych do
wlasciwosci Referatu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig gospodarcza na terenie Gminy, aw
szczegblnosci:
a) dokonywanie w imieniu przedsigbiorcy wpiséw w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej, funkcjonujacej przy Ministrze Gospodarki,
b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym weryfikacja optat
wynikajacych ze sktadanych o§wiadczen przedsigbiorcow oraz kontrola terminowosci
sktadania wyzej wymienionych oswiadczen 1 dokonywanych wptat;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw 1 ustug Urzedu, jako
jednostki organizacyjne;j:

a) prowadzenie ewidencji podatku VAT, prowadzenie ewidencji sprzedazy na podstawie
danych wprowadzonych lub uzyskanych od merytorycznych Referatéw zajmujacych
si¢ dang dziatalnos$cig podlegajaca opodatkowaniu lub zwolniona,

b) prowadzenie ewidencji podatku naliczonego zawartego w fakturach nabycia towaréw
1 ustug, na podstawie wskazan przez merytoryczne Referaty,

¢) ewidencjonowanie iprowadzenie czastkowej ewidencji podatku naliczonego od
towarow 1ustug Urzedu, na podstawie wskazan merytorycznych pracownikow, od
wydatkéw zwigzanych z zakupem towarow i ustug wykorzystywanych do czynnos$ci
opodatkowanych,

d) d)przygotowanie na polecenie Skarbnika przelewow w obowigzujacym elektronicznie
systemie bankowym, a takze terminowe przygotowanie przelewdw zwigzanych ze
statymi oplatami, kosztami w szczego6lnosci dotacji, sktadek i podatkow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug jednostki
samorzadu terytorialnego:
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a) konsolidowanie danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT jednostek
organizacyjnych oraz Urz¢du Gminy,

b) konsolidowanie czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupow oraz JPK z jednostek
organizacyjnych 1 czastkowego rejestru sprzedazy i zakupdéw oraz JPK Urzedu
Gminy,

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

d) terminowe sktadanie deklaracji VAT, JPK i innych informacji oraz dokumentéw
w zakresie rozliczen VAT Gminy wlasciwym organom administracji skarbowej,

e) uwzglednianie ostatecznych korekt podatku naliczonego, wynikajacych z przepisow
regulujacych VAT.

f) sporzadzenie skonsolidowanej korekty deklaracji VAT-7 i korekty skonsolidowanego
Rejestru sprzedazy i zakupdéw na zasadach okreslonych w § 6 ust.1 i 2 na podstawie
czastkowych korekt deklaracji 1 czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupow
Jednostek organizacyjnych i Urzgdu Gminy,

g) korekty ujmowane sg odpowiednio przez Referat Finansowy w podsumowaniu
rejestru zakupow dla celow przygotowania korekty deklaracji VAT-7 Gminy,

h) dokonuje korekty rozliczen podatku VAT naliczonego dotyczacego zakupu srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz inwestycji na podstawie
otrzymanych informacji o zmianie sposobu wykorzystania $rodka trwatego lub
warto$ci niematerialnej i prawnej,

1) udzielanie wsparcia w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwigzanych
z rozliczeniami VAT,

j) koordynowanie wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi ushugi
doradztwa podatkowego na rzecz Gminy, jak rOwniez z wewngtrznymi specjalistami
z tej dziedziny,

k) wspieranie Kierownikow Jednostek organizacyjnych i upowaznionych pracownikéw
Referatow przy kontrolach przeprowadzanych przez organy podatkowe,

1) wystgpowania do Ministra Finansow z wnioskiem o wydanie indywidualnych
interpretacji prawa podatkowego,

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

n) wyliczenie zaleglosci podatkowej i odsetek za zwloke w przypadku identyfikowania
nieprawidlowosci w rozliczeniach VAT, ktore skutkuja zaleglo$cig podatkowsg
po stronie Gminy,

0) wspieranie Jednostek organizacyjnych na bazie uzyskiwanych od nich informacji
w zakresie sposobu ujmowania w rozliczeniach Jednostek organizacyjnych
tzw. korekty wieloletniej dla $rodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych
1 prawnych o warto$ci powyzej 15.000 zt brutto (obowigzek przygotowania korekty
wieloletniej spoczywa po stronie Jednostki),

p) prowadzenie wyodrebnienie rachunkowosci scentralizowanych rozrachunkow podatku
od towarow 1 ushug;

7) pozostate czynnosci:

a) wydawanie decyzji o zwrocie oplaty skarbowej, ktorej uzasadnienie faktyczne
poprawnosci zwrotu opiera si¢ o opis zdarzen wilasciwej komorki organizacyjnej
urzedu lub innej jednostki organizacyjnej albo innego podmiotu,

b) wydawanie i ewidencjonowanie za pokwitowaniem zlecen wyptaty gotowkowej
otwartej,

