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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 48/2024
Wéjta Gminy Linia z dnia 14.06.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LINIA

ROZDZIAtL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Linia zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Linia zwanego dalej Urzedem,
2. Organizacje Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Urzedu,
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu poszczegéinych referatéw i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Gminie nalezy przez to rozumieé Gmine Linia,

2.Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Linia,

3.Wodjcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wdéjta Gminy Linia, Zastgpce Woéjta Gminy Linia, Sekretarza
Gminy Linia, Skarbnika Gminy Linia

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Linia,

5. Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Gminny ~Promyczek”

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w Lini przy ul. Turystycznej 15.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
Poniedziatek- od 7.30 do 17.00,
Wtorek - od 7.30 do 15.30,
Sroda- od 7.30 do 15.30,
Czwartek- od 7.30 do 15.30,
Pigtek - od 7.30 do 14.00.



ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta oraz Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan witasnych
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego

zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umoéw.

§6

1. Do zadanh Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazinienn - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organow gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien, wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz posiedzen innych organéw Gminy,
prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu, w tym udostepnianie informacji publicznej,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy -

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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ROZDZIAL I
ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. W Urzedzie tworzy sig nastepujace stanowiska kierownicze:
1) (WG) Woéjt Gminy,
2) (ZW) Zastepca Wdjta Gminy,
3) (SG) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
4) (FN) Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego,
5) (OSW) Kierownik Referatu O$wiaty,
6) (KIR) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy,
7) (KGK) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
8) (KZP) Kierownik Referatu Zaméwieri Publicznych i Programdw Europejskich,
9) (USC) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
10) (USC) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. W skfad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy stosujgce przypisane
im oznaczenia:

2.1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
1) (SG) Sekretarz Gminy — kierownik referatu organizacyjnego i spraw
obywatelskich, ktéremu podlegaja nastepujace stanowiska pracy:
a) (USC) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) (USC) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
c) (RG) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i wspotpracy z sottysami,
d) (ZK) stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych, bezpieczeristwa, oraz
ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
e) (PRO) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i promociji,
f) (INF) informatyk,
g) (AR) archiwista.
2.2, Referat Finansowo-Budzetowy
1) (FN) Skarbnik Gminy — kierownik referatu finansowo-budzetowego, ktéremu
podlegaja nastepujace stanowiska pracy:
a) (WP) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat,
b) (FNB) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j,
c) (FNO) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i optat,
d) (FNW) stanowisko pracy ds. optat lokalnych i windykacji,
) (FNP) stanowisko pracy ds. ksiggowosci i pozytku publicznego.
2.3. Referat Oswiaty
1) (0SW) Kierownik referatu oswiaty, ktdremu podlegaja nastepujace stanowiska
pracy:
a) (OSW) stanowisko pracy ds. ksiggowosci oswiatowej.
2.4. Referat Infrastruktury i Rozwoju Gminy
1) (KIR) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy, ktéremu podiegaja
nastepujace stanowiska pracy:
a) (PP) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,
b) (GN) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,
¢) (ROL) stanowisko pracy ds. rolnictwa,
d) (IN)stanowisko pracy ds. inwestycji,
€) sprzataczka,
f) kierowca.



2.5. Referat Gospodarki Komunalnej
1) (KGK) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, ktéremu podlegaja

nastepujace stanowiska pracy:
a) (0S) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska
b) (GK) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i nieruchomosci,
¢) konserwatorzy wodociggow wiejskich i kanalizacji sanitarnej,
d) konserwator oczyszczalni Sciekéw,
e) konserwatorzy (stanowiska gospodarcze).

2.6. Referat Zamdwien Publicznych i Programow Europejskich
1) (KZP) Kierownik Referatu Zamdwien Publicznych i Programéw Europejskich,
ktéremu podlegaja nastepujace stanowiska pracy:
a) (ZP) stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych, projektow europejskich
i programdw zewnetrznych

3. Wéjt w drodze zarzadzenia powotuje:
1) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
2) petnomocnika ds. wyboréw w gminie,
3) petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych.
4.0bstuge Urzedu z zakresu przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz stuzby BHP
zapewnia sie w drodze umowy cywilno - prawnej z merytorycznym podmiotem.
5.0bstuge prawng Urzedu zapewnia sie w drodze umowy cywilno - prawnej
z merytorycznym podmiotem.
6. Obstuge Urzedu z zakresu audytu wewnetrznego, o ile wymagaja tego przepisy odrebne,
zapewnia sie w drodze umowy cywilno — prawnej z merytorycznym podmiotem.

§8

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§9

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) ochrony danych,
8) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.
2. Szczegotowe zasady organizacji i porzadku pracy w Urzedzie reguluje Regulamin Pracy.
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§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadari Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Paristwu.

—

§12

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien
publicznych.

§13
Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie jednolitosci i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje wojt przy pomocy swego zastepcy, sekretarza oraz skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed wéjtem za realizacje swoich zadar.

Kierownicy poszczegdinych referatéw kieruja nimi i zarzadzajg w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacjg zadar i ponosza za to odpowiedzialno$é przed wéjtem.

Kierownicy referatow s bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nadzor nad nimi.

Radca prawny zatrudniony jest w urzedzie na wyodrebnionym samodzielnym
stanowisku podlegtym bezposrednio wéjtowi.

Zasady podpisywania pism przez woéjta, jego zastepce, sekretarza, skarbnika,
kierownikéw referatéw i poszczegélnych pracownikéw okreédla zatagcznik nr 2 do
Regulaminu.

Zasady udzielania zaméwier publicznych oraz procedur wewnetrznej kontroli finansowej
okreslaja odrebne przepisy.

§14

W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne referaty i stanowiska pracy, a takze
jednostki organizacyjne gminy Linia.

. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okreélajg odrebne przepisy. Nadzoér

nad ich wykonaniem i przestrzeganiem sprawuje sekretarz gminy.

. Urzad zleca zadania audytora wewnetrznego odrebng umowa. Do zadan audytora nalezy

wykonywanie czynnosci audytorskich zgodnie z przepisami szczegblnymi, dot. audytu
wewnegtrznego, w tym:
1) realizacja czynnosci audytorskich zgodnie z przyjetym planem audytu,
2) nadzdr nad realizacj kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Linia zgodnie z
wymogami przepiséw o finansach publicznych,
3) wspotpraca z Sekretarzem w Urzedzie Gminy Linia w zakresie koordynaciji dziatan
zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

- W Urzedzie realizowana jest polityka bezpieczefistwa danych osobowych. Nadzér nad iej

przestrzeganiem prowadzi informatyk, ktéry petni jednoczesnie funkcje Administratora
5



Systeméw Informatycznych w zakresie systeméw informatycznych, sieci lokalnej oraz
sprzetu i oprogramowania komputerowego. Szczegdtowe zasady tej polityki zostaty
okreslone w odrebnym dokumencie.

§15

1. Referaty oraz poszczegdlni pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Referaty oraz poszczegoélni pracownicy sg zobowigzani do wspoétdziatania, w szczegélnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN WOITA, ZASTEPCY WOITA, RADCY PRAWNEGO | StUZBY BHP

§ 16

1. Do zakresu zadan wdjta nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikéw,

5) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych komérek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

6) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegoinymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11)upowazinianie zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13)ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla woéjta przez przepisy prawa, Regulamin
oraz uchwaly Rady.

§17

1. Zastepca wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ wdjta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznoséci petnienia obowiazkéw przez woijta.

