WOIT GMINY LINIA

84 -223 Linia, ul. Turystyczna 15 tel. (058) 676-85-82, fax (058) 676-85-69
www.gminalinia.com.pl e-mail: wojt@gminalinia.com.pl

ZARZADZENIE NR 82/2018
Wojta Gminy Linia z dnia 14.12.2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Linia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2 2018 r.
poz. 994 ze zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Linia, stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 42/2010 Wojta Gminy Linia z dnia 31.08.2010 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Linia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Linia.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 82/ 2018

W¢jta Gminy Linia z dnia 14.12.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY LINI

ROZDZIAtL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Linia zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Linia zwanego dalej Urzedem,
2. organizacje Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy

w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1.Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Linia,
2.Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Linia,
3.Wodjcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wéjta Gminy Linia, Zastepce Wodjta Gminy Linia, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy Linia.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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,

Piatek - od 7.30 do 14.00.



ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZEDU

§5

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

1)
2)
3)

4)
5)

zadan wtasnych

zadan zleconych,

zadann wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
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 umodw.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenc;ji.
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 upowainien - 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
organdéw gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnienn, wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow 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 obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,



9) realizacja obowiazkéw i uprawnier przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ORGANIZACIA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Finansow i Ksiegowosci - FK
a) stanowisko ds. wymiaru podatkéw
b) stanowiska ds. opfat lokalnych i windykacji
¢) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i obstugi finansowo- ksiggowej
d) stanowisko ds. ptac i ksiggowosci budzetowe;j
e) stanowiska ds. ksiegowosci oswiaty i ztobka
f) stanowisko ds. ptac oswiaty

2) Referat infrastruktury i Rozwoju Gminy - IR
a) stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego
¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
d) stanowisko ds. zaméwien publicznych, projektow europejskich i programéw
zewnetrznych
e) stanowisko ds. rolnictwa i funduszy pozabudzetowych
f) stanowiska pomocnicze (palacz, konserwatorzy)

3) Referat Spraw Obywatelskich - SO
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

4) Kancelaria Urzedu - UG
a) stanowisko ds. kancelaryjnych (sekretariat Wéjta)
b) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, Wéjta Gminy, jednostek pomocniczych,
promocji i wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi
¢) stanowisko ds. bezpieczeristwa, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, inspektor
ochrony danych i archiwum,

5) Stanowiska samodzielne ds.:
a) sportu i profilaktyki zdrowotnej
b) stanowiska pomocnicze (informatyk, kierowca, sprzataczka)

2. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje wojt.
3. Na czele referatéw stojg kierownicy.
4. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze.

1) Zastepca Wojta Gminy,
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy - petniacy funkcje kierownika Referatu Finansow i Ksiegowosci
4) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy
5) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich
6) Kierownik Kancelarii
5. Wéjt w drodze zarzgdzenia powotuje:
1) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
2) Petnomocnika ds. wyboréw w gminie



3) Petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych

6. Obstuge prawng Urzedu zapewnia si¢ w drodze zatrudnienia i/lub w drodze umowy cywilno
- prawnej z kancelarig prawnicza.

7. Obstuge Urzedu z zakresu przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia si¢ w drodze
zatrudnienia i/lub w drodze umowy cywilno - prawnej z merytorycznym podmiotem.

8. Obstuge Urzedu z zakresu audytu wewnetrznego, o ile wymagajqg tego przepisy odrebne,
zapewnia sie w drodze zatrudnienia i/lub w drodze umowy cywilno - prawnej z
merytorycznym podmiotem.

§8

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

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace 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 i poszczegdlne referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.
2. Szczegbtowe zasady organizacji i porzadku pracy w Urzedzie reguluje Regulamin Pracy.

§10

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

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadar Urzedu i swoich obowigzkéw s obowigzani stuzy¢
Gminie i Paiistwu.

§12

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.



[y

§13

Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdinych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje wéjt przy pomocy swego zastepcy, sekretarza oraz skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed wéjtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacje zadar referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed wéjtem.
Kierownicy poszczegblnych referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

Pracownicy zatrudniani na samodzielnych stanowiskach podlegaja bezposrednio woéjtowi
lub wyznaczonemu kierownikowi.

Zasady podpisywania pism przez wéjta, jego zastepce, sekretarza, skarbnika, kierownikéw
referatow i pracownikéw samodzielnych okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

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

§14

W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktdrej celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowigzkow przez
poszczegblnych pracownikdw Urzedu a takze jednostek organizacyjnych gminy Linia.

. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslaja odrebne przepisy. Nadzor 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 szczegélnymi, dot. audytu
wewnetrznego, w tym:
1) realizacja czynnosci audytorskich zgodnie z przyjetym planem audytu,
2) nadzoér nad realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Linia zgodnie z
wymogami przepisow o finansach publicznych,
3) wspobtpraca z sekretarzem w Urzedzie Gminy Linia w zakresie koordynacji dziatar
zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

. W Urzedzie realizowana jest polityka bezpieczeristwa danych osobowych. Nadzér nad jej

przestrzeganiem prowadzg Administrator Bezpieczeristwa Informacji - w zakresie
funkcjonowania systemu ochrony ogdlnej oraz Administrator Systeméw Informatycznych
- w zakresie systemow informatycznych, sieci lokalnej oraz sprzetu i oprogramowania
komputerowego. Szczegétowe zasady tej polityki zostaly okreslone w odrebnym
dokumencie.

§15

. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich

wiasciwosci rzeczowe;j.

. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi

Urzedu, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



ZAKRESY ZADAN WOITA, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY,

ORAZ RADCY PRAWNEGO | INSPEKTORA BHP

§16

Do zakresu zadan woéjta nalezy w szczegoélnosci:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komarki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegoinych komérek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,
koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w
szczegoblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
11) upowaznianie zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych

upowaznionych przez wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13)ogdlny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu

czynnosci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przez przepisy prawa i Regulamin

oraz uchwaty Rady.

§17

1. Zastepca wéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ wéijta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdw przez wojta.
2. Do zadan zastepcy wojta nalezy:

Y
2)

3)

4)

podejmowanie decyzji w wyznaczonych przez Wéjta Gminy sprawach z zakresu
administracyjnej dziatalnosci Urzedu,

realizacja zadan wynikajacych z podjetych decyzji, zarzadzen Wéjta Gminy i uchwat
Rady Gminy,

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

nadzér i koordynacja nad przygotowywaniem projektow 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 pracach komisji przetargowych dotyczacych zaméwien publicznych oraz w

komisjach odbioru inwestycji i ustug zleconych przez gmine,

7) zatwierdzanie rozliczen finansowych zwiazanych z realizacjg wydatkéw budzetu

Gminy Linia,

8) nadzér nad przygotowywaniem przez wiasciwe referaty materiatéw informacyjnych,

konsultacyjnych i opiniujacych na posiedzenia komisji Rady Gminy,

9) dokonywanie oceny pracy poszczegdlnych stanowisk,
10) analiza biezacej korespondencji Urzedu (wchodzacej i wychodzacej),
11) reprezentowanie gminy na zewnatrz z polecenia Woéjta Gminy,
12) informowanie wéjta o wydanych poleceniach i postanowieniach,
13) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Woéjta Gminy,
14) prowadzenie rejestru umoéw i zlecen,