¢) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie ztozonych depozytow,

d) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS,

e) prowadzenie rachunkowosci w zakresie Funduszu pracy;
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§ 35. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej (RIGK) naleza
sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

z zakresu inwestycji Gminy za wyjatkiem inwestycji wodociggowych, kanalizacji
sanitarnej 1 deszczowej, dotyczacych w szczegolnosci:

a) planowania i przygotowania inwestycji,

b) nadzoru i prawidlowosci przebiegu realizacji inwestycji,

drog, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) opiniowania przebiegu drég,

b) zarzadzania drogami gminnymi,

¢) budowy, modernizacji 1 ochrony drog,

d) utrzymania zimowego drog,

e) wydawania zezwolen na zaje¢cie pasa drogowego oraz wykorzystania drog w
sposob szczegbdlny, wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdow;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej a w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan soteckich w zakresie zwigzanym z remontami i biezacym
utrzymaniem mienia komunalnego,

b) remonty, biezace utrzymanie budynkéw, lokali 1 obiektow komunalnych (placow
zabaw, sitowni zewnetrznych, stref rekreacyjno — sportowych), cmentarzy i miejsc
pamigci,

c) biezace optaty za media budynkoéw i obiektéw komunalnych,

d) utrzymanie porzadku i czystoSci na terenach bedacych wilasnoscia Gminy
Wejherowo,

e) pielegnacja i utrzymanie terendw zielenti;

realizacja prac publicznych i spotecznie uzytecznych na terenie Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu inwestycji 1 eksploatacji urzadzen o$wietleniowych oraz

zakup energii elektrycznej;

Scista wspotpraca w Referatem Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych w

zakresie zamowien publicznych, pozyskiwania oraz rozliczania S$rodkow

zewnetrznych w zakresie realizowanych inwestycji;

przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Referatu.

§ 36. Do zakresu dziatania Referatu Inzynierii Srodowiska (RIS) nalezg sprawy:

1) zwigzane z realizacja ustugi zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ i oprowadzania $ciekow, a
w szczegolnosci:

a) eksploatacja i konserwacja infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej,

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

¢) planowanie w zakresie modernizacji i remontéw oraz wymiany elementow
infrastruktury wodociagowo-kanalizacyjnej,

d) opracowywanie dokumentacji technicznej oraz analiz niezbgdnych dla potrzeb

e) eksploatacji, remontéw, modernizacji infrastruktury wodociaggowo-
kanalizacyjne;,

f) wydawanie warunkoéw technicznych dla inwestycji w zakresie wodociggowo-
kanalizacyjnym prowadzonych na obszarze $wiadczenia ustugi zbiorowego
zaopatrzenia w wodg¢ 1 oprowadzania $ciekdw przez Gming Wejherowo,

g) prowadzenie ewidencji podmiotow podiaczajacych si¢ do gminnej
infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjne;,
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h) ustalanie taryfy za ustugi zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ i oprowadzania
sciekow,

1) rozliczanie naleznosci za uslugi zbiorowego zaopatrzenia w wode 1
oprowadzania $ciekOw — odczyty licznikoéw oraz fakturowanie,

j) stata wspotpraca z PEWIK Gdynia Sp. z o0.0. w zakresie realizacji uslugi
zbiorowego  zaopatrzenia w  wod¢ 1 oprowadzania  $ciekow,
stala wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w
zakresie biezacego nadzoru i kontroli gminnych uje¢ wody,

k) nadzér nad funkcjonowaniem i utrzymaniem punktu zlewnego nieczystosci
plynnych,

1) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji na potrzeby sprawozdawcze;

2) z zakresu inwestycji w zakresie wodociggoéw, kanalizacji sanitarnej oraz deszczowej, a
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie strategii rozwoju infrastruktury wodociaggowo-kanalizacyjnej
w Gminie,

b) planowanie i przygotowanie inwestycji,

c) wspotdziatanie z RZP w zakresie zamowien publicznych na ustugi i roboty
budowlane,

d) nadzor nad przebiegiem realizacji inwestycji,

e) odbidr i rozliczenie koncowe realizowanych zadan inwestycyjnych,

f) wspotpraca z PEWIK Gdynia Sp. z 0.0. przy realizacji inwestycji rozwojowych
przez Spotke na terenie Gminy,

g) wspotpraca z RZP w zakresie pozyskiwania 1 rozliczania $rodkow
zewnetrznych w zakresie rozwoju infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjne;;

3) z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie, a w szczegdlnosci:

a) odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

b) udzielanie zezwoleh na oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych 1 transportu
nieczystosci ciektych,

c) kontrola wykonywania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,

d) wylapywanie bezdomnych zwierzat, zapobieganie ich bezdomnosci, opieka nad
bezdomnymi zwierzetami,

e) zbieranie i transport zwlok bezdomnych zwierzat;

4) z zakresu odpadéw, a w szczegolnosci:

a) opiniowanie decyzji  zatwierdzajagcych  programy  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi, pozwolen na wytwarzanie odpaddéw, pozwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,

b) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usunigcie ich z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

¢) ochrona srodowiska przed odpadami,

d) gromadzenie informacji o ilosci i miejscu wystgpowania wyrobow zawierajacych
azbest

5) z zakresu dotowania inwestycji proekologicznych;
6) przygotowywania informacji i sprawozdan z zakresu zadan Referatu.