2. Do zadan zastepcy wéjta nalezy:

1) podejmowanie decyzji w wyznaczonych przez Wéjta Gminy sprawach z zakresu
administracyjnej dziatalnoéci Urzedu,

6
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2)

3)

4)

realizacja zadarh wynikajacych z podjetych decyzji, zarzadzerh Wéjta Gminy i uchwat
Rady Gminy,

koordynacja spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie
z funduszy pozabudzietowych, w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
monitoringiem realizacji i rozliczaniem dofinansowanych inwestycji,

nadzér i koordynacja nad przygotowywaniem projektéow dokumentéw
programowych planowania rozwoju strategicznego gminy, planéw rozwoju
lokalnego, strategii rozwoju gospodarczego gminy itp.,

5) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowywaniem Wieloletnich Planéw

Inwestycyjnych,

6) udziat w komisjach odbioru inwestycji i ustug zleconych przez gmine,
7) zatwierdzanie rozliczen finansowych zwigzanych z realizacja wydatkéw budzetu

Gminy Linia,

8) nadzor nad przygotowywaniem przez whasciwe referaty materiatow informacyjnych,

9)

konsultacyjnych i opiniujgcych na posiedzenia komisji Rady Gminy,
analiza biezgcej korespondencji Urzedu (wchodzacej i wychodzacej),

10) reprezentowanie gminy na zewnatrz z polecenia Wéjta Gminy,
11) informowanie wojta o wydanych poleceniach i postanowieniach,
12) prowadzenie rejestru uméw i zarzadzen,

§18

Do zakresu zadari radcy prawnego nalezy obstuga referatéw i stanowisk pracy Urzedu pod
wzgledem prawnym, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
wdjta,

wystgpowanie przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika lub obroricy,
opiniowania projektéw umoéw i porozumien,

wydawania opinii prawnych,

udzielania porad prawnych i pomocy prawnej organom Rady Gminy i radnym

w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatéw,

udzielania pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji
przepiséw prawnych i praktycznego ich stosowania.

§19

Do zakresu zadan stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy nalezy petnienie funkcji doradczych
i kontrolnych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

okresowa analiza stanu bhp i zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzer instrukgji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikdw badari srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych.



ROZDZIAL VI
REALIZOWANIE ZADAN WSPOLNYCH PRZEZ REFERATY | POSZCZEGOLNE
STANOWISKA PRACY

§20

Do wspdinych zadan referatow i poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegoélnosci:

1) wihasciwe i terminowe prowadzenie postepowania  administracyjnego
i przygotowywanie materiatow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdtdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych, projektéw europejskich
i programéw zewnetrznych w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych
o fundusze pozabudietowe, w tym opracowywanie merytorycznej czesci wnioskéw
aplikacyjnych,

5) wspéipraca z ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych, projektéw europejskich
i programéw zewnetrznych oraz Skarbnikiem Gminy w zakresie przygotowywania
postepowar o zamdwienie publiczne,

6) dbatos¢ o powierzony majatek oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z egzekwowaniem zapisow gwarancyjnych badz odszkodowawczych, dot.
powierzonego majatku,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

8) ochrona informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt oraz
stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie stosowania zasad i realizowania zadan
dotyczacych kontroli zarzadczej,

11) realizowanie zadan w zakresie ochrony danych w Urzedzie,

12) przestrzeganie regulaminu pracy oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

13) przestrzeganie zasad kodeksu etyki,

14) zapoznawanie sie na biezgco z wydawanymi aktami prawnymi,

15) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy

i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

18) wspétdziatanie w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych,

19) odpowiedzialno$¢ za opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych
we wspoipracy ze stanowiskiem odpowiedzialnym za sprawy obronne,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej pozostajacej
w posiadaniu Urzedu na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostepie do
informacji publicznej,

21) prowadzenie sprawozdawczosci na stanowiskach pracy zgodnie z zakresem
wykonywanych zadan,

22) dokonywanie przez kierownikéw poszczegélnych referatéw oceny pracy podlegtych
im pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach.
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ROZDZIAL VII
REALIZOWANIE ZADAN SZCZEGOLOWYCH PRZEZ STANOWISKA PRACY
W POSZCZEGOLNYCH REFERATACH

§21
REFERAT ORGANIZACYINY | SPRAW OBYWATELSKICH

1. Do zadan Sekretarza Gminy — kierownika referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich
naleizy w szczegdlnosci:

1) kierowanie podlegtym referatem w celu zapewnienia prawidtowe;j realizacji zadan,

2) planowanie srodkdw finansowych wynikajacych z powierzonych zadan,

3) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z referendami, wyborami do
samorzadu, Sejmu i Senatu, Prezydenta RP oraz Parlamentu Europejskiego,

4) opracowywanie projektéw: Statutu Gminy, Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy, Regulaminu wynagrodzen, Regulaminu pracy,

5) przygotowywanie procedury zwigzanej z wyborami sottyséw i rad soteckich,

6) przygotowywanie konkurséw na kierownikéw instytucji kultury,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang urzedowych nazw miejscowosci.

8) analizowanie oswiadczeri majgtkowych ztozonych przez pracownikéw urzedu gminy,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz kierownikéw instytucji kultury na
polecenie Wéjta Gminy,

9) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wnoszeniem pod obrady rady
projektéw uchwat oraz innych materiatéw przedstawianych radzie.

10) wykonanie i przestrzeganie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,

11) prowadzenie catosci spraw kadrowych w Urzedzie Gminy w tym m.in.:

- prowadzenie akt osobowych dla pracownikéw Urzedu Gminy,
- ewidencja urlopéw pracowniczych i ich udzielanie, zwolnienia lekarskie i podroze
stuzbowe,
- angaze, umowy, zakresy obowigzkéw, warunki pracy, nagrody jubileuszowe,
odprawy emerytalne,
- szkolenia pracownikéw w tym bhp,
- prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

12) wspéipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystéw, nadzor
nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkéw przez osoby odbywajace staz.

13)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych oraz obowigzujgcym regulaminem,

14) wspétpraca z kierownikiem referatu o$wiaty w zakresie:

a) przygotowywania konkurséw na dyrektoréw szkét - wystepowanie do kuratorium
o opinig w przypadku przedtuzenia petnienia funkcji dyrektora bez konkursu,

b) prowadzenia procedury zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli (ocena

formalna teczek nauczycieli, wspétpraca z ekspertami, przygotowywanie

dokumentacji dot. przebiegu samego egzaminu),

¢) prowadzenia procedury zwigzanej z oceng pracy dyrektoréw,

d) realizacji arkuszy organizacyjnych przez dyrektoréw szkét,

e) prowadzenia spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem szkot.



3. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci oraz dowodami
osobistymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie w systemie komputerowym i bieigce aktualizowanie rejestru
mieszkafcéw, rejestru PESEL, rejestru wyborcow oraz rejestru danych kontaktowych,

3) przyjmowanie zgtoszers meldunkowych,

4) przeprowadzanie postepowari administracyjnych w sprawach meldunkowych na
wniosek lub z urzedu i wydawanie decyzji w tym zakresie,

5) rejestracja w systemie teleinformatycznym danych o urodzeniach, zmianach stanu
cywilnego, imion i nazwisk, obywatelstwie oraz zgonach,

6) meldowanie cudzoziemcow,

7) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL, rejestru dowodéw
osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

8) przyjmowanie i opracowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wydania
dowodu osobistego zgodnie z obowiagzujacymi przepisami,

9) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

10) prowadzenie w systemie teleinformatycznym spraw wynikajacych z przepiséw ustawy
o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

11) kompletowanie akt w sprawie zmiany imion i nazwisk,

12) prowadzenie akt zbiorowych rejestru stanu cywilnego,

13) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu sie dziecka,

14) przyjmowanie o$wiadczer woli zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego,

15) nadzér nad przechowywaniem ksigg stanu cywilnego prowadzonych przez urzad
gminy za okres 100 lat w przypadku urodzen oraz 80 lat w przypadku matzenstw
i zgonow,

16) wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego,

17) wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z aktami stanu cywilnego,

18) wyszukiwanie jubilatéw i wystepowanie z wnioskami o nadanie przez Prezydenta RP
medali ,za dlugoletnie pozycie matzenskie” na wniosek mieszkafncow,

19) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

20) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych w urzedzie gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

21) wydawanie lub cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

22) przyjmowanie oswiadczet o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz
wydawanie zaswiadczern potwierdzajagcych dokonanie opfaty za korzystanie
z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

23) zakup materiatow i pomocy biurowych oraz srodkéw czystosci i higieny osobiste;j,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem zgromadzen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych na terenie
gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

26) wspdtpraca z oswiata w zakresie realizacji obowigzku szkolnego,

27) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéw (testamenty),

28) realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow o statystyce publicznej.
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4. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoéci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci oraz dowodami
osobistymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie w systemie komputerowym i biezace aktualizowanie rejestru
mieszkaricow, rejestru PESEL, rejestru wyborcéw oraz rejestru danych kontaktowych;
przyjmowanie zgtoszeri meldunkowych,

przeprowadzanie postepowari administracyjnych w sprawach meldunkowych na
whniosek lub z urzedu i wydawanie decyzji w tym zakresie,

rejestracja w systemie teleinformatycznym danych o urodzeniach, zmianach stanu
cywilnego, imion i nazwisk, obywatelstwie oraz zgonach,

meldowanie cudzoziemcéw,

udostepnianie danych z rejestru mieszkaficéw, rejestru PESEL, rejestru dowodow
osobistych oraz dokumentagiji zwigzanej z dowodami osobistymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

przyjmowanie i opracowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wydania
dowodu osobistego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

10) prowadzenie w systemie teleinformatycznym spraw wynikajacych z przepisow

ustawy o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

11) przyjmowanie zgtoszer o urodzeniu sie dziecka,

12) przyjmowanie o$wiadczer woli zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego;
13) wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego,

14) wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z aktami stanu cywilnego,
15) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych.