§18

Do zadan sekretarza gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)

opracowywanie zakresdw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy na podstawie
regulaminu organizacyjnego,
koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami do samorzadu, Sejmu i
Senatu, Prezydenta RP,
opracowywanie projektéw: Statutu Gminy, Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy, Regulaminu wynagrodzen, Regulaminu pracy,
przygotowywanie procedury zwigzanej z wyborami sottyséw i rad soteckich,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,
przygotowywanie konkurséw na kierownikéw instytucji kultury,
przygotowywanie konkursow na dyrektoréw szkét - wystepowanie do kuratorium o
opinie w przypadku przedtuzenia petnienia funkcji dyrektora bez konkursu.
prowadzenie procedury zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli (ocena
formalna teczek nauczycieli, wspotpraca z ekspertami w tym zakresie,
przygotowywanie dokumentacji dot. przebiegu samego egzaminu).
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang urzedowych nazw miejscowosci.
petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych ( przeprowadzanie
postepowan sprawdzajacych wobec pracownikéw majacych dostep do informacji
poufnych i zastrzezonych).
prowadzenie catosci spraw kadrowych w Urzedzie Gminy w tym m.in. " - prowadzenie
akt osobowych,

- ewidencja urlopéw pracowniczych i ich udzielanie w zakresie nie zastrzezonym dla
kierownikow referatow, zwoinienia lekarskie i podréze stuzbowe,

- angaze, umowy, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytaine,

- szkolenia bhp wstepne i okresowe,

- prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

- rozliczanie nadgodzin pracownikéw,
wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow, nadzér
nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw przez osoby odbywajace staz.
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow zgodnie z ustawa o
pracownikach samorzagdowych oraz obowigzujacym regulaminem,



14) analizowanie o$wiadczen majgtkowych ztozonych przez pracownikéw i urzedu gminy,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz kierownikéw instytucji kultury na
polecenie Wéjta Gminy,

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

16) inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy w tym zatatwianie indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej w imieniu Wéjta Gminy.

Wytaczny nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych sprawuje Wéjt Gminy.

§19

Do zadan skarbnika nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Finanséw i Ksiegowosci, udzielanie urlopéw podlegtym

pracownikom i przekazywanie informacji do sekretarza,

2) prowadzenie rachunkowosci  jednostki i organu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

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

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowiazan pienieznych i udzielanie upowaziniert innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych oraz ich zmian wydawanych
przez wdjta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

8) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen wadjta dot. budzetu gminy
oraz jego zmian, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) okresowa analiza realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskdw w tym zakresie

wojtowi,
10)nadzér nad terminami zwigzanymi z finansowaniem realizacji
remontdw i inwestycji, wynikajagcymi z umoéw z wykonawcami i uméw o

dofinansowanie oraz informowanie na biezgco Wajta na ten temat,
11)wspotpraca z pracownikami urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie zwigzanym z opracowaniem projektu budzetu gminy oraz

jego zmian,
12)wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
13)wspétuczestniczenie w pracach na rzecz pozyskania kredytdw i pozyczek

przewidzianych w uchwale budzetowej,

14)uczestnictwo w pracach organéw gminy,

15)wspétpraca z Komisjami Rady Gminy Linia,

16)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien wdijta.

§20

Do zakresu czynnosci radcy prawnego nalezy obstuga referatéw i stanowisk pracy Urzedu pod
wzgledem prawnym, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:
8
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1) opiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Rady Gminy

oraz zarzadzen wdijta,

2) zastgpstwa sadowego,

3) opiniowania projektéw umdw i porozumien,

4) wydawania opinii prawnych,

5) udzielania porad prawnych i pomocy prawnej organom Rady Gminy i radnym w
zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatéw,

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

§21

Do zakresu czynnosci inspektora ds. bezpieczeristwa i higieny pracy nalezy petnienie funkgji

doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp i zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,
5) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw

przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikdw badan srodowiska pracy,
6) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

PODZIAt ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 22

Do wspdlnych zadan referatéw i stanowisk samodzielnych nalezy przygotowywanie
materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w

szczegolnosci:

1) wiasciwe i terminowe prowadzenie postepowania administracyjnego

przygotowywanie materiatéw oraz projektéow decyzji administracyjnych, a takie
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym

Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) wspétpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych, projektéw europejskich i
programow zewnetrznych w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych o
fundusze pozabudzetowe, w tym opracowywanie merytorycznej czesci wnioskdw

aplikacyjnych,

5) wspotpraca z ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych, projektéw europejskich i
programow zewnetrznych oraz Skarbnikiem Gminy w zakresie przygotowywania

postepowan o zamowienie publiczne,

6) dbatos¢ o powierzony majatek oraz prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem

zapiséw gwarancyjnych badz odszkodowawczych, dot. powierzonego majatku,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan,

8) udostepnianie informacji publicznej oraz ochrona informacji niejawnych i tajemnicy

stuzbowej,



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

10) stosowanie zasad dotyczacych kontroli zarzadczej i ochrony danych w Urzedzie,

11) przestrzeganie regulaminu pracy oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) przestrzeganie zasad regulaminu etyki

13) zapoznawanie sig na biezgco z wydawanymi aktami prawnymi,

14) prowadzenie rejestréw skarg, wnioskdw i listéw wptywajacych do danego referatu,

15) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wéijta,

17) wspétdziatanie w realizacji zadar z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej pozostajjcej
w posiadaniu Urzedu na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostepie do
informac;ji publicznej.

§23
Do zadan Referatu Finanséw i Ksiegowosci nalezy:

1. W zakresie budzetu gminy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy,

2) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektu uchwaty budzetowej,

3) analizowanie wnioskow i opracowywanie projektéw zmian w budzecie gminy w trakcie
roku budzetowego,

4) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian w trakcie
roku budzetowego,

5) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych i ich
zmian gminnych jednostek organizacyjnych,

6) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych
budzet,

7) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

8) opracowywanie zbiorczego sprawozdania finansowego jednostek budzetowych
obejmujacego bilans, rachunek zyskow i strat (w wariancie poréwnawczym) oraz
zestawienia zmian w funduszu,

9) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

10) opracowywanie pétrocznych informacji i rocznych sprawozdan o przebiegu wykonania
budzetu gminy, zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

11) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla wéjta oraz wspoétpraca w tym zakresie z Komisjg Rewizyjng oraz
innymi komisjami Rady Gminy,

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu spraw budzetowych,

13) obstuga zadtuzenia gminy,

14) wspétuczestniczenie z innymi referatami i pracownikami (w tym ze stanowiskiem ds.
zaméwien publicznych) w procesie pozyskania kredytéow i pozyczek na sfinansowanie
potrzeb budzetu gminy,

2. W zakresie wymiaru podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetu gminy, w tym
analityki i windykacji, w szczegélnosci:
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1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie podatkow i optat
lokalnych wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentdw,

3) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow przypiséw i odpiséw podatkéw,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetu gminy,

4) opracowywanie projektéw decyzji wymiarowych dotyczacych podatkéw i optat, w tym
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) dostarczanie podatnikom (osobom fizycznym) nakazéw pfatniczych (decyzji
wymiarowych) oraz wspétpraca w tym zakresie z sottysami,

6) rozpatrywanie odwofan i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat oraz
opracowywanie wnioskow w tym zakresie w ramach kompetencji okreslonych
odrebnymi przepisami,

7) nadzér nad terminowym i prawidtowym sktadaniem przez osoby prawne deklaracji
podatkowych podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz deklaracji w sprawie
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze przechowywanie i badanie
pod wzgledem zgodnosci z prawem i stanem rzeczywistym tych deklaracji,

8) podejmowanie dziatan na rzecz zgtaszania przez podatnikéw nieruchomosci do
opodatkowania oraz wszelkich zmian majacych wptyw na wysokos¢ podatkow i optat,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w spfacie zobowiazarn podatkowych
dla 0séb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz przygotowywanie
projektéw decyzji w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
dla przedsiebiorcow zgodnie z przepisami o dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy
publicznej dla przedsiebiorcéw oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym gospodarstw rolnych i nieruchomosci
oraz o nie zaleganiu w podatkach i opfatach,

12) wspoétpraca z inkasentami w zakresie poboru podatkéw, optat za wode i
odprowadzanie $ciekéw oraz koordynowanie ich prac, a takze dokonywanie rozliczan
w tym zakresie,

13)egzekucja naleznosci finansowych gminy: podatkéw i opfat lokalnych oraz dochodéw
niepodatkowych,

14)wystepowanie do sadu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowej,

15)prowadzenie windykacji kar, odszkodowar i innych naleznosci cywilnoprawnych
lezacych w zakresie komérek organizacyjnych urzedu,

16)prowadzenie ewidencji pojazdéw celem ustalenia podatku od srodkéw
transportowych oraz ewidencja tego podatku,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarstw rolnych, wynikajacej z przepiséw
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw, w tym wydawanie zaswiadczen z tytutu pracy w
gospodarstwie rolnym dla KRUS, ZUS, zaktadéw pracy, organizacji kombatanckich i
innych.