§ 37. Do zakresu dziatania Referatu Zamoéwien Publicznych 1 Funduszy Zewngtrznych
(RZPiFZ) nalezy:
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1) W zakresie Zamowien Publicznych:

a) koordynacja i organizacja spraw z zakresu udzielania zamowien publicznych w
Urzedzie Gminy Wejherowo, w tym:

e opracowywanie regulaminu udzielania zamowien publicznych,

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

e przygotowywanie, we wspolpracy z poszczegdlnymi referatami, specyfikacji
istotnych warunkow zaméwien,

e przygotowywanie dokumentacji podstawowych czynno$ci w postgpowaniach o
udzielanie zamo6wien publicznych,

e przygotowywanie informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

e opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych
do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych,

e koordynacja i kontrola rejestru zamowien publicznych,

e opracowywanie projektow umow w sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego.

2)  w zakresie Funduszy Zewngtrznych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wyszukiwaniem mozliwosci dofinansowania
przedsigwzi¢¢ prowadzonych przez Gming z funduszy zewngtrznych w tym
gtéwnie z Unii Europejskiej 1 srodkow finansowych krajowych,

b) biezace monitorowanie zmian aktéw prawnych i1 procedur zwigzanych z
aplikowaniem o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii
Europejskie;j,

c) zatozenie, prowadzenie 1 aktualizowanie wykazu zadan, dla ktorych
prowadzone s3 dzialania zmierzajagce do przygotowania wnioskow o
dofinansowanie ich realizacji ze srodkéw Unii Europejskiej,

d) przygotowywanie, sporzadzanie niezbednych danych stanowiacych zataczniki
do wnioskow 1 aplikacji o przyznanie srodkow finansowych, wspotpraca w
tym zakresie z innymi referatami i osobami urzedu,

e) sporzadzanie, sktadanie wnioskow 1 aplikacji o przyznanie $rodkdéw na
realizacj¢ projektow wspoHinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i
srodkow finansowych krajowych oraz innych dostgpnych,

f) rozliczanie zadan i sporzadzanie sprawozdan dla inwestycji dofinansowanych
srodkami pozyskanymi z poza Gminy Wejherowo (Srodki finansowe
zewngtrzne),

g) zarzadzanie projektami,

h) monitoring, wdrazanie i realizacja zasad promocji dla projektow, ktore
uzyskaty dofinansowanie zewng¢trzne, zgodnie z =zapisami uméw o
dofinansowanie,

1) wspotpraca z Radami Soteckimi, stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie
gminy oraz lokalnymi grupami dzialania,

j) wspotpraca z instytucjami wdrazajagcymi w Polsce fundusze unijne oraz
organizacjami i instytucjami dziatajacymi na rzecz integracji Polski z Unig
Europejska,

k) wspoludziat w opracowywaniu projektu budzetu i planu finansowego Urzedu
Gminy w czesci dotyczacej zadan bedacych badz kwalifikujgcych sie do
wsparcia finansowego

3) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci Referatu.
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§ 38. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Srodowiska (RGN)
nalezy:
1) Gospodarka nieruchomosciami, w tym:
a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w postaci:
sprzedazy,
darowizny,
dzierzawy i najmu,
zamiany,
uzyczenia,
przekazania nieruchomos$ci w trwaly =zarzad, uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie
nabywania nieruchomosci,
scalania nieruchomosci,
prowadzenia ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
sporzadzania planu wykorzystania zasobu,
b) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
c) sktadanie o§wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,
d) uwtaszczenie osob prawnych,
e) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wtasnosc,
f) komunalizacja mienia,
g) prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami ustalen planéw zagospodarowania
przestrzennego,
a) ustalanie optat adiacenckich i planistycznych;
b) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi, z wylaczeniem kwestii technicznych i przegladow;
¢) zarzad nieruchomos$ciami wspdlnymi;
d) zawieranie umow zwigzanych z obcigzaniem dréog wewnetrznych infrastrukturg
techniczna;
e) odszkodowania za przejete grunty;
f) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.
2) Geodezja, w tym:
a) zatwierdzanie projektow podziatdéw nieruchomosci,
b) rozgraniczanie nieruchomosci,
¢) ewidencja miejscowosci, ulic 1 adresow.