5. Do zadar stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy i wspétpracy z sottysami nalezy
w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz prowadzenie

spraw kancelaryjno — technicznych, a w szczegélnosci:

a) kompletowanie we wspéipracy z referatami oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji, oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,

c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych
radnych,

d) przygotowywanie materiatéw do projektow plandw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzeri i spotkar Rady i jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzer, zebran i spotkan radnych,

g) prowadzenie na nosnikach — papierowym i elektronicznym — rejestru uchwat,
zarzadzeri i innych postanowien Rady i jej komisji wraz z ich trescig,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytar i interpelacji sktadanych przez radnych
oraz nadzor nad ich realizacja,

i) przekazywanie podjetych uchwat do wojewody (do Wydziatu Kontroli i Nadzoru
oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Pomorskiego) jak
réwniez na merytoryczne stanowiska pracy do realizacji,

j} organizowanie szkolen radnych,
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2)

3)
4)

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen majatkowych przez
radnych i publikowanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

wspotpraca w zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych — opieka

merytoryczna nad sotectwami oraz protokotowanie zebran wiejskich, ktérych

organizatorem jest wdijt,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw do sadu,

zastepowanie archiwisty oraz stanowiska pracy ds. organizacyjnych i promocji

podczas nieobecnosci tych oséb

Do zadar stanowiska pracy ds. ochrony danych osobowych, bezpieczeristwa oraz
ewidencji dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

a)w zakresie spraw obrony cywilnej:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw wynikajgcych z petnienia przez Wéjta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy,

opracowanie planu obrony cywilnej gminy,

tworzenie formacji obrony cywilnej na terenie gminy oraz opracowanie planéw
dziatania formacji obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkoleii oraz ¢wiczerh obrony cywilnej, w tym
szkolenie ludnosci,

przygotowanie i zapewnienie dziatania sytemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

organizowanie i nakfadanie $wiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej,

zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie,
zabezpieczenie logistyczne dziatan obrony cywilnej,

tworzenie baz danych oraz sprawozdawczos¢ z zakresu obrony cywilnej,

b)w zakresie powszechnego obowigzku obrony i spraw obronnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

planowanie zadann obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji
obronnej,

planowanie operacyjne w tym opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,

prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie statego dyzuru,

prowadzenie dokumentacji oraz organizacja akc;ji kurierskiej,

prowadzenie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzie¢ organizacyjno -
rzeczowych zwigzanych z przygotowaniem stanowisk kierowania,

prowadzenie spraw dotyczgcych naktadania obowigzku swiadczen na rzecz obrony,
reklamowanie osob od petnienia obowiazku czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

planowanie i koordynacja w jednostkach ochrony stuiby zdrowia przygotowania do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,
prowadzenie wspdlnie ze stanowiskiem ds. drogownictwa zadar zwigzanych z ostong
techniczna drdg,

10) planowanie i realizacja szkoler obronnych,
11) kontrola wykonywania zadan obronnych,
12) realizowanie zadah wynikajacych ze wspétpracy cywilno — wojskowej oraz

z obowiazkéw panstwa gospodarza na rzecz sit sojuszniczych,

13) opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych wspdlnie z merytorycznymi

stanowiskami pracy w urzedzie,
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14) wykonywanie spraw zwigzanych z organizacja rejestracji i kwalifikacji wojskowej —
wspotpraca w tym zakresie z Wojskowg Komenda Uzupetnien,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zabytkow,

c)w zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

2) planowanie i organizowanie wspétdziatania w  zakresie przeciwdziatania

nadzwyczajnym zagrozeniom na terenie gminy,

3) przeprowadzenie analizy i oceny zagrozeri na terenie gminy,

d)w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) analizowanie stanu wyposazenia jednostek OSP oraz ustalenie potrzeb w tym
zakresie,

2)  prowadzenie rejestru cztonkéw OSP, szkoler i badar lekarskich,

3)  sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Zarzadu Oddziatu Gminnego w Lini ZOSP,

4)  wyposazenie OSP w sprzet ratowniczo - gasniczy i umundurowanie oraz kierowanie

na szkolenia pozarnicze i naliczanie ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczo -

gasniczych i szkoleniach,

5) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscia sprzetu pozarniczego, ratowniczego,

silnikowego i facznosci w podleglych jednostkach OSP oraz urzadzet ochrony

przeciwpozarowej w budynkach administracyjnych mieszczacych sie na terenie gminy,

6) rozliczanie paliwa w OSP i nadzér nad prawidtowa oszczedna gospodarka paliwowa

oraz praca kierowcéw i mechanikéw w OSP - prowadzenie stosownej dokumentacji

i ewidencji,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja oraz naprawami, przegladami

i konserwacjg sprzetu ratowniczo - gasniczego bedacego na wyposazeniu OSP;

8) pomoc w przestrzeganiu terminéw zwigzanych z rejestracjg i przegladami $rodkéw
transportowych,

9) coroczne przedstawianie Wéjtowi Gminy i radnym informacji w zakresie ochrony
przeciwpozarowej oraz czuwanie nad prawidtowym dokonywaniem wydatkéw budzetowych
tylko w granicach kwot okreslonych w budzecie i zgodnie z ich przeznaczeniem,

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w budynkach bedacych
wilasnoscig gminy,

e) w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

1) prowadzenie punktu kontaktowego ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie
zaswiadczeri i dokumentoéw z archiwalnej bazy ewidencji dziatalnosci,

2) wydawanie licencji na wykonywanie ustug przewozowych przy przewozie osob
i tadunkéw takséwkami osobowymi i bagazowymi oraz przy przewozie w ramach
publicznego transportu zbiorowego, a takze pobieranie optat z tego tytutu,

f) w zakresie ochrony danych osobowych:

1) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych w Urzedzie Gminy Linia i jednostkach organizacyjnych gminy
i gminnych jednostkach oraz opracowanie w tym zakresie raportéw i rekomendac;ji
do doskonalenia dla administratora danych,

2) udziat w przygotowywaniu projektéw zmian i aktualizowaniu dokumentéw legislacji
wewnetrznej dotyczacych proceséw przetwarzania danych osobowych,

3) przygotowanie szkoleri i akcji edukacyjnych z obszaru przetwarzania danych
osobowych,

4) sporzadzanie opinii i rekomendacji dotyczacych procesu przetwarzania danych
osobowych,

5) konsultowanie dokumentéw formalnych zwigzanych z przetwarzaniem danych,
w tym tresci porozumier i uméw o wspétpracy lub powierzeniu przetwarzania

danych osobowych,
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6) udziat w procesie oceny dostawcow w zakresie przestrzegania przez nich przepiséw
o ochronie danych osobowych,

7) udziat w procesach zarzadzania incydentami, w obszarze naruszert ochrony danych
osobowych,

8) udziat w procesach oceny ryzyka i oceny skutkéw dla proceséw przetwarzania danych
osobowych,

9) udziat w procesie odpowiedzi na reklamacje, skargi i wnioski dotyczace procesu
przetwarzania danych osobowych u administratora danych i nadzér nad
prawidtowoscia procesu wykonywania zadan oséb, ktorych dane sg przetwarzane,
wynikajacych z art. 15 —-22 RODO,

10) udziat w przygotowaniu projektéw pism do PUODO ikontakty z organem
nadzorczym,

6.Do zadan stanowiska pracy ds. organizacyjnych i promocji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu oraz zapewnienie obstugi administracyjnej wéjta,

2) organizacja kalendarza spotkan wéjta oraz rejestrowanie zgtaszanych spraw
i nadawanie im dalszego biegu,

3) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewngtrz urzedu oraz wysylanie
korespondencji urzedowej,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji oraz skarg, wnioskéw i petycji- nadzor nad ich
terminowym zatatwianiem,

5) obstuga poczty elektronicznej, e — puap, e-urzad,

6) obstuga tacznosci telefonicznej,

7) prowadzenie biblioteki urzedowej, w tym prenumerata czasopism i dziennikéw
urzedowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

8) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w druki i formularze oraz materiaty biurowe,

5) przechowywanie pieczeci urzedowych oraz ich zamawianie.