18)naliczanie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi; gromadzenie
i przetwarzanie informacji w tym zakresie,

19) przygotowywanie dokumentacji w zakresie rozpatrywania wnioskéw o roztozenie na
raty i wnioskdw o umorzenia.

20) weryfikacja o0s6b fizycznych i podmiotédw gospodarczych w zakresie podlegania syste-
mowi gospodarowania odpadéw komunalnych

3. W zakresie obstugi finansowo - ksiegowej urzedu, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych (syntetyki i analityki) Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej i ksigg rachunkowych gminy,
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2) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

3) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych,

4) przechowywanie i nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

5) prowadzenie kasy Urzedu,

6) obstuga finansowa Urzedu, w tym dokonywanie ptatnosci gotéwkowych i
bezgotowkowych,

7) realizacja wydatkéw osobowych (wynagrodzen i innych) oraz bezosobowych, a takze
obowiazkowych pochodnych od wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie,

8) sporzadzanie deklaracji ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz PFRON,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych rzeczowego majatku gminy oraz rozliczenie
inwentaryzacji,

10) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

12) przyjmowanie do depozytu testamentdw oraz prowadzenie ich ewidencji,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug VAT,

14) obstuga finansowo - ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjainych i sum
depozytowych,

15) rozliczanie diet i delegaciji z tytutu podrézy stuzbowych i ryczattow,

16) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentdw budzetu

gminy,

17) przekazywanie dotacji przyznanych z budietu gminy podmiotom zaliczanym i
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych,

18) obstuga finansowa zadan z zakresu administracji rzagdowej,

19) refakturowanie ustug i fakturowanie ustug, w tym: za dostawe wode i odprowadzane
$mieci, najem lokali mieszkalnych i uzytkowych

20) wystawianie najemcom rachunkéw z tytutu najmu lokali oraz czuwanie nad
terminowoscig wpfat,

4. W zakresie ksiegowosci o$wiaty i ztobka:

1) sporzadzanie projektow planéw finansowych oraz ich zmian dla poszczegélnych szkot
w uzgodnieniu z dyrektorami szkot,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych poszczegélnych szkét, w tym ewidencji syntetycznej
i analityczne;j,

3) prowadzenie ewidencji podstawowych srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz prowadzenie tabel amortyzacyjnych
(umorzeniowych) w tym zakresie,

4) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych
poszczegdlnych szkét,

5) monitorowanie wydatkéw w stosunku do planu finansowego szkét i $cista wspétpraca
w tym zakresie z dyrektorami szkét,

6) obstuga ksiegowa funduszu swiadczen socjalnych szkét

7) dokonywanie ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych zwigzanych z realizacjy
wydatkoéw budzetowych szkat,

8) obstuga wydatkéw w zakresie wynagrodzer osobowych i bezosobowych pracownikéw
szkét oraz obowigzkowych pochodnych od wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9) sporzadzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych,

10) Scista wspotpraca w w/w zakresie z dyrektorami szkét

11) wspétpraca z dyrektorami szkét w zakresie funkcjonowania placéwek szkolnych oraz
realizacji zadan oswiatowych i wychowawczych
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12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oswiaty, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych dyrektoréw szkot,
b) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,
c) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
d) ewidencja czasu pracy pracownikéw oraz zapewnienie dyscypliny w tym
zakresie,
e) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych
h) nadzorowanie realizacji obowigzku szkolnego,
13) realizowanie cafoksztaftu zadan zwigzanych z organizacja dowozéw szkolnych i
dowozéw 0séb niepetnosprawnych, zwrot kosztéw przejazdu ucznia do szkoty,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw za dzieci zamieszkate na terenie
innych gmin, a uczeszczajace do niepublicznych przedszkoli na terenie Gminy Linia oraz
2z refundacjg kosztow na dzieci uczeszczajace do placowek niepublicznych na terenie
innych gmin, a zamieszkujace na terenie Gminy Linia, w tym przygotowywanie
porozumien oraz wystawianie not ksiegowych, weryfikacja miesiecznych informacji o
liczbie dzieci uczeszczajacych do niepublicznych placowek na terenie Gminy Linia,
prowadzenie oraz weryfikacja rozliczen dotacji pétrocznych i rocznych itp.,

15) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem niepublicznych szkét, prowadzenie
ewidencji i sprawozdawczosci w tym zakresie;

16) prowadzenie i wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w Gdansku w sprawie Systemu
Informacji Oswiatowej oraz rzgdowych programéw pomocowych m. in.: dotyczacych
tzw. wyprawki szkolnej oraz dozywiania ucznidw,

17) realizacja zadan wynikajagcych z programéw ministerialnych dot. edukacji oraz
infrastruktury szkolnej, a takze prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczosci,

18) realizacja zadan zwigzanych z programami pomocowymi UE z zakresu oswiaty, kultury,
zdrowia i pomocy spotecznej oraz wspotpraca w tym zakresie ze szkotami i GOPS,

19) prowadzenie sprawozdawczosci przewidzianej przepisami dot. oswiaty;

20) realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow naukowych przez Rade
Gminy,

21) realizacja zadan z zakresu pomocy dla ucznidw (stypendia socjalne),

22) realizacja zadan gminy w zakresie pomocy uczniom niepetnosprawnym, w tym
realizacja programéw pomocowych we wspotpracy z PFRON oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

23) realizacja catoksztattu zadan z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych oraz prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczosci;

§24
Do zadan Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy nalezy:

A. Zadania Kierownika Referatu
1) kierowanie podlegltym referatem z zapewnieniem prawidlowej realizacji zadan
merytorycznych i udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom oraz przekazywanie
informacji do sekretarza,
2) programowanie rozwoju przestrzennego gminy w powigzaniu z kierunkami
perspektywicznego rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,
3) nadzdr nad wykorzystaniem transportu stuzbowego,
4) wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy i Zastepca Wojta, a takie ze stanowiskami
samodzielnymi na etapie przygotowywania i realizacji inwestycji
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5) nadzor nad prawidtowym przebiegiem realizacji remontéw i inwestycji, w tym nadzér
nad terminami wynikajgcymi z uméw z wykonawcami i uméw o dofinansowanie oraz
informowanie na biezgco Wéjta i Skarbnika na temat postepu realizacji,

6) przekazanie zrealizowanej inwestycji do uzytkowania merytorycznym referatom lub
jednostkom organizacyjnym gminy

7) nadzor i koordynacja dziatann zwigzanych z zaméwieniami publicznymi przy realizacji
zadan podlegtych merytorycznie oraz prowadzenie tych zadan,