3) Ochrona $§rodowiska, w tym:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
planowanych przedsiewzie¢ 1 wydawanie decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach,

b) edukacja ekologiczna szkolna i pozaszkolna, w szczeg6lnosci:

e wspolpraca ze szkotami z terenu Gminy,

e wspieranie inicjatyw proekologicznych,

e dziatania na rzecz §wiadomosci ekologicznej 1 aktywizacji spotecznosci
lokalnej,

e organizacja i pilotaz akcji ekologicznych.

¢) udostepnianie informacji o §rodowisku,

d) ochrona przyrody,

e) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych.

4) organizowanie konkursu ,,Pickna wies$”;
5) wykonywanie kompetencji wynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego;
6) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego;
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7) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewéw oraz naliczanie
administracyjnych kar pienigznych za usuwanie drzew bez zezwolenia oraz
niszczenie terenow zieleni;

8) opieka na pomnikami przyrody;

9) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Referatu.

§ 39. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej (RGP )nalezy:

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

2) prowadzenie procedury zwigzanej z wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

3) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

4) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystgpienia do sporzadzenia
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Wejherowo lub
jego zmiany, oraz projektow uchwat w sprawie uchwalenia w/w dokumentow;

5) przygotowanie materiatéw do studiow uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

6) przygotowanie materialtbw niezbgdnych do sporzadzania projektow planow
zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie procedur zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian oraz studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy Wejherowo lub jego zmiany;

8) przygotowywanie projektow zmian miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzenia zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

10) organizacja i koordynacja pracy gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej oraz
udziat w jej pracach;

11) organizacja konsultacji i dyskusji publicznych w sprawie przygotowanych projektow
planow lub studium;

12) przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego;

13)prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

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

15) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub o jego zmiang;

16) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy +zagespedarewanta—terent oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

17)informowanie o  obowigzujacych  ustaleniach  planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen, wypisoOw 1 wyrysow z plandw
obowiazujacych i archiwalnych;

18) opiniowanie wstepnych projektow podziatow nieruchomosci;

19) opiniowanie w zakresie postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydaniem
decyzji srodowiskowej oraz zgody na roboty geologiczne;
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20) przygotowywanie opinii dla Biura Rady;

21) sporzadzanie sprawozdan dla GUS;

22) sporzadzanie projektow umoé6w z wykonawcami projektéw planow miejscowych
istudium oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci;

23) archiwizacja wytworzonych dokumentow;

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w szczegdlnosci:

a) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zmiany sposobu uzytkowania budynku
z planem miejscowym lub decyzja o warunkach zabudowy,
b) wspodlpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
¢) sporzadzanie kopii i odpiséw dokumentéw oraz potwierdzanie za zgodnos¢
z oryginalem,;

25) prowadzenie oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkoéw;

26) sporzadzanie sprawozdania z Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

27) przekazywanie danych do Systemu Informacji Przestrzennej znajdujacego si¢ pod
adresem wejherowo.e-mapa.net;

28)tworzenia zbioréw danych przestrzennych w Systemach informacji geograficznej
(GIS);

29) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Referatu.

§ 40. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Kadr (OR) nalezy:

1) w zakresie spraw organizacyjnych Urzedu oraz Wojta, w szczegolnosci:
a) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
b) organizowanie narad Wojta, przy wspotpracy i udziale merytorycznego Referatu,
C) prenumerowanie prasy codziennej oraz czasopism,
d) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne, w tym druki, formularze
oraz ksigzki,
e) prowadzenie biblioteki Urzedu,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu,
g) opracowywanie projektOw oraz zmian: Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, Regulaminu Pracy 1 innych aktoéw wewngtrznych,
h) prowadzenie rejestrow:
— pieczeci urzedowych,
— upowaznien i pelnomocnictw oraz powierzen,
— wystawionych polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow,
— porozumien i uméw zawartych przez Gming,
— skarg, wnioskow i petycji,
— informacji publicznej,
— zarzadzen Wojta,
— innych, merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscig Urzegdu,
1) prowadzenie ewidencji:
— codziennych wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy,
— innej, merytorycznie zwigzanej z dziatalnoscig Urzedu,
j) prowadzenie ksigzki kontroli,
k) realizowanie zadan dotyczacych zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli, w
tym:
— organizowanie przyje¢ interesantdow w sprawach skarg i wnioskow,
— przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, na podstawie
otrzymanych wyjasnief, przygotowywanych przez Referaty i samodzielne
stanowiska,
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— opracowywanie w tym zakresie analiz 1 sprawozdan,
1) wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
m) inicjowanie dziatan w zakresie przyznawania medali i odznaczen.