6) promocja gminy Linia w tym: dokumentowanie wydarzen, uroczystosci, wystepéw
i wystaw na terenie gminy oraz relacja z ich przebiegu w informatorze gminnym
»Kleka” oraz na stronie internetowej urzedu gminy,

7) redagowanie informatora gminnego ,Kleka”,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich zadan oraz przekazywanie w formie
elektronicznej sprawozdarn statystycznych ze stanowisk pracy,

9) zastepowanie stanowiska pracy ds. ochrony danych osobowych, bezpieczeristwa oraz
ewidencji dziatalnosci gospodarczej podczas jego nieobecnosci

7.Do zadan informatyka nalezy w szczegéinosci:

1) przygotowywanie programéw komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzér nad ich
wdrazaniem,

2) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do pracy w Urzedzie,

3) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci  stosowanego w Urzedzie Gminy
oprogramowania komputerowego,

4) analiza formalna i merytoryczna projektéw umoéw na ustugi informatyczne w Urzedzie
i rozliczanie ich realizacji,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegolnych
uzytkownikow,
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6) archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
petnej dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru noénikéw elektronicznych,

7} wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii,

8) zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych przetwarzanych w urzedzie gminy
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji przetwarzania danych

osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych,

9) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

10) zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym,
w tym wykonywanie przegladéw,

11} instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,

12) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego

13) administrowanie sieciag komputerowa na terenie Urzedu,

14) wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemoéw informatycznych zgodnie
z przyjgta w Urzedzie polityka bezpieczeristwa informacji,

15) administrowanie strong bip.gminalinia.com.pl oraz strong www.gminalinia.com.pl,

16) opracowywanie projektéw | wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

17) prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczeristwa danych,

18) wdrazanie pracownikéw do prowadzenia korespondencji z wykorzystaniem platformy
ePUAP.

8.Do zadan archiwisty nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej w zakresie archiwizacji oraz obiegu dokumentacji w Urzedzie Gminy,

2) wspétpraca ze stanowiskami pracy w zakresie archiwizowania dokumentéw
na stanowiskach i przyjmowania do archiwum,

3) wspétpraca z archiwum parnstwowym,

4) zastgpowanie stanowiska pracy ds. organizacyjnych i promociji.

§22
REFERAT BUDZETOWO-FINANSOWY

a) Do zadan Skarbnika Gminy — Kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego nalezy
w szczegélnosci:

1) odpowiedzialno$¢ oraz prawidiowe wykonywanie obowiazkéw natozonych na
Skarbnika Gminy przez ustawe o finansach publicznych w tym: prowadzenie
rachunkowosci  jednostki, wykonywanie dyspozycji  $rodkami  pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

2) kierowanie podleglym referatem w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan,
przeprowadzanie kontroli stanowisk i sporzadzanie protokotéw pokontrolnych wraz
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b)

z wnioskami i zaleceniami oraz opiniowanie wnioskéw w zakresie udzielania urlopéw
wypoczynkowych pracownikom referatu i przekazywanie ich Sekretarzowi Gminy,

3) nadzér nad dziatalnoscig instytucji kultury oraz prowadzenie spraw w zakresie
udzielania dotacji z budzetu gminy dla instytucji kultury oraz placéwek stuzby zdrowia,
organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w gminie,

5) organizacja i czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

6) prawidtowe realizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
prowadzenie rachunkowosci organu,

8) uzgadnianie syntetyki z analityka oraz sporzadzanie bilanséw,

9)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

10) nadzor nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji,

11)poréwnywanie danych z ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacjg realnej wartosci sktadnikow majatku nie objetych spisem z natury,

12)kierowanie rachunkowoscig urzedu, przestrzeganie Rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie praw | obowigzkow giéwnych ksiegowych budzetow, jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych,

13) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy,

14) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnowania,

15) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy dot. budzetu
gminy oraz jego zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) przestrzeganie zaktadowego planu kont budzetu Gminy,

17) analiza realizacji budzetu oraz informowanie Wéjta o wszelkich zagroieniach
i nieprawidtowosciach w jego wykonaniu,

18) prowadzenie zgodnie z przepisami sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

19) opiniowanie i konsultowanie z wodjtem wszelkich zamoéwien niosgcych skutki
finansowe dla Gminy,

20) zacigganie zobowigzan z tytutu dostaw, robdt i ustug w Urzedzie Gminy,

21) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

22) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych oraz ich zmian wydawanych przez
Woijta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

23) nadzo6r nad terminami zwigzanymi z finansowaniem realizacji remontéw i inwestyciji
wynikajacych z uméw z wykonawcami i umoéw o dofinansowanie oraz informowanie
Wodjta na ten temat,

24) wspoétpraca z pracownikami Urzedu Gminy oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury w zakresie zwiazanym z opracowaniem projektu
budzetu gminy oraz jego zmianami,

25) wspotuczestniczenie w pracach na rzecz pozyskiwania kredytéw i pozyczek
przewidzianych w uchwale budzetowej,

26) uczestnictwo w pracach organéw gminy, wspétpraca z komisjami Rady Gminy.

Do stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i optat nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wymiaru podatku od osdb prawnych i postepowanie zgodnie
z ordynacjg podatkows,
2) sporzadzanie wymiaru podatku od s$rodkéw transportowych oséb prawnych
i fizycznych i postepowanie zgodnie z ordynacjg podatkowsa,
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3) sporzadzanie wymiaru podatku od nieruchomosci, lesnego i rolnego od oséb
fizycznych i postepowanie zgodnie z ordynacja podatkows,

4) rozliczanie mieszkaricow gminy za zuzycie wody i odprowadzanie éciekéw,

5) wyliczanie skutkéw do sprawozdan kwartalnych,

6) przygotowywanie decyzji dotyczacych umarzania i odraczania terminéw ptatnosci
naleznosci podatkowych,

7) prowadzenie kontroli prawidtowosci opodatkowania podatkami i optatami lokalnymi,

8) transfer danych z ewidencji gruntéw Starostwa Powiatowego w Wejherowie
potrzebnych do naliczania podatkéw,

9) potwierdzanie okreséw pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie posiadanych
dokumentdw,

10) prowadzenie sprawozdawczoséci z zakresu prowadzonych zadan,

11) wydawanie zawiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego.