8) nadzor i koordynacja dziatarn zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
infrastruktury komunalnej;
9) zarzadzanie siecig drég gminnych, lokalnych oraz oswietleniem,
10) planowanie $rodkéw finansowych na budowe, modernizacje i utrzymanie drég
gminnych i lokalnych,
12) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej,
13)orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

14) montaz tablic drogowych, w tym tablic z nazwami ulic, tablic i stupéw reklamowych,
oraz dbatos$¢ o ich wlasciwy stan techniczny,

15) koordynacja dziatar zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

16) wydawanie decyzji o zgodzie na lokalizowanie w pasie drég gminnych i lokainych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

17) wnioskowanie i opiniowanie dotyczace usprawnienia rozwigzan komunikacji zbiorowej
na terenie gminy,

18) uzgadnianie z przewoznikami rozktadow jazdy komunikacji zbiorowej,

19) uzgadnianie potrzeb i Srodkéw finansowych na eksploatacje i konserwacje oswietlenia
ulicznego,

20) nadzor nad prawidlowym stanem technicznym i sanitarnym urzadzen
wodno-kanalizacyjnych;

21) kontrola pracy konserwatoréw co najmniej raz na kwartat i sporzadzenie notatki z

przeprowadzonej kontroli;

22) nadzér nad konserwacja i naprawa urzadzen zbiorowego zaopatrzenia wsi w wodeg;

23) ewidencja, wydawanie i koricowe rozliczanie kart drogowych oraz ewidencja zuzycia

paliwa pojazdéw stuzbowych;

24) nadzorowanie realizacji wnioskow z zebran wiejskich,

25) rozliczanie kar ograniczenia wolnosci realizowanych przez osoby skierowane przez

sady do odbywania pracy spotecznej na rzecz gminy,

B. Zadania Referatu:

1. W zakresie planowania przestrzennego
1) programowanie opracowan planéw (opracowan studialnych),

2) programowanie opracowan planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy w powigzaniu z kierunkami
perspektywicznego rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,

3) prowadzenie uzgodnien planéw zagospodarowania przestrzennego w toku ich
sporzadzania, organizowanie konsultacji spotecznych dotyczacych programéw
zagospodarowania przestrzennego i ustalen w planach oraz wyktadanie planéw do
publicznego wgladu,

4) opracowywanie projektéow aktéow normatywnych dotyczacych zatwierdzenia albo
zmiany planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie graficznej rejestracji decyzji dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego,
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6) wnioskowanie do wiasciwych jednostek organizacyjnych wojewodzkich w sprawach
dotyczacych programowania rozwoju tych dziedzin, ktérych potrzeba wynika z planéw
miejscowych,

7) zawiadamianie zainteresowanych wtascicieli i uzytkownikéw o ustalonych w planie
przeznaczeniach terenéw oraz innych uwarunkowaniach wynikajgcych z planow
zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie zaswiadczei o przeznaczeniu terenu w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego gminy,

9) wydawanie wypiséw i wyrysdbw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

10) wydawanie decyzji 0 warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji celu publicznego,

11) wydawanie postanowien o zgodnosci wstepnych projektéw podziatu z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego gminy,

12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji
celu publicznego,

13) prowadzenie rejestru uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i uchwat o zatwierdzeniu miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

2. W zakresie geodezji nalezy:

1) wykonywanie niezbednych czynnosci i kompletowanie materiatow geodezyjnych dla
wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie przejecia, przekazania i sprzedazy
gruntow, rozgraniczenia i podziatu nieruchomosci, ewidencji gruntéw, podziatu
terenéw budownictwa jednorodzinnego, zagrodowego i rekreacyjnego - w obrocie
cywilno - prawnym

2) nadzorowanie spraw z zakresu zatwierdzania projektéw podziatu, rozgraniczania,
scalania i zamiany gruntdw,

3) prowadzenie spraw dot. ewidencji gruntéw i budynkéw oraz numeracji porzagdkowej
nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z urzedowymi nazwami miejscowosci oraz
nazewnictwem ulic i placéw,

5) wspotdziatanie z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego oraz wiasciwymi osrodkami
dokumentacji geodezyjno - kartograficznej,

3. W zakresie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomosciami nalezy:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem gruntow

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazy lub oddawaniem w wieczyste
uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych witasnosé
gminy,

8) regulowanie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci nieruchomosci stanowiacych
witasnos¢ gminy, a takze opftat z tytutu uzytkowania wieczystego i zarzadu oraz innych
opftat,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prawa pierwokupu,

10) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi, w tym przygotowywanie umow
najmu, nadzoér nad ich realizacjg oraz ich rozliczanie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzebnosciami przesytu

4. w zakresie rolnictwa, lesnictwa i gospodarki towieckiej
1) wydawanie decyzji, zaswiadczen i opinii z zakresu rolnictwa, lesnictwa i gospodarki
fowieckiej,
2) wydawanie zezwolei na usuniecie drzew lub krzewéw oraz prowadzenie
postepowania w sprawach samowolnego usuniecia drzew,
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3) wspotdziatanie ze stuibg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania sie chwastéw, choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor
nad ich zwalczaniem,

4) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

5) zabezpieczenie sprawnego dziatania urzadzern melioracyjnych podstawowych
i szczegétowych oraz wspoétdziatanie z innymi jednostkami w tym zakresie,

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

7) diagnozowanie i koordynowanie prac zwigzanych z kleskami zywiotowymi,

8) nadzor nad gospodarka towiecka w gminie oraz wspétdziatanie z administracjg Laséw
Paristwowych, Polskim Zwigzkiem towieckim, Policjg, kotami fowieckimi w zakresie
fowieckiego zagospodarowania obszaréw gminy i ochrony zwierzyny,

9) biezaca wspétpraca 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)wspodtpraca z rolnikami w zakresie pozyskiwania przez nich $rodkdw na rozwdj
indywidualnych gospodarstw rolnych,

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

14) wspotpraca z sottysami w zakresie zwalczania bezpanskich pséw,

15)wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie,

16) wspotpraca z przedstawicielami Izby Rolniczej .

17)prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych oraz innych miejsc
noclegowych funkcjonujacych na terenie Gminy Linia (biezaca aktualizacja na stronie
internetowej Gminy Linia oraz w aplikacji na stronie Gtoéwnego Urzedu Statystycznego
»Ewidencja Obiektdw Turystycznych"

5. W zakresie zamdwien publicznych, projektéw europejskich i projektéow zewnetrznych
nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z przygotowaniem inwestycji gminnych i
remontdéw do realizacji, w tym:

a) przygotowanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej,

b) uzyskanie niezbednych uzgodnien, opinii i innych dokumentéw wymaganych do
uzyskania pozwolenia na budowe badz do zgtoszenia prac budowlanych,

¢) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procesu uzyskania pozwolenia
na budowe badz zgody na rozpoczecie prac budowlanych,

d) sktadanie formalnego wniosku do Wéjta w sprawie wszczgcia postgpowania o
udzielenie zamodwienia publicznego dla danej inwestycji wraz z przekazaniem
catosci dokumentacji w tym zakresie do Kierownika Referatu Infrastruktury i
Rozwoju Gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji dot. postepowania o zamdwienie publiczne w
zakresie przygotowanej dokumentacji projektowo-kosztorysowej i innych
dokumentéw, w tym wymaganych opinii, uzgodnien i pozwoleA oraz aktualizacja
dokumentacji kosztorysowe;j,

3) realizowanie catoksztattu spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy ,Prawo zamoéwien

publicznych"” oraz z wewnetrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznych, w

tym przygotowywanie materiatbw do wszczecia zamoéwienia publicznego dot.
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inwestycji i remontéw przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym na
podstawie otrzymanych materiaféw od stanowisk merytorycznych, a w szczegdlnosci
przygotowywanie:
a) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
b) projektéw umow,
oraz prowadzenie postepowania o zamoéwienie publiczne,

4) wspdtpraca z inspektorem nadzoru, wykonawcg oraz projektantem na etapie realizacji
inwestycji i wszelkich innych robét budowlanych,

5) prawidiowa realizacja przebiegu remontéw i inwestycji obiektéw gminnych, w tym nad
terminami wynikajacymi z uméw z wykonawcami i uméw o dofinansowanie oraz
informowanie na biezgco Wéjta i Skarbnika na temat postepu realizacji,

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie
zrealizowanego badZ remontowanego obiektu lub do zawiadomienia o zakoriczeniu
budowy.