2) w zakresie obstugi sekretariatu i obstugi interesanta, w szczegolnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta,

b) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, z wylgczeniem spotkan i zebran, ktorych inicjatorem sa
merytoryczne Referaty,

¢) prowadzenie Biura Obstugi Urzedu ktore:

- zapewnia bezposrednig, kompleksowa obstuge petentow Urzedu,

- przyjmuje korespondencje, oferty, w tym oferty przetargowe i konkursowe, pisma i
przesytki bezposrednio od klientoéw oraz od podmiotow wykonujacych ustugi
pocztowe lub kurierskie,

- wydaje zainteresowanym klientom druki i formularze obowigzujace w Urzedzie,

- udziela zainteresowanym klientom wstepnej informacji na temat trybu i sposobu
zatatwiania spraw w Urzedzie;

- rejestruje poczte przychodzaca w elektronicznym obiegu dokumentow lub w

dzienniku podawczym korespondencji za pokwitowaniem,

— kseruje dokumenty zgodnie z dekretacja 1 przekazuje do wilasciwych komorek

organizacyjnych,

d) koordynowanie terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski dot. informacji
publiczne;j, petycji oraz innych zapytan kierowanych do Urzedu;

3) w zakresie spraw zwigzanych z obstugga Rady Gminy, w szczego6lnosci:

a) koordynacja prac referatow urzegdu gminy 1 innych gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przygotowania materiatow na sesjg,

b) przygotowanie techniczne i dor¢czanie materiatdéw sesyjnych radnym rady gminy,

c) przygotowanie organizacyjne i obstuga sesji rady gminy,

d) przygotowanie i obstuga posiedzen komisji rady gminy,

e) protokotowanie obrad sesji rady gminy 1 posiedzen komisji rady gminy,

f) prowadzenie zbioru uchwat oraz rejestru przepisow gminnych wydanych przez rade
gminy,

g) gromadzenie, przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentacji rady gminy i jej
komisji,

h) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady 1 Komisji oraz przekazywanie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Rady 1 Komisji,

1) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wlasciwym komodrkom,

j) przekazywanie uchwal Rady do organo6w nadzoru, w tym przekazywanie do publikacji
aktow prawa miejscowego,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z os§wiadczeniami majatkowymi radnych,

1) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan, interpelacji oraz petycji sktadanych przez
radnych;

4)  w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci:
a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen, we wspdlpracy z Referatem
Finansowym,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych
pracownikow,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celow stuzbowych samochodow
niebedacych wtasnoscig pracodawcy,

26

Id: 7DOE4622-FFFE-4D07-ACB9-F94129C4037B. Podpisany Strona 26



d) koordynowanie 1 organizowanie szkolen 1 kursow doskonalenia zawodowego
pracownikoéw Urzedu,

e) kontrola dyscypliny pracy,

f) prowadzenie i 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) pehienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

k) organizowanie w Urzedzie praktyk dla ucznidow 1 studentow, stazy, prac
interwencyjnych i rob6t publicznych;

5) organizacja i prowadzenie Archiwum Zaktadowego, w tym:

a) kontrola prawidlowosci wykonywania czynno$ci archiwalno- kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Wejherowo ( w zakresie przekazywania dokumentacji
archiwalnej i niearchiwalnej do archiwum zaktadowego),

b) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j
w zakresie zaktadania i prowadzenia akt spraw w poszczegdlnych komorkach
urzedu;

6) wykonywanie zadan administratora, zwigzanych z uzytkowaniem budynku Urz¢du
Gminy w Wejherowie:

a) naprawa urzadzen i wyposazenia Urzedu,

b) zapewnienie dostaw wody, ciepta, energii elektrycznej, potaczen telefonicznych,
1tp.,

¢) rozliczanie kosztéw eksploatacyjnych,

d) ochrona obiektu i zabezpieczenie mienia urzedu gminy,

e) sprzatanie, utrzymanie estetyki i porzadku w urzedzie gminy;

f) planowanie wydatkow budzetowych Referatu Organizacyjnego i Kadr, w tym w
zakresie remontow, eksploatacji, wyposazenia i zaopatrzenia urzgdu gminy,

g) realizacja wydatkéw budzetowych przeznaczonych na remonty, eksploatacjg i
wyposazenie urzedu gminy oraz biezgce zaopatrzenie Urzgdu Gminy w materiaty
biurowe,

h) gospodarka magazynowa materiatami biurowymi,

7) udziat w zebraniach soteckich w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Referatu

Organizacyjnego i Kadr;

8) sporzadzanie kopii 1 odpisow dokumentow Urzgdu oraz stwierdzanie ich zgodnos$ci z
oryginatem,;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z os§wiadczeniami majatkowymi pracownikow
samorzadowych;

10) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnos$ci Referatu.

