.3 -
Wajt Gminy Brzozie
woj. kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR 59/2021
Woéjta Gminy Brzozie
z dnia 8 pazdziernika 2021 r.

zmieniajgce zarzgdzenie nr 33/2020 Wéjta Gminy Brzozie z dnia 24 czerwca 2020 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzozie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22021 r. poz. 1372) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzagdzenia nr 33/2020 Wo¢jta Gminy Brzozie z dnia 24 czerwca
2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzozie wprowadza sig
nastepujgce zmiany:
) w§23:
a) wust. 1
- pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Do Spraw Ochrony Srodowiska;”
- w punkcie 4 kropke zast¢puje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ punkt 5 w brzmieniu

,,5. Do Spraw Funduszy Zewngtrznych.”

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie
4. Do zadan Stanowiska Do Spraw Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o udostgpnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko i aktow wykonawczych do tej ustawy;

2) zalatwianie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi i innymi niz

niebezpieczne;

3) przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacj¢ w ramach
zwyklego korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonanie w okreslonym czasie
czynno$ci zmierzajgcej do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko;

4) zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami wynikajaca z przepiséw ustawy o odpadach;

5) wdrazanie dziatan przewidzianych w Programie ochrony srodowiska, Planie gospodarki
odpadami, a takze Regulaminie utrzymania czystoéci i porzadku na terenie Gminy Brzozie;

6) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych nieczystosci cieklych oraz ewidencji
przydomowych oczyszczalni $ciekéw na terenie Gminy; '

7) propagowanie wiedzy ekologicznej wsrod spoteczenstwa, w tym: wspdtdziatanie z placowkami

o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej;



8) sporzadzanie publicznie dostepnych wykazéw danych, zawierajacych informacje o $rodowisku ijego
ochronie oraz realizacja wnioskdw w tym zakresie;
9) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy poprzez realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy
i uchwaty Rady Gminy;
10) zatatwianie spraw zwiazanych z rekultywacja i ochrong gruntéw rolnych i le$nych na podstawie
przepiséw ustawy Prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
11) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od whascicieli nieruchomosci oraz przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci
regulowanej;
12) prowadzenie postgpowan w sprawach wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;
13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;
14) realizacja przepiséw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na uprawg maku,
b) prowadzenie postepowan w sprawie cofnigcia zezwolenia na uprawe maku,
¢) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na uprawg maku,
d) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku,
e) wydawanie nakazu zniszczenia upraw maku w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przy jej
prowadzeniu;
15) realizacja zadan dotyczacych produkcji roélinnej i zwierzecej, w tym:
a) wspotpraca z Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza w Bydgoszezy w zakresie agrochemicznej
obstugi rolnictwa,
b) wspotpraca z Wojewodg i innym instytucjami w zakresie usuwania skutkéw klgsk zywiotowych
w rolnictwie,
¢) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zwierzecych;

16) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku L0877

¢) po ust. 5 dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu
,,6. Do zadan Stanowiska Do Spraw Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o udost¢pnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz
o0 ocenach oddziatywania na $rodowisko i aktéw wykonawczych do tej ustawy;

2) zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

3) gromadzenie informacji na temat istniejagcych mozliwosci pozyskiwania $rodkéw na rozwdj

Gminy;
4) pozyskiwanie funduszy europejskich;

5) poszukiwanie zewnetrznych zrédet finansowania dziatann Gminy,



6) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektdw, w szczegélnosci dotyczacych
infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspdtpracy ze stanowiskami merytorycznymi
oraz przygotowywanie dokumentéw i zatagcznikéw wymaganych przy ztozeniu wnioskow;

7) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosci projektow zrealizowanych w ramach srodkéw pomocowych;

8) przygotowywanie i przeprowadzanie wyznaczonych postgpowan w sprawach o udzielenie
zamoOwien publicznych realizowanych przez Gming oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z udzielonych zamdwien publicznych;

9) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,FZ”.”

2) w§ 26 ust. 1:
a) uchyla si¢ pkt 17,
b) w pkt 19 kropke zastgpuje si¢ srednikiem i dodaje pkt 20 w brzmieniu:

,»20) pomoc administracyjna VII;

¢) uchyla sie ust. 18;

d) po ust. 20 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ ust. 21 w brzmieniu:

,21. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej VII nalezy w szczeg6lnosci:

1) pomoc przy dokonywaniu wymiaru w zakresie podatkéw lokalnych;

2) pomoc w rozpatrywaniu odwotan od wydanych decyzji wymiarowych;

3) pomoc w prowadzeniu dokumentacji dotyczacej zastosowania ulg i zwolnien, roztozenia na raty,

odroczenia terminu ptatnosci oraz umorzen;

4) pomoc w wystawianiu i prowadzeniu rejestru wydanych zaswiadczen i informacji o dochodach

z gospodarstw rolnych, ilosci posiadanych gruntéw oraz o nie zaleganiu w podatkach na rzecz Gminy;

5) pomoc w prowadzeniu ewidencji deklaracji podatkowych;

6) pomoc w prowadzeniu kontroli podatkowej;

7) pomoc w przygotowywaniu projektéw uchwal i zarzadzen w sprawach objetych zakresem
czynnosci,

8) pomoc w opracowywaniu i przygotowywaniu danych dla potrzeb projektu budzetu;

9) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem przedsigbiorcom pomocy publicznej oraz

pomoc w sporzadzaniu sprawozdawczosci w tym zakresie;

10) pomoc w wykonywaniu zadan zleconych Gminie w zakresie Spisu Rolnego, Narodowego Spisu
Powszechnego oraz pomoc w przyjmowaniu, rozpatrywaniu wnioskow i wydawaniu decyzji
dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego
do produkgji rolnej;

11) pomoc w po$wiadczaniu wiasnorgcznosci lub autentycznosci podpiséw na oswiadczeniach

(deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
z instytucji zagranicznych zgodnie z ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen

Spotecznych;



12) pomoc w sporzadzaniu spisu 0s6b uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowej
izby rolniczej;
13) pomoc w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci:
a) przejmowanie dokumentacji,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji,
¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,
e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakfadowego w przypadku wznowienia
sprawy w dziale,
g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
i) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pafistwowego,
j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,
k) doradzanie dziatom urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja,

I) pemienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Brzozie oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Brzozie, stanowiace zalaczniki do Regulaminu Organizacyjnego wchodzace w zycie

z dniem 1 listopada 2021 r. otrzymuja brzmienie jak zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2021 r. z wyjatkiem § 1 pkt 1 oraz pkt 2
lit. a i ¢, ktore wchodza w zycie z dniem 1 grudnia 2021 r.
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Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych _

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2021
Wjta Gminy Brzozie z dnia 8 pazdziernika 2021 r.

Zastepca Wijta _

|

_

SEKRETARZ

REFERAT ORGANIZACYJNY

e Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady

e Stanowisko ds. Obstugi
Informatycznej

e Stanowisko ds. Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego

Stanowiska pomocnicze i obslugi

e Pomoc administracyjna |

e Pomoc administracyjna III

e Kierowca autobusu

e Sprzataczka

® Sprzataczka Il

e Pomoc administracyjna VI

URZAD STANU CYWILNEGO

e Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

e Pomoc administracyjna V

BIURO OBSLUGI RADY

REFERAT INWESTYCJI
1 ROZWOJU

e Kierownik Referatu

e Stanowisko ds. Planowania
Przestrzennego i Drog

e Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska

e Stanowisko ds. Dziatalnosci
Gospodarczej i Rozwoju

e Stanowisko ds. Funduszy
Zewnetrznych

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

e Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy, palacz co

e Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy

e Robotnik gospodarczy

® Robotnik gospodarczy, palacz co

e Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy

e Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy

e Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy

e Robotnik gospodarczy I1

SKARBNIK

REFERAT
FINANSOWO - PODATKOWY

e Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow
i Optat oraz Archiwum Zakfadowego

e Stanowisko ds. Ksiggowosci
Podatkowej

e Stanowisko ds. Obstugi
Kasowej

e Stanowisko ds. Ksiggowosci
Budzetowej

e Stanowisko ds. Ksiegowosci

e Stanowisko ds. Ksiegowosci

e Stanowisko ds. Ksiegowosci

e Stanowisko ds. Ksiegowosci Szkot

Stanowisko pomocnicze i obstugi:

e Pomoc administracyjna I1

e Pomoc administracyjna VII
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 59/2021
Wo¢jta Gminy Brzozie z dnia 8 pazdziernika 2021 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY BRZOZIE

Lp. | Nazwa komérki organizacyjnej

Stanowisko

Ilo$¢ etatow

Woit

Zastepca Woijta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Kierownik Referatu!

4. Referat
Finansowo — Podatkowy

Ds. wymiaru podatkéw i optat oraz archiwum
zaktadowego

Ds. ksiegowosci podatkowej

Ds. obstugi kasowej

1/2

Ds. ksiegowosci budzetowej

7/8

Ds. ksiegowosci

2112

Ds. ksiegowosci szkot

Razem:

6i7/8

Kierownik Referatu

5, Referat

Ds. planowania przestrzennego i drég

Inwestycji i Rozwoju

Ds. ochrony §rodowiska

Ds. dziatalnosci gospodarczej i rozwoju

Ds. funduszy zewnetrznych

Razem:

nl=|—|—|—]—

Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu?

Ds. Kadr i Obstugi Rady

Ds. obstugi informatycznej?

Ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

Razem:

7. | Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

9. | Pelnomocnik Ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych*

10. | Biuro Obstugi Rady

Ds. obstugi rady’

11. | Archiwum Zakladowe

Koordynator czynnosci kancelaryjnych®

12. | Stanowiska pomocnicze

Pomoc administracyjna

i obstugi

Kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy

Robotnik gospodarczy, kierowca samochodu
osobowego, palacz c. o.

Robotnik gospodarczy

1il/2

! Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego petni Skarbnik.

2 Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego petni Sekretarz.

3 Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi informatycznej petni jednoczesnie obowiazki administratora
systemu i administratora systemu informatycznego.

4 Funkcje Pelnomocnika Ds. Informacji Niejawnych peini osoba zatrudniona na stanowisku ds. obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego..

> Obowiazki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i obstugi rady,
® Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych peini osoba zatrudniona na stanowisku ds. wymiaru

podatkdw i optat oraz archiwum zakfadowego




Robotnik gospodarczy, palacz co

1

Kierowca autobusu

1

Sprzataczka

1il/2

Razem:

15i1/8

Ogélem:

34i1/4