7) zapoznawanie sie na biezgco z aktami prawnymi dotyczacymi funkcjonowania Gminy
oraz z aktami prawnymi RP i Unii Europejskiej dot. w szczegdlnosci mozliwosci
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

8) informowanie na biezaco wéjta o mozliwych do pozyskania srodkach pomocowych,
dotacjach, kredytach preferencyjnych itp.,

9) wspétpraca z poszczegdinymi komérkami Urzedu Gminy oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych o fundusze
pozabudzetowe

10) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i ich sktadanie do odpowiednich instytucji
oraz monitoring stanu ich zatatwiania,

11) kontrola przeptywu Srodkéw finansowych, przygotowywanie wnioskéw o
dofinansowywanie i 0 pozyczki oraz ich rozliczanie,

12) zarzadzanie przyjetymi do realizacji projektami i ich roziiczanie wraz z opracowaniem
whniosku o refundacje/wyptate przyrzeczonej w promesie pomocy,

13) prowadzenie sprawozdawczosci dot. wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg
projektow, na ktére uzyskano pomoca finansowg, sporzadzanie raportéw, opracowan
i innych dokumentéw zwigzanych z przygotowywanymi wnioskami aplikacyjnymi.

6. W zakresie gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska nalezy:

1) przygotowywanie projektow gminnych programéw ochrony $rodowiska oraz
przygotowywanie sprawozdan dla Rady Gminy z realizacji tych programow

2) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w
gminie, w tym kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie spetniania wymogéw
ochrony $rodowiska oraz przyjmowanie i ewidencjonowanie pomiaréw zwigzanych z
eksploatacjg urzadzen i instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko, a
takze przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszer dot. uzytkowania instalacji mogace;j
negatywnie oddziatywaé na srodowisko, ktére nie wymagaja uzyskania pozwolenia,

3) prowadzenie postepowar w sprawie naktadania obowigzku dostosowania przez osoby
fizyczne uzytkowanych przez nie instalacji mogacych negatywnie oddziatywac na
$rodowisko, w tym przygotowywanie decyzji w sprawie wstrzymania uzytkowania oraz
ponownego podjecia uzytkowania

4) prowadzenie ewidencji podmiotéw emitujacych zanieczyszczenia do powietrza
atmosferycznego, wod i ziemi oraz wytwarzajacych odpady przemystowe i
stanowiacych Zrédto uciazliwego hatasu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami z tytutu ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci,
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6) zgtaszanie potrzeb podjecia decyzji zmierzajgcych do racjonalnego wykorzystania
srodowiska oraz usuniecia jego zagrozenia,

7) prowadzenie rejestru rezerwatow i pomnikéw przyrody, w tym obszaréw NATURA
2000, a takze zgtaszanie wnioskéw o ich utworzenie oraz nadzér nad ich wtasciwa
ochrong,

8) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wstepu na nieruchomos¢, o czasowym
jej zajeciu dla prowadzenia badar geologicznych oraz o odszkodowaniach z tego tytutu,

9) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ podejmowanych przez podmioty gospodarcze
i organizacje spoteczne oraz wspdtpraca ze szkotami i innymi podmiotami z terenu
gminy w celu propagowania postaw proekologicznych,

10) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez mieszkaicow i przedsig-
biorcéw oraz nad realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady ko-
munalne od witascicieli nieruchomosci

11) nadzér nad selektywng zbiorka odpadéw komunalnych i zapewnieniem osiggniecia
odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczania masy odpadéw biodegradowalnych, przekazywa-
nych do sktadowania

12) organizacja zbiérek odpadéw niebezpiecznych

13) opracowywanie gminnego regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminach oraz
projektow zmian w tym zakresie, a takze nadzér nad jego przestrzeganiem

14) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komu-
nalnych,

15) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami,

16) przygotowywanie analiz na potrzeby usprawniania systemu gospodarki odpadami,

18) podejmowanie dziatari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego go-
spodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdinosci w zakresie selektywnej
zbidrki odpadow

19) udostepnianie informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne oraz o osia-
gnietych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku inny-
mi metodami i ograniczania masy odpadéw biodegradowalnych, przekazywanych do
sktadowania,

20) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym
uchwat o wysokosci stawek optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

21). prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg wodociggow

gminnych oraz urzadzen kanalizacji sanitarnej;

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

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem wodomierzy przez uzytkownikéw

wodociggu wiejskiego;

24) prowadzenie uzgodnien projektowych w zakresie urzadzern wodno kanalizacyjnych;

25) kontrola wykonania przytaczy wodociggowych na podstawie wydanych decyzji;

26) Kontrola w zakresie spetniania wymogow ochrony srodowiska;

27) Przeprowadzanie na biezgco bilansu wody i przeciwdziatanie skutkom ubytkéw wody;

28) Prowadzenie na biezaco analizy kosztéw funkcjonowania poszczegélnych

wodociggow;

7. W zakresie gospodarki mieszkaniowej i infrastruktury:

1) kontrola stopnia wykorzystania lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2) przygotowywanie tresci umdéw z najemcami zgodnie z obowigzujacym
prawodawstwem oraz zasadami polityki mieszkaniowej gminy,

3) przygotowywanie pozwolern na oddawanie w podnajem lub bezptatne uzytkowanie
lokali mieszkalnych,

4) przygotowywanie projektédw decyzji o zmianie mieszkan,

5) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach wysokosci czynszu najmu,
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- ! 6) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych osoby bliskie najemcy do lokali mieszkalnych

po zgonie najemcy,

7) przygotowywanie projektéw decyzji o cofnieciu uprawnieri do lokali mieszkalnych
osobom posiadajagcym wiecej niz jeden lokal mieszkalny,

8) przeciwdziatanie aktom samowoli lokalowej;

9) prowadzenie rejestru ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w uzytkowaniu gminy
oraz zlecanie uprawnionym jednostkom okresowych przegladéw tych obiektéw i
przygotowywanie niezbednej dokumentacji do zrealizowania robét wynikajacych z
okresowych przegladéw obiektow,

8. W zakresie cmentarnictwa:
1) nadzér nad wykonywaniem przepiséw w zakresie cmentarnictwa, pochdwku zmartych,
miejsc pamieci narodowej, cmentarzy wojennych,
2) uzgadnianie przedsiewzig¢ z Komitetem Ochrony Miejsc Pamigci Narodowej,
3) ustalanie potrzeb finansowych w zakresie cmentarnictwa;

9. W zakresie obstugi:

1) dbatos¢ o prawidtowe warunki pracy w budynkach Urzedu poprzez palenie w piecu
centralnego ogrzewania, w tym: donoszenie wegla do pieca CO ze sktadowiska na opat
oraz wynoszenie popiotu z pieca CO do pojemnikéw przeznaczonych na ten cel;
rabanie drewna na podpatke,

2) utrzymywanie w nalezytej czystosci kottowni, roztadunek opatu,

3) w przypadku przerw w dostawach energii elektrycznej uruchamianie i nadzér nad
dziataniem agregatu pradotwoérczego,