§ 41. 1. Do zakresu dziatania Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (RBIZK)
nalezy :
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz spraw obronnych:
a) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji,
b) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,
c) realizowanie procedur wynikajagcych z planu zarzadzania kryzysowego
w czasie sytuacji kryzysowej i stanu klgski zywiotowej,
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d) opracowanie Planu operacyjnego ochrony przed powodzia

€) utrzymywanie magazynu przeciwpowodziowego,

f) uruchamianie Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w sytuacji
zagrozenia,

g) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z sytuacja kryzysowa
1 ze stanem kleski zywiotowe;,

h) wspotpraca w sytuacji zagrozenia z 7 Pomorska Brygada Obrony
Terytorialnej,

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

j) planowanie wydatkdw na obrong¢ cywilng i realizacja Wytycznych Szefa OCK,

k) przygotowywanie  warunkéw  umozliwiajacych  koordynacje  pomocy
humanitarne;j,

1) naktadanie obowigzkoéw w ramach ochrony ludnosci,

m) tworzenie formacji obrony cywilnej,

n) opracowanie Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
wewngetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

0) nakladanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,

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

q) uaktualnianie bazy HNS (HOST NATION SUPPORT- wsparcie pobytu i
dziatan wojsk sojuszniczych na terytorium kraju).

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) sporzadzanie analiz 1 wnioskéw z dziatan ratowniczych prowadzonych przez
jednostki Ochotnicze Strazy Pozarnej na terenie gminy,

b) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia
lub likwidacji jednostek OSP oraz dziatajacych w Krajowym Systemie
Ratowniczo — Gasniczym (KSRGQG),

¢) prowadzenie ewidencji jednostek OSP,

d) wyposazanie w sprze¢t i materialty jednostek OSP w ramach utrzymania
gotowosci operacyjnej,

e) koordynowanie funkcjonowania jednostek OSP na terenie gminy,

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

g) nadzor nad utrzymaniem obiektéw komunalnych - remiz OSP,

h) planowanie wydatkdéw oraz ich realizacja w zakresie kompetencji
przekazanych przez Woéjta Gminy,

1) zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen 1 szkolen
prowadzonych przez jednostki OSP na terenie gminy,

j) planowanie 1 przeprowadzanie praktycznego sprawdzenia organizacji
oraz warunkow ewakuacji w obiektach uzytecznos$ci publiczne;.

2. Zadania Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego realizowane sg przy
wspotpracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego powolanego sposrod osob
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i gminnych jednostek.

§ 42. Do podstawowych zadan Obstugi Prawnej (RP) nalezy:

1) opracowywanie 1 uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady i Wojta, opiniowanie
ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;
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2) udzielanie wyjasnien 1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Wojta i
Referatow;

3) udzielanie konsultacji prawnych pracownikom Gminy, w zakresie powadzonych przez
nich spraw zwigzanych z dziatalno$cig Gminy i Urzedu;

4) udziat w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez Gming, a
takze opiniowanie projektéw tych umow i porozumien;

5) zastepstwo procesowe przed sgdami w sprawach dotyczgcych Gminy;

6) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy;

7) nadzor prawny oraz wspotdziatanie w egzekwowaniu nalezno$ci Gminy;

8) wykonywanie innych czynno$ci, nie wymienionych w pkt. 1 — 5, a uregulowanych w
ustawie o radcach prawnych;

9) nadzoér i1 koordynowanie pracy inspektora ds. administracyjno-prawnych do ktoérego
nalezy:
a) sporzadzanie projektow pozwow, wnioskoOw oraz pism procesowych w sprawach

cywilnych, administracyjnych i karnych,
b) uczestnictwo w rozprawach i posiedzeniach sagdowych,
c) prowadzenie, we wspotpracy z radcg prawnym, postgpowan egzekucyjnych celem
wyegzekwowania naleznosci Gminy,

b) sporzadzanie wstepnych projektow uchwat Rady Gminy,
¢) sporzadzanie wstepnych projektow zarzadzen Wojta Gminy.

§ 43. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego ( AW) nalezy:

1) planowanie zadan audytowych;

2) niezalezna i obiektywna ocena kontroli zarzadczej dotyczgca migdzy innymi
adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Gminie;

3) podejmowanie czynnos$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie efektywnosci urzgdu;

4) opracowywanie planu audytu wewnetrznego i sprawozdanie z wykonania planu
audytu wewnetrznego.