12) zastgpowanie pracownika ds. opfat lokalnych i windykacji

c) Do stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegélnogci:

1) dekretacja oraz ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych, analiza

wydatkowanych srodkéw, uzgadnianie kont,

2) nanoszenie planu finansowego wydatkéw gminy oraz wszelkich zmian w ciggu roku
zgodnie z zarzadzeniami Wéijta,

3) sporzadzanie sprawozdari miesigcznych i kwartalnych z wykonania wydatkéw jednostki
jst. (Rb-28 do 10 kazdego miesigca, 285-kwartalnie, Rb-50-kwartalnie),

4) uzgadnianie zaksiggowanych dokumentéw ksiegowych analitycznie z syntetyka,

5) ksiggowanie sum depozytowych,

6) ksiggowanie swiadczen socjalnych Urzedu Gminy,

7) przygotowywanie do akceptacji i realizacji faktur i rachunkéw oraz sporzadzanie
przelewéw,

8) zastepowanie pracownika ds. kadr i ksiegowoéci w zakresie naliczania wynagrodzen
pracownikéw urzedu.

d) Do zadar stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowej i optat nalezy w szczegdblnosci:

1) ksiggowanie dochodéw z tytutu: podatkéw od os6b fizycznych i prawnych w zakresie
podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz od $rodkéw transportowych,
2) ksiggowanie pozostatych optat w tym:
a) dzierzawy gruntéw,
b) wieczystego uzytkowania,
c) sptaty mienia,
d) czynszu za wynajem lokali uzytkowych i centralnego ogrzewania,
e) bezumownego korzystania z lokali,
f)optaty eksploatacyjnej,
g) opfaty planistycznej,
h) zajecia pasa drogowego,
i) wody, $ciekéw, $mieci, preferencyjny zakup wegla oraz innych zleconych
3) przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych tj. zestawienie przypisow,
odpiséw i wptat z poszczegéinych dochodéw oraz zaleglosci i nadptat, oraz
uzgadnianie przypiséw i odpiséw z wymiarem i wpfat ze stanowiskiem pracy ds.
ksiegowania dochodéw,
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4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i zakupéw, sporzadzanie deklaracji VAT-7 oraz
JPK,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen softyséw oraz ich rozliczanie z zainkasowanych
wptywow za zobowigzania pienieine,

waloryzacja czynszéw o wskainik cen towaréw i ustug konsumpcyjnych zgodnie
Z UMowa hajmu,

wystawianie faktur VAT,

ewidencja i rozprowadzanie drukéw S$cistego zarachowania w tym arkuszy spisu
z natury,

ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych,

10) ewidencja $Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych.

e) Do stanowiska pracy ds. optat lokalnych i windykacji nalezy w szczegdélnosci:

1) sporzadzanie wymiaru w zakresie optaty gospodarki odpadami w tym:
a) przyjmowanie deklaracji,
b) weryfikacja deklaracji,
¢) dokonywanie przypiséw i odpiséw,
d) dokonywanie wymiaru optaty dla poszczegélnych wsi,
e) prowadzenie w zastepstwie postepowan podatkowych na podstawie przepisow

Ordynacji Podatkowej,

2) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach,

3) wydawanie zezwolen na wykreslenie z hipoteki,

4) zastepstwo stanowiska w zakresie wymiaru podatkdéw i optat,

5) windykacja naleznosci wszystkich podatkdw i optat lokalnych wystepujacych w gminie,
6) prowadzenie postepowan spadkowych w zakresie dziedziczenia ustawowego przez

gmine.

7) przygotowywanie decyzji dotyczacych umarzania i odraczania termindw ptatnosci
optat lokalnych

8) zastepowanie Kierownika Referatu Oswiaty w zakresie ptac w os$wiacie podczas jego
nieobecnosci.

1) prowadzenie catosci spraw kadrowych w ztobku gminnym ,,Promyczek”

6. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci i pozytku publicznego nalezy w szczegélnosci:

2) ksiegowanie dochodéw i wydatkéw oraz funduszu $wiadczen socjalnych w ztobku

gminnym ,,Promyczek”,
3) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych itobka,
4) sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen pracownikow ztobka i urzedu gminy,
5) naliczanie rachunkéw do uméw zlecen oraz umoéw o dzieto w ztobku i urzedzie,

6) sporzadzanie sprawozdar dotyczacych wynagrodzert i czasu pracy pracownikéw

ztobka i urzedu,

7) rozliczanie podatku dochodowego, ZUS, PFRON od wynagrodzen, umoéw zlecen

i umoéw o dziefo oraz PPK od wynagrodzen,
8) sporzadzanie przelewow dotyczgcych ztobka,

9)prowadzenie dokumentacji dot. ubezpieczern spotecznych pracownikow ztobka

i urzedu oraz zleceniobiorcow
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10)rozliczanie inwentaryzacji, przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,
terminéw oraz badania jej prawidtowosci w Ztobku Gminnym ,,Promyczek”,

11)ewidencja srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w Ztobku Gminnym
»Promyczek”,

12)sporzadzanie PIT 11 od studentéw studiéw dziennych,

13)prowadzenie zadan zwigzanych z dziatalnoécig pozytku publicznego oraz wspoipraca
z organizacjami pozytku publicznego,

14)prowadzenie cafoéci spraw zwigzanych z wyptatg $wiadczen pracodawcom
organizujacym nauke zawodu lub przygotowanie zawodowe,

15)prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowiazku nauki przez miodziez
zamieszkatg na terenie gminy do 18 roku zycia,

Do zadar wszystkich pracownikéw Referatu budietowo - finansowego nalezy wzajemne
zastgpowanie sig na stanowiskach podczas nieobecnosci ktéregos z nich.

§23

REFERAT OSWIATY

1. Do zadan Kierownika Referatu O$wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1)przygotowywanie projektéw budzetu, budzetu oraz zmian w planach finansowych
w jednostkach oswiatowych,

2) planowanie i rozliczanie funduszu socjalnego dla nauczycieli, emerytow i rencistéw,

3) rozliczanie inwentaryzacji, przestrzeganie obowiazujacych przepisdw w tym zakresie,
termindéw oraz badania jej prawidtowosci,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania i rozliczania dotacji dla
niepublicznych jednostek o$wiaty,

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie o$wiaty, budzetowe i finansowe,

6) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu placéwek os$wiatowych,

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w jednostkach
oswiatowych,

8) pomoc dyrektorom szkét w sprawach kadrowych,

9) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu placéwek oswiatowych,

10) wprowadzanie, scalanie i przekazywanie danych w programie System Informag;ji
Oswiatowej,

11) wspétpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie:

a) przygotowywania konkurséw na dyrektoréw szkét - wystepowanie do
kuratorium o opinig w przypadku przedtuzenia petnienia funkcji dyrektora bez
konkursu,

b) prowadzenia procedury zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli (ocena
formalna teczek nauczycieli, wspétpraca z ekspertami w tym zakresie,
przygotowywanie dokumentacji dot. przebiegu samego egzaminu),

c) prowadzenia procedury zwigzanej z oceng pracy dyrektoréw,

d) realizacji arkuszy organizacyjnych przez dyrektoréw szkét,

e) prowadzenia spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem szkét,

12) zastgpowanie pracownika ds. ksiggowosci o$wiatowej podczas jego nieobecnosci.
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2. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci oswiatowej nalezy w szczegoéinosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9

ksiegowanie dochodéw i wydatkéw oraz zaangazowania placowek oswiatowych,
przygotowywanie do akceptacji i realizacji rachunkéw,

wystawianie i ewidencja not ksiegowych w tym korygujacych,

sporzadzanie przelewdéw jednostek oswiatowych,

wystawianie i ewidencja not ksiegowych, ewidencja not korygujacych,

ewidencja Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w jednostkach
oswiatowych,

rozliczanie inwentaryzacji, przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,
terminéw oraz badania jej prawidtowosci w jednostkach oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét podstawowych i szkét
specjalnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania i rozliczania dotacji dla jednostek
oswiatowych,

10) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci i pozytku publicznego

podczas jego nieobecnosci,

11) sporzadzanie PIT 11 dotyczacych stypendiow dla studentow studidw dziennych,
12) biezgca wspétpraca z kierownikiem referatu,

§24

REFERAT INFRASTRUKTURY | ROZWOJU GMINY

1. Do zadan Kierownika Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy nalezy w szczegélnosci:

1)

kierowanie podleglym referatem w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan
oraz opiniowanie wnioskéw w zakresie udzielania urlopéw wypoczynkowych
pracownikom w tym podlegtego referatu,

2) wspétpraca z Zastepcg Wojta, Skarbnikiem Gminy oraz Kierownikiem Referatu

3)

4)

5)

7)

8)

Zamoéwien Publicznych i Projektow Europejskich, a takie ze stanowiskami pracy na
etapie przygotowywania i realizacji inwestycji,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem realizacji inwestycji i remontéw obiektow
gminnych w tym nadzér nad terminami wynikajgcymi z uméw z wykonawcami
i uméw o dofinansowanie oraz informowanie na biezgco Wdjta i Skarbnika na temat
postepu realizacji,

przekazywanie zrealizowanej inwestycji do uzytkowania merytorycznym
stanowiskom pracy lub jednostkom organizacyjnym gminy,

zarzadzanie siecig drég gminnych, lokalnych,

planowanie srodkéw finansowych na budowe, modernizacje i utrzymanie drég
gminnych i lokalnych,

koordynacja dziatari zwigzanych z biezacymi remontami i zimowym utrzymaniem
drog,

nadzér nad montazem tablic drogowych, w tym tablic z nazwami ulic, tablic i stupéw
reklamowych, oraz dbatos¢ o ich wtasciwy stan techniczny,
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9)

koordynacja potrzeb poszczegélnych referatéw w zakresie realizacji zadann gminy
poprzez biezacy nadzor pracy sprzataczki i kierowcy,