4) dbatos¢ o urzadzenia grzewcze i pradotwércze; zgtaszanie wszelkich ich awarii oraz
podejmowanie dziatan koniecznych do ich usuniecia,

5) w okresie zimowym odsniezanie i posypywanie materiatami szorstkimi obejscia wokot
budynkéw Urzedu Gminy,

6) w okresie letnim utrzymywanie porzagdku w obejéciu obiektu, koszenie trawy, pielenie
rabat kwiatowych, utrzymywanie w nalezytym stanie zywoplotu, sprzatanie $mieci
oraz inne prace gospodarczo - porzagdkowe,

7) wspoétudziat w zabezpieczaniu budynku Urzedu oraz budynkow gospodarczych,

8) nadzér nad funkcjonowaniem kottowni w budynku zaplecza sportowego na stadionie;

9) malowanie, remontowanie i biezace utrzymanie obiektéw gminnych,

10) wymiana uszkodzonej armatury wod-kan

11) inspekcja przykanalikdw, kanatow sanitarnych, studni rewizyjnych, wpustéw
ulicznych, skrzynek, zasuw, skrzynek hydrantowych,

12) usuwanie awarii powstatych na sieciach i urzadzeniach wod-kan,

13) przywracanie nawierzchni po wykonaniu prac na sieci wodociggowe;,

14) montaz i wymiana wodomierzy,

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

16) udziat w wymianie pomp gtebinowych,

17) obstuga narzedzi i urzadzen niezbednych do wykonywanej pracy, kontrola stanu
technicznego obstugiwanych urzadzen i dbanie o ich stan techniczny i czystos¢

18) inne zadania zlecone przez kierownika wdjta, zastepce wdjta i kierownika referatu
ds. Infrastruktury i Rozwoju Gminy.

§25

Do zadar Referat Spraw Obywatelskich nalezy:

A. Zadania Kierownika Referatu — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
19



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

kierowanie podlegtym referatem z zapewnieniem prawidiowej realizacji zadan
merytorycznych,

dokonywanie analiz oraz opracowywanie informacji z zakresu spraw meldunkowych
dla potrzeb wdéjta oraz wydziatu spraw obywatelskich Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego,

utrzymywanie wspotpracy w zakresie spraw meldunkowych z innymi organami i
jednostkami np. Policjg, Prokuraturg, Wojskowa Komendg Uzupetnien, sadami itp.,
przeprowadzanie postepowania administracyjnego w sprawach meldunkowych na
wniosek lub z urzedu i wydawanie decyzji w tym zakresie,

przyjmowanie zawiadomien, wydawanie zezwolen i zakazéw oraz cofanie zezwolen w
sprawach odbycia zgromadzen, rozwigzywanie zgromadzen, delegowanie
przedstawicieli na zgromadzenia i inne uprawnienia zwigzane z odbywaniem
zgromadzen,

udzielanie i cofanie zezwoler na organizowanie i przeprowadzanie zbiérek publicznych
na obszarze gminy organizacjom dziatajgcym na tym terenie oraz nadzér nad tymi
sprawami,

organizowanie - we wspoétpracy z Sekretarzem Gminy - uroczystosci zwigzanych: z
nadawaniem imion dzieciom w formie uroczystej, jubileuszami dtugoletniego pozycia
matzenskiego, rocznicami urodzin itp.,

wspotpraca z petnomocnikiem wojta ds. wyboréw w zakresie organizacji wyborow
(prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem wyborcéw) oraz sporzadzanie spisu
wyborcow na potrzeby wyboréw,

wspotpraca i zastepstwo podiegtych sobie pracownikéw w zakresie podstawowej
obstugi interesantéw w sprawach: wymiany dowoddéw osobistych, wymiany praw
jazdy, poswiadczen zameldowania oraz projektéw odpiséw i wypiséw z aktow stanu
cywilnego,

10)sporzadzanie wykazu oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
11)wspétpraca z oswiata w zakresie realizacji obowigzku szkolnego,
12)prowadzenie wszelkich innych spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci, realizacja zadan

w ramach zawartych porozumien

13) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwolern na sprzedaz napojow

alkoholowych i wspédtpraca w tym zakresie z gminng komisja ds. profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz z Policja,

B. Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Do obowigzkow kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleiy kierowanie Urzedem Stanu
Cywilnego, w tym:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie ksigg stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgonow dla zdarzen, maja-
cych wptyw na stan cywilny oséb, ktére nastgpity w okregu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

prowadzenie rejestracji urodzen i zgonéw, ktére nastgpity na polskich statkach mor-
skich i powietrznych, na okretach wojennych i wojskowych statkach powietrznych,
przyjmowanie o$wiadczen woli: o wstapieniu w zwigzek matzenski (w formie uroczy-
stej), o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska meza matki, o
powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa,
przechowywanie ksigg prowadzonych przez Urzad za okres 100 lat,

aktualizowanie przechowywanych ksigg przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i
przypisow na podstawie wyrokéw postanowien sadowych, decyzji administracyjnych,
zawiadomien i aktow nadsytanych przez inne Urzedy Stanu Cywilnego,

wydawanie wypisOw z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag,
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8) wydawanie decyzji administracyjnych w | instancji w sprawach: o odtworzeniu lub
ustaleniu treéci aktu stanu cywilnego, o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego i
uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego, o wpisaniu do krajowej ksiegi stanu cywil-
nego aktu urodzenia, matzeistwa lub zgonu sporzadzonego za granica, wydawanie za-
$wiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za grani-
Ca,

9) wystepowanie z wnioskami o nadanie przez Prezydenta RP medali "Za dtugoletnie po-
zycie matzenskie",

10)organizowanie uroczystosci zwigzanych: z nadawaniem imion dzieciom w formie
uroczystej, jubileuszami dtugoletniego pozycia matzenskiego, rocznicami urodzin itp.

11)prowadzenie innych nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych z przepiséw o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéw (testamentow).

13)Prowadzenie kancelarii tajnej urzedu.

C. Zadania Referatu:

1. W zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych

1) przyjmowanie i opracowywanie wnioskdw w sprawach wydawania dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie zbioréw wystawionych dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ (tzw.
kopert dowodowych), ich opracowywanie i zabezpieczanie,

3) prowadzenie rejestru statych mieszkarnicow gminy w formie papierowej (kart
osobowych) i elektronicznej,

4) prowadzenie rejestru pobytu czasowego obywateli polskich w lokalnej bazie danych,

5) prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow w lokalnej bazie danych,

6) przeprowadzanie postepowania administracyjnego w sprawach meldunkowych na
whniosek lub z urzedu i wydawanie decyzji w tym zakresie,

7) dokonywanie analiz oraz opracowywanie informacji z zakresu spraw meldunkowych
dla potrzeb wojta oraz wydziatu spraw obywatelskich Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego,

8) utrzymywanie wspotpracy w zakresie spraw meldunkowych z innymi organami i
jednostkami np. Policjg, Prokuraturg, Wojskowa Komenda Uzupetnien, sadami itp.,

9) przetwarzanie informacji osobowo - adresowych (aktualizacja lokalnej bazy danych) i
przekazywanie ich do terenowego banku danych i centralnego banku danych na
nos$nikach elektronicznych,

10)realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepisow o statystyce publicznej,

11)udzielanie informacji adresowych i zaswiadczenn z ewidencji ludnosci i dowodoéw
osobistych na umotywowany wniosek uprawnionych oséb i instytucji zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

12)sporzadzanie spiséw wyborcéw oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spisu
wyborcow,

13)sporzadzanie wykazu oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

14)wspotpraca z oswiatg w zakresie realizacji obowigzku szkolnego,

15)prowadzenie wszelkich innych spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,

16)realizacja zadan w ramach zawartych porozumien.