§ 44. Do zakresu dzialania Informatyka (INF) nalezy:

1) prowadzanie obstugi informatycznej Urzedu Gminy;

2) utrzymywanie, rozwdj i tworzenie sieci komputerowej;

3) utrzymywanie, nadzor oraz wdrazanie programow i systemoéw informatycznych z
bazami danych, wspolpraca z dostawcami systemow i uzytkownikami tych
systemow wewnatrz Urzedu;

4) utrzymanie, planowanie oraz wdrazanie serwerdw, stacji roboczych 1 sprzetu
informatyczno-biurowego;

5) prowadzenie polityki informatyzacji oraz projektéw informatycznych;

6) biezaca naprawa i konserwacja urzadzen informatycznych i komputeréw;

7) prowadzenie spraw dotyczacych serwisu i napraw pogwarancyjnych;

8) utrzymywanie i rozbudowa serwerowni;

9) nadawanie uprawnien na pisemny wniosek osoby upowaznionej i zarzadzanie
uprawnieniami uzytkownikows;

10) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzane] ze sprzgtem i
oprogramowaniem (helpdesk dla uzytkownikow);

11)inicjowanie i1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych
wlasciwg prace na poszczegdlnych stanowiskach komputerowych;

12) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w celu ochrony danych
znajdujacych si¢ w sieci informacyjne;;
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13) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy okre§laniu warunkow oraz
sposobu przydzielania uzytkownikom hasel, z prawem uzytkowania sprzetu i
oprogramowania przez pracownikéw Urzedu;

14) codzienna archiwizacja bazy danych;

15) nadzoér nad wlasciwym zabezpieczeniem danych;

16) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie obowigzujacej Polityki
Danych Osobowych w Urzedzie, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,
w ktorym przetwarzane sg dane, w tym przeciwdziatanie dostgpowi oséb
nieuprawnionych,

b) okreslenie wlasciwych uprawnien uzytkownikéw i monitorowanie zapisOw
zwigzanych z bezpieczenstwem dotyczacym administrowania przez nich
systemow.

Rozdzial 5
Zasady post¢powania z wnioskami Komisji oraz interpelacjami i zapytaniami Radnych

§ 45.1. Pisemne wnioski Komisji oraz zapytania i interpelacje Radnych, sktadane w okresie
miedzysesyjnym, rejestruje pracownik ds. obstugi Biura Rady i po dekretacji przekazuje
pracownikom merytorycznym.

2. Niezwlocznie przygotowane projekty odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje s3
przedktadane za posrednictwem Sekretarza do akceptacji Wojta.

3. Po uzyskaniu akceptacji Wojta, projekty odpowiedzi przekazywane sa Przewodniczacemu
Rady 1 wnoszacym je Radnym.

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

Rozdzial 6
Tryb tworzenia projektow uchwal oraz aktow prawnych Wajta

§ 46. 1. Projekty uchwat i aktow prawnych przygotowuja kierownicy referatow na podstawie
polecenia badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub
potrzeby uregulowania sprawy.

2.Wojt moze powota¢ zespdt do opracowania aktu prawnego.

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

2.Zasady redagowania i opracowywania aktow prawnych w Urzedzie oraz zasady
przekazywania i1 publikacji aktow prawnych w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Pomorskiego okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 48. Projekt uchwaty Rady, po zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego, Wojt kieruje do
Przewodniczacego Rady za posrednictwem Referatu Organizacyjnego i Kadr.

§ 49. 1. Rejestr projektow aktow prawnych oraz rejestr aktow prawnych Rady prowadzi

Referat Organizacyjnego i Kadr.
2.Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi Referat Organizacyjny i1 Kadr.
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Rozdzial 7
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg, wnioskow i petycji
mieszkancow

§ 50. 1.Akta sprawy przechowuje si¢ w Referatach 1 w archiwum Urzedu.
2. W Referatach przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w ciagu roku, a nastepnie
przekazuje si¢ je do archiwum.
3. W wyjatkowych przypadkach dokumenty moga by¢ przechowywane w Referatach
dtuzej niz jeden rok.

§ 51. 1. Sprawy niewymagajace dowoddéw, informacji lub wyjasnien powinny by¢
zatatwione niezwlocznie.

2. Skargi i wnioski, ktére wymagaja uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego oraz badania akt, powinny by¢ zalatwione w terminie
jednego miesigca od daty wpltywu do Urzgdu, a w sprawach szczegdlnie
skomplikowanych nie p6zniej niz w ciggu dwoch miesigcy.

3. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik
jest zobowigzany powiadomié strony 1 przetozonego, podajac przyczyne zwiloki
oraz nowy termin, w ktorym sprawa zostanie zatatwiona.

4. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil 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 postepowaniu w sprawach dotyczacych petycji sktadanych do Wéjta Gminy
stosuje si¢ zapisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

§ 52. 1. Kierownicy Referatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy

odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji,
zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego;

2) niezwloczne przekazywanie do Referatu Organizacyjnego i Kadr wyjasnien
oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg, wnioskdw i petycji.

2. Odpowiedzi merytoryczne na skargi, wnioski i petycje, sktadane lub adresowane do Wojta
1 Rady Gminy przygotowuje Referat Organizacyjny i1 Kadr, po uzyskaniu wyjasnien
odpowiedniej komorki organizacyjnej, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

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

§ 53. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg,
wnioskOw 1 petycji, zgodnie z =zasadami okreslonymi w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w innych przepisach.