10) rozliczanie kar ograniczenia wolnosci realizowanych przez osoby skierowane przez

sady do odbywania pracy spotecznej na rzecz gminy,

11) wnioskowanie i opiniowanie w zakresie usprawnienia rozwigzarn komunikacji

zbiorowej na terenie gminy,

12) uzgadnianie z przewoznikami rozktadéw jazdy komunikacji zbiorowe;j,
13)zarzadzanie i uzgadnianie potrzeb i érodkéw finansowych na eksploatacje

i konserwacje oswietlenia ulicznego

2. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
odpowiednich $rodkéw w budzecie gminy na cele gospodarki gruntami oraz
prowadzenie aktualnego stanu mienia komunalnego,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie swoich obowigzkoéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

wydawanie postanowier o zgodnosci wstepnych projektéw podziatu z miejscowymi
planami lub decyzjami o warunkach zabudowy,

wydawanie wypiséw, wyryséw i zaiwiadczen z planu zagospodarowania
przestrzennego,
prowadzenie i rozliczanie dziatain punktu konsultacyjno — informacyjnego dla

mieszkaficéw w ramach realizacji Programu Czyste Powietrze,
zastgpowanie stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego podczas jego
nieobecnosci.

3. Do zadari stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie uzgodnieri planéw zagospodarowania przestrzennego w toku ich
sporzadzania, organizowanie konsultacji spotecznych dot. zagospodarowania
przestrzennego oraz wykfadanie planéw do publicznego wgladu,

2) wykonywanie analiz dotyczacych zasadnoici przystapienia do sporzadzenia
studium jak tez stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami
w nim zawartych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajacych podziat,

4) wydawanie wypiséw, wyryséw i zaéwiadczern z planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) przygotowywanie na wniosek inwestoréw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

7) udziat w okazywaniu granic, rozstrzyganiu kwestii spornych oraz innych spraw
w tym zakresie,

8) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanej zmiang przeznaczenia nieruchomodci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego jak réwniez
w przypadku wydania w stosunku do danej nieruchomosci decyzji o warunkach
zabudowy,

9) zastepowanie stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami.
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4. Do zadan stanowiska ds. rolnictwa nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew Ilub krzewdéw oraz prowadzenie
postepowania w sprawach samowolnego usuniecia drzew,

2) prowadzenie caloksztaftu spraw zwigzanych z rozwojem rolnictwa na terenie Gminy
Linia,

3) wspétdziatanie ze stuibg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania sie chwastow, choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem,

4) wspétpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarailiwych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

5) zabezpieczenie sprawnego dziatania urzadzen melioracyjnych podstawowych
i szczegdtowych oraz wspdtdziatanie z innymi jednostkami w tym zakresie,

6) wspétpraca z Starostwem Powiatowym w Wejherowie oraz Wojewddzkim Zarzadem
Inwestycji Rolniczych w zakresie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja
urzadzen melioracji wodnych,

7) diagnozowanie i koordynowanie prac zwigzanych z kleskami zywiotowymi,

8) nadzér nad gospodarka towiecka w gminie oraz wspoétdzialanie z administracjg Lasow
Paristwowych, Polskim Zwigzkiem towieckim, Policjg, kotami towieckimi w zakresie
towieckiego zagospodarowania obszaréw gminy i ochrony zwierzyny,

9) biezgca wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego — wspdlne opracowanie
programu szkolen dla rolnikéw,

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy zawartej w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolniczej,

11) udzielanie pomocy rolnikom w sktadaniu wnioskéw na doptaty bezposrednie oraz
inwestycji w gospodarstwach rolnych,

12) wspétpraca z rolnikami w zakresie pozyskiwania przez nich $rodkéw na rozwdj
indywidualnych gospodarstw rolnych,

13) udzielanie pomocy rolnikom zwigzanej z szacowaniem szkéd wyrzadzonych przez
zwierzyne w uprawach polowych,

14) wspétpraca z soltysami w zakresie zwalczania bezparskich psow,

15) prowadzenie monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie pozyskiwania
$rodkow dla rolnikow,

16) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie,

17) wspotpraca z przedstawicielami Izby Rolniczej.

5. Do zadan stanowiska ds. inwestycji* nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zadan w zakresie realizacji, koordynacji i rozliczania inwestycji
gminnych,

2) koordynacja dziatan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem infrastruktury
komunalnej, w tym wynajem pomieszczed oraz bazy sportowej pozostajacych
w zarzadzie Gminy Linia,

3) wydawanie decyzji o zgodzie na lokalizowanie w pasie drég gminnych i lokalnych obiektéw
nie zwigzanych z gospodarka drogowg oraz odbiér robét w terenie,

4) wydawanie zezwoleri na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej,

5) prowadzenie spraw dotyczacych uzgadniania zjazdéw,

6) prowadzenie zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzebnoscig przesytu na nieruchomosciach gminy,
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6.

1

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

7.

1) o
S
2)p

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegélnosci:

) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, sali konferencyjnej, toalet
wtym:
a) odkurzanie pomieszczen,
b) zamiatanie i mycie podiég,
c) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetéw okiennych,
d) opréznianie koszy ze $mieci i makulatury,
e} mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach,
f) mycie glazury i posadzek w toaletach;
okresowe czynnosci porzadkowe, w tym:
a) pastowanie podtdég-w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz razw miesiacu,
b) mycie drzwi i okien —w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat,
¢) sprzagtanie (zamiatanie i grabienie) terenu wokét Urzedu Gminy i schodéw
nalezacych do Urzedu Gminy,
d) w sezonie wiosenno-letnim: sadzenie kwiatéw, pielenie i pielegnowanie
terenu zielonego znajdujacego sie przed budynkiem Urzedu Gminy,
e) w sezonie zimowym: odsniezanie i posypywanie piaskiem, solg wejs¢ do
budynku Urzedu;

biezace sprzatanie przystanku autobusowego w poblizu Urzedu Gminy;

zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzern sprzetu oraz urzadzen
powierzonych do sprzatania pomieszczen w budynku Urzedu Gminy;

zgtaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzeri instalacji

i urzadzenn  sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych
w budynku Urzedu;
dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen;
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie $rodkéw czystoéci i érodkow
higienicznych po zakoriczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen;
po zakoriczeniu czynnosci sprzatania pomieszczer pracownik jest zobowiazany do:
b) pozamykania okien,
c) wytaczenia wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej,
d) pozakrecania baterii odbiornikéw wody,
e) sprawdzenia czy w pomieszczeniach nie pozostajg elementy mogace byé
przyczyng pozaru,
f) zamknigcie wszystkich sprzgtanych pomieszczen i zdanie od nich kluczy do
szafki zainstalowanej w sekretariacie.