§26
Do zadan Kancelarii nalezy:
A. Zadania Kierownika, petnigcego zadania pracownika ds. kancelaryjnych:
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1) nadzorowanie pracy sekretariatu wéjta i kancelarii Urzedu,
2) potwierdzanie tresci kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,
3) organizacja kalendarza spotkarn Wojta oraz rejestrowanie zgtaszanych spraw i
nadawanie im dalszego biegu,
4) zapewnienie obstugi administracyjnej Wéjta oraz Rady Gminy,
5) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysytanie
korespondencji urzedowej,
6) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,
7) obstuga poczty elektronicznej,
8) obstuga tagcznosci telefoniczne;j,
9) obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,
10) prowadzenie biblioteki urzedowej, w tym prenumerata czasopism i dziennikdw
urzedowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
11) zaopatrywanie pracownikdw Urzedu w druki i formularze oraz materiaty biurowe,
12) wykonywanie zadan zleconych przez wéjta i jego zastepce, nadzér nad
przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz ich zamawianie,
13) wykonywanie zadan zwigzanych z ksiegowoscia Ztobka,

B. Zadania Kancelarii
1. W zakresie spraw administracyjnych, kancelaryjnych prowadzenie sekretariatu i kancelarii
Urzedu, w tym:
a) promocja gminy Linia,

b) dokumentowanie wydarzen, uroczystosci, wystepow i wystaw na terenie gminy
oraz relacja z ich przebiegu na tamach gminnego miesiecznika "KLEKA" oraz na
stronie internetowej Urzedu Gminy,

c) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Wejherowie oraz innymi
instytucjami, osrodkami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury,
oswiaty i sportu,

d) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

2. W zakresie obstugi Rady Gminy, Wéjta Gminy i jednostek pomocniczych nalezy:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegdlnosci:

a) kompletowanie we wspoétpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatow na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,

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

d) przygotowywanie materiatéow do projektédw planéw pracy Rady i jej komisji,

€) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan radnych

g) prowadzenie - na nosnikach papierowym i elektronicznym - rejestru uchwat,
zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji wraz z ich trescia,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych
oraz nadzor nad ich realizacja,
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2)

3)

4)
5)

i) przekazywanie podjetych uchwat do wojewody oraz na merytoryczne
stanowiska pracy do realizacji (do Wydziatu Nadzoru i Kontroli oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego),
j) organizowanie szkoler radnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczeri majatkowych przez
radnych, dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikow
samorzadowych, a takze prowadzenie rejestru korzysci,
prowadzenie spraw dot. komunikacji zwigzanych z realizacja zadan zleconych gminie
na zasadzie porozumienia z powiatem,
protokotowanie posiedzen Wajta;
wspotpraca w zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych - opieka
merytoryczna nad sottysami, przygotowywanie procedury zwigzanej z wyborami
sottysow i rad soteckich,

6) organizacja, udziat i obstuga zebran wiejskich oraz przygotowywanie i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie;

14) przygotowywanie materiatéw zwigzanych z organizacjg zebrar wiejskich,
15)wspétpraca z Administratorem Systemoéw Informatycznych (ASI) w zakresie

zastosowania wifaéciwych $rodkéw technicznych i organizacyjnych, zgodnie z
przyjeta w Urzedzie politykg bezpieczenstwa informacji, zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych, odpowiednich do istniejacych lub potencjalnych
zagrozenn oraz monitoringu w zakresie prawidtowosci wykorzystania sprzgtu
komputerowego przez pracownikow.

§ 27

Do zadar samodzielnego stanowiska ds. bezpieczeristwa, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, inspektor ochrony danych i archiwum nalezy m.in.:

W zakresie obronnosci i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

10)

11)

12)
13)

analizowanie stanu wyposazenia jednostek OSP oraz ustalenie potrzeb w tym zakresie,
prowadzenie rejestru cztonkdw OSP, szkolen i badan lekarskich,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Zarzadu Oddziatu Gminnego w Linii ZOSP,
wyposazenie OSP w sprzet ratowniczo - gasniczy i umundurowanie oraz kierowanie na
szkolenia pozarnicze i naliczanie ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczo -

‘gasniczych i szkoleniach,

sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig sprzetu pozarniczego, ratowniczego,
silnikowego i tacznosci w podlegtych jednostkach OSP oraz urzadzer ochrony
przeciwpozarowej w budynkach administracyjnych mieszczacych sie na terenie gminy,
rozliczanie paliwa w OSP i nadzér nad prawidtowa oszczedng gospodarka paliwowa
oraz praca kierowcéw i mechanikéw w OSP - prowadzenie stosownej dokumentacji i
ewidencji,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja oraz naprawami, przegladami i
konserwacja sprzetu ratowniczo - gasniczego bedacego na wyposazeniu OSP,
pomoc w przestrzeganiu terminéw zwiazanych z rejestracja i przegladami srodkow
transportowych,
coroczne przedstawianie Wojtowi Gminy i radnym informacji w zakresie ochrony
przeciwpoiarowej oraz czuwanie nad prawidiowym dokonywaniem wydatkow
budzetowych tylko w granicach kwot okreslonych w budzecie i zgodnie z ich
przeznaczeniem,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w budynkach bedacych
wtasnoscig gminy,
planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innych dokumentow dotyczacych
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14) przygotowywania i dziatania obrony cywilnej na podlegtym terenie,

15) prowadzenie ¢éwiczen i treningdw zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem
kryzysowym,

16) wspotdziatanie w organizacji tacznosci na potrzeby obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego i w czasie prowadzenia akcji ratunkowych,

17) planowanie i organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej i ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

18) przestrzeganie terminowej legalizacji sprzetu obrony cywilnej i prowadzenie ksiggi
inwentarzowej sprzetu OC,

19) organizacja szkolen w zakresie obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru nad szkoleniem
ludnoéci oraz udzielenie pomocy w realizacji przysposobienia obronnego miodziezy
szkolnej,

20) przygotowywanie i zapewnienie dziatania powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen,

21) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ewakuacja ludnosci -
opracowywanie i biezgca aktualizacja planow w tym zakresie,

22) prowadzenie szkolen i ¢wiczen z kadrg kierownicza i sktadem osobowym jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych,

23) organizowanie wyposazenia w sprzet i inne nalezne $rodki jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej,

24) aktualizacja zadan dotyczacych wyzszych stanéw gotowosci obronnej,

25) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,

26) opracowanie i realizacja rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej Szefa
oC,

27) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadann w zakresie planowania
obronnego oraz swiadczen rzeczowych i osobistych,

29) opracowanie i aktualizacja planu przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

31) prowadzenie dokumentacji z zakresu akcji kurierskiej,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zabytkéw,

33) zapewnienie odpowiedniego zabezpieczenia budynkéw administracyjnych i
pomieszczen Urzedu (zapewnienie dostaw pradu, wody i ogrzewania oraz konserwacja
i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji alarmowych).

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej nalezy:
1) prowadzenie punktu kontaktowego ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie
zaswiadczen i dokumentow z archiwalnej bazy ewidencji dziatalnosci
2) wydawanie licencji na wykonywanie ustug przewozowych przy przewozie oséb i
tadunkéw takséwkami osobowymi i bagazowymi oraz przy przewozie w ramach
publicznego transportu zbiorowego, a takze pobieranie optat z tego tytutu.