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

§ 54. 1.W¢jt oraz Zastepcy Wojta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw
w poniedziatki w godzinach od 14.30 do 16.30 po uprzednim zgloszeniu w sekretariacie.
2. W przypadku, gdy dni wskazane w ust. 1 powyzej przypadaja na dzien ustawowo
wolny od pracy, Wojt przyjmuje obywateli w innym dniu roboczym.
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantOw w dniach 1 w czasie pracy Urzedu zgodnie z § 6.

§ 55. Informacja o dniach 1 godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
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by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku Urzedu.

§ 56. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przyjmowac poza kolejnoscig postow i senatorow
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zatatwia¢ w pierwszej kolejnos$ci zgtoszone przez nich
sprawy, jezeli dotyczg one spraw publicznych.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism

§ 57. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone s3:
1)decyzje;
2)pisma dot. spraw pozostajacych w jego kompetencji;
3)korespondencja z organami kontroli i sagdownictwa;
4)decyzje w sprawach kadrowych;
5)pisma do kierownikow jednostek administracji samorzadowej i panstwowej;
6)odpowiedzi na skargi 1 wnioski;
7)zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne;
8)pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
9)pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami iorganami
administracji publicznej;
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow.

2. W czasie nieobecnosci Wojta lub wystapienia innej przyczyny powodujacej
niemozno$¢ wykonywania przez Wojta jego obowigzkéw, dokumenty okreslone
w ust. 1 podpisuje pierwszy Zastepca Wojta.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta, pierwszego Zastepcy Wajta lub wystgpienia inne;j
przyczyny powodujacej niemoznos¢ wykonywania przez Wojta, pierwszego Zastepce
Wojta jego obowiazkdéw, dokumenty okre§lone w ust. 1 podpisuje drugi Zastgpca
Wojta.

4. W przypadku nieobecnosci Wojta, pierwszego Zastepcy i drugiego Zastgpcy Wojta
lub wystapienia innej przyczyny powodujacej niemoznos¢ wykonywania przez Wojta,
pierwszego Zastepce Wojta oraz drugiego Zastepce Wojta jego obowiazkow,
dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz.

5. Wojt moze wydaé pisemne upowaznienie do podpisywania decyzji oraz pism
wymienionych w ust. 1 Zastepcom Wojta, Sekretarzowi iinnym pracownikom
Urzedu.

§ 58. 1. Pracownicy, przygotowujacy projekty decyzji i pism, parafuja je swoim podpisem,
pod tekstem z lewej strony.
2. Kierownicy Referatow:
1) wstepnie aprobujg projekty decyzji i pism w sprawach zastrzezonych dla Wojta, z
lewej strony umieszczaja imienng pieczatke i podpis;
2) podpisuja decyzje 1 pisma, w ramach otrzymanego upowaznienia.
3.W szczegblnych przypadkach, np. decyzji w sprawach podatkowych, Wojt moze zwolni¢ z
obowigzku okre§lonego w ust. 2 pkt 2.

§ 59. Umowy, porozumienia, oswiadczenia lub inne dokumenty powodujace powstanie

zobowigzania finansowego lub dotyczace spraw zwigzanych z wcze$niej powstalym
zobowigzaniem, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.
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Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 60. Wojt moze powierzy¢ realizacje wybranych zadan Urzedu innym podmiotom na
podstawie uméw cywilno — prawnych.

§ 61. Kierownicy Referatow zobowigzani sg do zapoznania podlegajacych im pracownikow z:
1) Statutem Gminy;
2) Regulaminem organizacyjnym;
3) Regulaminem pracy;
4) Regulaminem wynagradzania;

§ 62. Zmiany tresci niniejszego Regulaminu dokonywane sa w takim samym trybie jak jego
uchwalenie.
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WOIT GMINY

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wejherowo

1 ZASTEPCA WOITA

SKARBNIK GMINY

REFERAT OSWIATY | SPRAW
SPOLECZNYCH

BIBLIOTEKA | CENTRUM
KULTURY GMINY
WEJHEROWO

REFERAT FINANSOWY

PLACOWKI OSWIATOWE

GMINNY OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ

JEDNOSTKI POMOCNICZE

1 ZASTEPCA WOITA SEKRETARZ GMINY
REFERAT INWESTYCJI | REFERAT ORGANIZACYJNY |
GOSPODARKI KOMUNALNEJ KADR
REFERAT INZYNERII
SRODOWISKA BIURO RADY
REFERAT ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH | FUNDUSZY INFORMATYK
ZEWNETRZNYCH
REFERAT GOSPODARKI INSPEKTOR OCHRONY
PRZESTRZENNE) DANYCH
REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI | AUDYTOR WEWNETRZNY
SRODOWISKA
REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH OBStUGA PRAWNA

REFERAT BEZPIECZENSTWA |
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
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