Do zadan kierowcy nalezy w szczegélnosci:
bstuga wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy

potecznej, zgodnie z wydanymi poleceniami,
rowadzenie samochodu w takim zakresie, na jaki pozwala to posiadana kategoria

prawa jazdy,

3)d

banie o dobry stan techniczny powierzonego samochodu, dokonywanie lub zgtaszanie

niezbednych do wykonania napraw, kontrola stanu plynéw takich jak olej silnikowy czy
ptyn chiodniczy,
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4) przygotowanie samochodu do jazdy poprzez sprawdzenie kazdorazowo stanu auta oraz
stanu tadunku,

5) prowadzenie koniecznej dokumentacji zwigzanej z uiywaniem samochodu,
w szczegdblnosci za$ takich jak ewidencja wyjazdéw czy czasu pracy oraz zuzycia paliwa,

6) dbanie o dokonanie niezbednych zakupéw lub odbiér zamdéwionych materiatow,

7) zatadunek lub wytadunek zakupionego towaru,

8) kontrola nad dokumentami dotyczacymi towaru i dbanie o zgodnos¢ towaru z potrzebng
iloscia,

9) dbanie o to, aby przewozone towary byly jak najbardziej bezpieczne i dobrze
przymocowane, aby nie stwarzaty zagrozenia dla innych oséb - poddawanie sie
niezbednym badaniom lekarskim, posiadanie przy sobie waznych wynikéw oraz ich
okazywanie na wezwanie uprawnionych 0séb czy instytucji,

10) dbanie o estetyczny wyglad samochodu uzywanego do pracy, jego konserwacja, mycie
czy podobne prace,

11) informowanie przetozonych w przypadku wykrycia zagrozen zwigzanych z uzywanym
samochodem lub tez przewozonego tadunku,

12) przestrzeganie przepiséw ruchu drogowego oraz innych regulujgcych czas pracy
kierowcow,

13) odpowiedzialnos¢ materialna za pojazd,

14) w czasie braku wyjazdéw prowadzenie prac porzadkowych lub naprawczych przy
obiektach bedacych wtasnoscig gminy,

15) w okresie wiosenno-letnim regularne koszenie trawnikéw przy obiektach
i urzadzeniach bedacych wiasnoscig gminy,

§25

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNE)
1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie podleglym referatem w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan
oraz opiniowanie wnioskow w zakresie udzielania urlopéw wypoczynkowych
podlegtym pracownikom,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacja wodociaggéw gminnych
oraz urzadzen kanalizacji sanitarnej w tym oczyszczalni sciekéw w Ttuczewie,

3) nadzér nad prawidtowym stanem technicznym i sanitarnym urzadzen wodno —
kanalizacyjnych,

4) koordynacja dziatarn zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem infrastruktury
komunainej,

5) opisywanie faktur dotyczacych zadan w zakresie gospodarki komunalnej,

6) biezaca ewidencja czasu pracy konserwatoréw wodociggéw wiejskich, oczyszczalni
sciekéw i konserwatoréw — stanowisk gospodarczych oraz kontrola ich pracy,

7) nadzér nad konserwacjg i naprawa urzadzen zbiorowego zaopatrzenia wsi w wode,

8) podejmowanie i organizowanie réinych form oddziatywania na rzecz czystosci
i porzadku w granicach gminy na podstawie regulaminu utrzymania czystosci
w gminie,

9) ewidencja, wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz ewidencja zuzycia paliwa
pojazddw stuzbowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarza komunalnego w Smazynie,
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11) organizowanie utrzymania miejsc pamieci narodowych,
12) wspotpraca z Kierownikiem Referatu Zaméwien Publicznych i Programéw
Europejskich oraz Kierownikiem Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy.

2. Do stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie warunkéw technicznych na wykonanie przytaczy wodno-kanalizacyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem wodomierzy przez uiytkownikéw
wodociggu wiejskiego,

3) prowadzenie uzgodnien projektowych w zakresie urzadzen wodno - kanalizacyjnych,

4) kontrola wykonania przytaczy wodociggowych na podstawie wydanych decyzji,

5) przeprowadzanie na biezaco bilansu wody i przeciwdziatanie skutkom ubytkéw wody,

6) prowadzenie na biezagco analizy kosztéw funkcjonowania poszczegdinych
wodociggéw i kanalizacji sanitarnej,

7) wydawanie opinii w sprawie wydania zezwolenia na eksploatacje kopaliny oraz
przyjmowanie zgtoszen o rozpoczeciu eksploatacji przez posiadacza gruntu,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji
srodowiskowych warunkujacych zgode na realizacje inwestycji,

9) kontrola w zakresie spetniania wymogéw ochrony érodowiska,

10) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych uzyskania decyzji taryfowej na wode
(taryfy i stawki za wode)

11) zastepowanie pracownika ds. gospodarki komunalnej i nieruchomosci podczas jego
nieobecnosci w pracy,

3. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i nieruchomosci nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z segregacja odpaddéw w gminie,
2) biezace prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni Sciekow,

3) biezace prowadzenie spraw zwigzanych z aglomeracja Linia,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem <rodowiska w tym: ochrong

srodowiska przed odpadami, utrzymanie czystosci i porzadku na terenie catej gminy,

ochrona powietrza atmosferycznego,

13) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom i wspétudziat w prowadzeniu
ewidencji nazw ulic,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem mieszkaniowym gminy.

15) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie swoich obowigzkéw,

16) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z Centralng Ewidencje Emisyjnosci
Budynkoéw, dystrybucji wegla dla mieszkaricéw oraz aplikacji ZONE,

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wymiang pokry¢ dachowych — azbest,

18) zastepowanie pracownika ds. ochrony $rodowiska podczas jego nieobecnosci
W pracy.

4. Do konserwatoréw wodociagéw wiejskich i kanalizacji sanitarnej nalezy
w szczegolnosci:
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1) dbanie o wilasciwg i sprawng prace urzadzen zwigzanych z dostarczaniem wody jej
odbiorcom, ujeé¢ wody, przepompowni, obiektéw hydroforni, stref ochronnych, sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej wraz z uzbrojeniem oraz nadzorowanie stanu
technicznego,

2) utrzymanie optymalnych warunkdéw pracy urzadzen zwigzanych z dostarczaniem wody
i odprowadzaniem $ciekéw w tym sprawowanie kontroli zwigzanej z uzytkowaniem tych
urzadzen,

3) podejmowanie skutecznych dziatan zwigzanych z awarig sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej i zwigzanych z tym urzadzeniami,

4) informowanie na bieigco o potrzebach wykonania koniecznej wymiany elementdw,
ktérych stan techniczny budzi zastrzezenia i odbiega od norm,

5) kontrolowanie korzystania z wody przez obiorcéw,

6) sprawdzanie przykanalikdw, kanatéw sanitarnych, studni rewizyjnych, wpustéw
ulicznych, skrzynek, zasuw, skrzynek hydrantowych,

7) udziat w usuwaniu awarii powstalych na sieciach i urzadzeniach wodnych
i kanalizacyjnych,

8)  systematyczne ptukanie sieci z koricowych i najnizej potozonych hydrantéw,

9)  przywracanie nawierzchni po wykonaniu prac na sieci wodociagowej,

10) montaz i wymiana wodomierzy,

11) udziat w odbiorach nowych sieci, przytaczy, rozruchu nowych urzadzen i obiektéw,

12) udziat w wymianie pomp gtebinowych,

13) obstuga narzedzi i urzadzen niezbednych do wykonywanej pracy, kontrola stanu

technicznego obstugiwanych urzadzen i dbanie o ich stan techniczny i czystosé,

14) utrzymywanie w czystosci hydroforni i przepompowni,

15) dbanie o czystosé zbiornikow poprzez czyszczenie ich na biezaco oraz okresowe

malowanie,

16) utrzymywanie statego porzadku na terenie stref ochronnych w tym koszenie trawy,

17) prowadzenie okresowego ptukania urzadzen do uzdatniania wody.

5. Do konserwatora oczyszczalni Sciekdw nalezy w szczegélnosci:

1) sprawozdanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania sciekéw,

2) dokonywanie biezacej obstugi, konserwacji i przegladéw urzadzen w oczyszczalni
zgodnie z Dokumentacjg Techniczno — Ruchowg i instrukcjami obstugi,

3) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen w tym: wiasciwej temperatury
w pomieszczeniach technicznych i socjalnych,

4) prowadzenie na biezaco dokumentacji obiektéw i urzadzen,

5) utrzymanie naleinego porzadku w budynku, terenu przy oczyszczalni Sciekéw w tym:
sprzatanie, wykaszanie trawy,

6) dbatos¢ o estetyke i stan sanitarny armatury poprzez jej biezace oczyszczanie
i okresowe malowanie,

7) informowanie na biezagco o potrzebie przeprowadzenia remontéw lub wymiany
elementdw instalacji i urzadzen technologicznych,

8) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig dostawy Sciekéw sanitarnych z uregulowanymi
prawami,

9) niezwtoczne podejmowanie czynnosci przeciwdziatajgcych awarii i jej skutkom
w oczyszczalni,

10) dokonywanie okresowych przegladéw urzadzen znajdujacych sie¢ oraz usuwanie

stwierdzonych usterek,
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11) organizowanie i kierowanie pracami konserwatorsko — naprawczymi w oczyszczalni
Sciekdéw, ktére ze wzgledéw bezpieczeristwa nie moga by¢ prowadzone przez jednego
pracownika,

12) biezace kontrolowanie parametréw éciekéw oczyszczonych,

13) nadzdr nad konserwacjg odbiornika éciekéw oczyszczonych,

14) przyjmowanie na PSZOK odpadéw dowozonych przez mieszkancéw, odpowiednia
segregacja w pojemniki oraz utrzymanie czystosci i porzadku na PSZOK-u,

15) réwnanie drég gminnych,

16) odsniezanie placéw gminnych.