W zakresie inspektora ochrony danych nalezy:

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 rekomendacji do
doskonalenia dla administratora danych;

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

3) przygotowanie szkoleri i akcji edukacyjnych z obszaru przetwarzania danych

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

5) konsultowanie dokumentéw formalnych zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym
treéci porozumierh i uméw o wspdipracy lub powierzeniu przetwarzania danych
osobowych;

6) udziat w procesie oceny dostawcéw 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 iwnioski dotyczace procesu
przetwarzania danych osobowych u administratora danych i nadzér nad
prawidtowosciag procesu wykonywania zadan osob, ktorych dane s3 przetwarzane,
wynikajacych z art. 15 - 22 RODO;

10) udziat w przygotowaniu projektéw pism do PUODO i kontakty z organem nadzorczym.
11) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej w zakresie archiwizacji oraz obiegu dokumentacji w Urzedzie,

§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. sportu i profilaktyki zdrowotnej nalezy min.:

1) zarzadzanie zapleczem sportowym w budynku Ztobka ,Promyczek”

2) zarzadzanie kompleksem sportowym (ORLIK) w Linii stadionem gminnym,

3) realizacja zadar gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, turystyki, rekreaciji,
wypoczynku i profilaktyki zdrowotnej,

4) opracowywanie rocznych planéw imprez sportowych oraz nadzér nad ich realizacja,

5) wspdtorganizowanie uroczystosci gminnych,

6) wspoétpraca ze starostwem wejherowskim oraz innymi instytucjami i osrodkami w
zakresie kultury i sportu,

7) udziat w spotkaniach i uroczystosciach, wskazanych przez Wéjta Gminy,

9) wspdtpraca z placéwkami medycznymi w zakresie przeprowadzania profilaktycznych
badan pokrywanych ze $rodkéw NFZ, w tym badarh mammograficznych,

10) nadzér i koordynacja spraw z zakresu opieki zdrowotnej i promocji zdrowia,

11) wspétpraca z PSSE w Wejherowie dotyczaca pozyskiwania i przekazywania materiatow
promujacych zdrowie do szkét i placowek medycznych na terenie Gminy Linia,

12) wspétpraca z Polskim Towarzystwem Programéw Zdrowotnych oraz innymi organiza-
cjami i instytucjami w zakresie bezptatnego pozyskania materiatéw promujgcych zdro-
wie i ich kolportaz do mieszkarncow gminy,

13) przygotowywanie informacji z zakresu profilaktyki zdrowotnej do innych instytucji
m.in. Starostwa Powiatowego, Kuratorium Oswiaty;

§29

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatycznych nalezy:

1) utrzymywanie w peinej sprawnosci i serwisowanie istniejacej infrastruktury informa-
tycznej i telefonicznej, w tym biezgca konserwacja sprzetu komputerowego i telefo-
nicznego oraz usuwanie usterek i awarii,

2) aktualizowanie istniejacych systeméw i programdw oraz rozwigzywanie biezgcych
problemow z ich funkcjonowaniem,
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3) administrowanie siecig komputerowa i systemami teleinformatycznymi oraz zapew-
nienie bezpieczeristwa danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
w tym zabezpieczanie danych przed utratg oraz przed nieuprawnionym dostgpem,

4) realizacja zadan z zakresu elektroniki i automatyki przemystowej w obiektach komu-
nalnych, w szczegélnosci w oczyszczalniach, przepompowniach i hydroforniach oraz w
infrastrukturze oswietleniowe;j,

5) analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz rozliczenia ksiegowo-finansowe
w tym zakresie,

6) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnej w zakresie ksiggo-
wania, ujmowania na stan, likwidaciji i utylizacji sprzetu elektronicznego oraz prowa-
dzenie aktualnego wykazu sprzetu i infrastruktury elektronicznej,

7) planowanie i wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych, teleinformatycznych
i elektronicznych,

8) szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych stosowanych i
wdrazanych w Urzedzie,

9) petnienie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych (ASI) zgodnie z
przyjeta w Urzedzie politykg bezpieczenstwa informacji, w tym zastosowanie witasci-
wych srodkéw technicznych i organizacyjnych, zapewniajacych ochrone przetwarza-
nych danych osobowych, odpowiednich do istniejacych lub potencjalnych zagrozen,

10) dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie systemoéw informatycznych wykorzystywanych
na stanowiskach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i wtasciwg ochrone
przetwarzanych danych w podlegtym referacie,

§30

Do zadan samodzielnych stanowisk pomocniczych nalezy:

1. W zakresie utrzymania czystosci w Urzedzie

1) kompleksowe sprzatanie pomieszczen budynkdw Urzedu po zakoniczeniu pracy przez
pracownikéw merytorycznych,

2) mycie okien i powierzchni szklanych,

3) wymiana i uzupetnianie wyposazenia sanitarnego, srodkéw czystosci, workéw w
pojemnikach na smieci,

4) sprzatanie i dbanie o porzadek wokét terenu budynku urzedu, placu i przystanku

autobusowego,

5) nasadzanie kwiatow oraz dbanie o nie w okresie wiosenno-letnim a po tym czasie

uprzatniecie terenu,

6) wykonywanie innych niezbednych czynnosci w celu utrzymania czystosci i porzadku

w urzedzie,

2. W zakresie zapewnienia transportu stuzbowego

1) wykonywanie transportu oséb i mienia,

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania srodka transportu, w tym uzupetnianie
paliwa, dokonywanie okresowych przegladéw i zlecanie ewentualnych napraw,
konserwacja, utrzymywanie w czystosci itp.

3) Wykonywanie innych niezbednych czynnosci, wynikajacych z potrzeb pracy urzedu a
zleconych przez wéjta, zastepce wojta, GOPS lub kierownikéw referatéw

§31
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Do petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleig sprawy zwigzane z ochrong
informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony - w tym ochrony fizycznej - informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony - w tym ochrony fizycznej - systemoéw i sieci teleinformatycznych,
w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz szacowanie tego
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

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

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz os6b, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,
oraz przekazywanie danych w tym zakresie do ABW lub SKW.

§32

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

§33

Do petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych naleiy:
1) podejmowanie dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkoholowych,
przemocy w rodzinie i narkomanii,
2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,
3) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i przedktadanie Wéjtowi Gminy:
a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych,
b) projektu preliminarza wydatkdw na jego wykonanie,
¢) projektu sprawozdania z jego realizacji,
4) przedstawianie sprawozdania z realizacji gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych Radzie Gminy,
5) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w
ramach gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
6) biezagca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,
7) wspoétpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
8) udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika Wojewody,
9) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
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10) udziat w posiedzeniach gminnej komisji ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

11) wprowadzanie na biezaco lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

12) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego ds. profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw
alkoholowych.

ROZDZIAL ViIl. POSTANOWIENIA

KONCOWE

§34
Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowia jego integralna czgsc.
§35

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§36

Udzielone przez Wéjta upowaznienia i petnomocnictwa pozostajg w mocy do czasu ich
odwotania lub zastapienia nowymi.

§37

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
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Zatacznik nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 82/ 2018

Wjta Gminy Linia z dnia 14.12.2018.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wjt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatéw,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

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

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za

posrednictwem radnych,

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

§2

Zastepca woijta, sekretarz, skarbnik i pracownicy samodzielni podpisujg pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu wdjta.

§3

Kierownicy referatdw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisuja:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu wdijta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez wdijta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej poszczegbélnych referatow lub
stanowisk.



§4

Kierownicy referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowatznieni ich
pracownicy.

§5

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

§6

Umowy na roboty, dostawy i ustugi, zawierane w imieniu Gminy, Wéjt lub upowazniony przez
niego Zastepca Wojta - jako osoba reprezentujagca Gmine oraz Skarbnik - jako osoba
dokonujaca kontrasygnaty podpisuja na ostatniej stronie w miejscu wskazanym dla
zamawiajacego (zlecajacego), umieszczajac na podpisie swojg piecze¢ imienng oraz parafuja
kazdq ze stron umowy.
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Bogusto:
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