6.Do zadari konserwatoréw (stanowisk gospodarczych) nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie prac porzadkowych na terenie gminy w tym: koszenie trawy, grabienie
lisci, utrzymanie czystosci na parkingach gminnych, odsniezanie itp.,
2) wykonywanie  drobnych  napraw hydraulicznych,  malarskich,  $lusarskich
i mechanicznych,
3) montaz znakéw drogowych,
4) wywieszanie flag w dni poprzedzajace $wieta narodowe i inne,
5) pielegnacja kwiatéw przy Urzedzie Gminy,
6) pomoc w przygotowywaniu imprez masowych,
7) wykonywanie prac konserwacyjnych, wykoriczeniowych i naprawczych w budynkach
bedacych wiasnoscig gminy,
8) palenie w kotle C.O w budynku urzedu gminy, zaplecza sportowego na stadionie
gminnym oraz w budynku archiwum gminnego.
9) réwnanie drég gminnych,
10) Odsniezanie placéw gminnych,
11) zastepowanie konserwatoréw wodociggéw wiejskich i kanalizacji sanitarnej oraz
oczyszczalni sciekdw w tym m.in.:
- utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzer zwigzanych z dostarczaniem wody i
odprowadzaniem $ciekéw,
- sprawowanie kontroli zwigzanej z uzytkowaniem urzadzen,
- wykonywanie szybkiego zapobiegania skutkom poawaryjnym,
- informowanie na biezaco o potrzebach dokonania koniecznej wymiany elementéw,
ktérych stan techniczny budzi zastrzesenia i odbiega od norm technicznych,
- stata kontrola korzystania z wody i odprowadzania $ciekéw przez odbiorcow.

Do zadan wszystkich konserwatoréw nalezy wzajemne zastepowanie sie na stanowiskach
podczas nieobecnosci ktéregos z nich.

§26
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | PROGRAMOW EUROPEISKICH

1. Do zadan Kierownika Referatu Zaméwieri Publicznych i Programéw Europejskich nalezy
w szczegolnosci:

1) kierowanie podlegtym referatem w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan
oraz opiniowanie wnioskéw w zakresie udzielania urlopéw wypoczynkowych
podlegtym pracownikom,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pozabudzetowych, w tym
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funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz monitorowanie i rozliczanie
dofinansowanych inwestycji,

3) przygotowywanie i prowadzenie catoksztaftu spraw z zakresu zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) wspétpraca z Zastepcg Wojta, Kierownikiem Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy
oraz Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej, a takie Skarbnikiem Gminy
i stanowiskami pracy na etapie planowania, przygotowywania i realizacji inwestycji,

5) realizacja, koordynacja i rozliczanie projektéw z dofinansowaniem zewnetrznym

w tym z Unii Europejskiej,

6) przygotowywanie danych do opracowar koncepcyjnych, planistycznych i programéw

inwestycyjnych zgodnie ze strategig rozwoju gminy,

7) planowanie $rodkéw finansowych na programy z dofinansowaniem zewngtrznym na

realizacje inwestycji,
8) prowadzenie postepowar przetargowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych, programéw europejskich i projektéw
zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

1) udziat przy planowaniu, przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych
z inwestycjami na terenie Gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskania srodkéw pozabudietowych na
realizacje zadar gminnych, a w szczegélnosci na inwestycje komunalne,

3) sporzadzanie wnioskdéw i projektéw realizowanych ze srodkéw funduszy pomocowych
oraz ze Srodkéw zewnetrznych,

4) przygotowywanie raportéw i sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych oraz
z wykorzystania otrzymanych srodkéw zewnetrznych,

5) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych Gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych
i Srednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa,

6) promocja projektéw realizowanych przez gmine w ramach srodkéw pomocowych,

7) wspétpraca z instytucjami finansujgcymi i dotujgcymi,

8) pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacje programéw
pomocowych dla mieszkaricow w korzystaniu tych programdéw, w tym pomoc
w prawidfowym wypetnianiu wniosku,

9) prowadzenie zadan w zakresie zamdwieri publicznych, projektow europejskich
i programéw zewnetrznych

10) inne prace zlecone przez Kierownika Referatu Zamoéwien publicznych i Projektow
Europejskich w zakresie zamowien publicznych.

ROZDZIAL VI
REALIZOWANIE ZADAN PRZEZ PELNOMOCNIKOW WOITA GMINY

§25

Do petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane z ochrong
informacji niejawnych, a w szczegoélnosci:

1) zapewnienie ochrony - w tym ochrony fizycznej - informaciji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji,

28



$G.0050.48.2.2024

3)
4)
5)
6)

7)

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie postepowar sprawdzajacych zwyktych, w tym kontrolnych postepowan
sprawdzajacych oraz podejmowanie na tej podstawie decyzji dot. wydania lub
odmowy wydania poswiadczenia bezpieczeristwa,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poéwiadczenia bezpieczeristwa
lub je cofnieto, oraz przekazywanie danych w tym zakresie do ABW lub SKW.

§26

Do petnomocnika ds. wyboréw w gminie nalezg sprawy zwigzane 2z organizacja
i nadzorowaniem wyboréw i referendéw odnoszgce sie do zadari wyborczych organéw
samorzadu gminnego, wynikajacych z przepiséw wyborczych. W zakresie realizacji tych
zadar petnomocnik wspétpracuje z Krajowym Biurem Wyborczym.

§ 27

Do petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy:

1) podejmowanie dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemdw alkoholowych,

przemocy w rodzinie i narkomanii,

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i narkomanii na terenie gminy,

3) przygotowywanie wspéinie z Gminng Komisjg ds. Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych i przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia:

a) gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

b) preliminarza wydatkéw na wykonanie wymienionych programoéw,

4) przedstawianie Radzie Gminy sprawozdania z realizacji gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnego programu
przeciwdziatania narkomanii,

5) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegblnych zadai
w ramach wymienionych programéw,

6) biezaca koordynacja zadari wynikajacych z gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnego programu
przeciwdziatania narkomanii,

7) wspébtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemdw alkoholowych i narkotykowych,

8) udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika Wojewody,

9) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych,

10) udziat w posiedzeniach gminnej komisji ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

11) wprowadzanie na biezaco lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

12) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz narkotykowych i innych uzaleznie.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

Zataczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

§29

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§30

Udzielone przez Woéjta upowaznienia i petnomocnictwa pozostajg w mocy do czasu ich
odwotania lub zastgpienia nowymi.

§31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 czerwca 2024 r.
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Linia z dnia 14.06.2024 r.

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA | PODPISYWANIA PISM

§1

Wdjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnoéci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatéw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania W jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracii,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wéjta lub wynikajace z wydanych upowaznien.

§3

Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu wdjta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez woijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej poszczegéinych referatéw.

§4
Pracownicy referatéw przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych nadajg im w
lewym gérnym rogu oznaczenie identyfikujace w nastepujacy sposéb: symbol stanowiska
zgodny z oznaczeniem nadanym mu w rozdz. Ii Regulaminu, oznaczenie pisma zgodne



z jednolitym rzeczowym wykazem akt, kolejny numer pisma w tej sprawie, rok wszczecia
postepowania, inicjaty imienia i nazwiska pracownika ( przyktad: $G.0050.24.1.2024.AK)

§6

Umowy na roboty, dostawy i ustugi, zawierane w imieniu Gminy, Wéjt lub upowazniony
przez niego Zastepca Wéjta - jako osoba reprezentujaca Gming oraz Skarbnik - jako osoba
dokonujaca kontrasygnaty podpisuja na ostatniej stronie w miejscu wskazanym dla
zamawiajacego (zlecajacego), umieszczajac na podpisie swoja piecze imienng oraz parafujg
kazdg ze stron umowy.
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