Wojt Gminy Brzozie

WOj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 73B/2020

Waéjta Gminy Brzozie
z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie 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. 22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia nr 33/2020 Wojta Gminy Brzozie z dnia 24 czerwca 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Brzozie wprowadza si¢ nast¢pujgce
zmiany:
1) w§ 24
a) w ust. 1 uchyla sig pkt 4,
b) uchyla sig ust. 5;
2) § 25 otrzymuje brzmienie
,»§ 25.1. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, poprzez migdzy innymi:

a) dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego,

b) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,

¢) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

d) prostowanie akt stanu cywilnego,

e) wydawanie odpisow i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

f) prowadzenie i przechowywanie akt stanu cywilnego oraz nalezyte ich zabezpieczanie,

g) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgonow,

h) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec niemajacy
zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica,

i) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku nazwiska meza matki, oraz
o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem
malzenstwa,

j) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze rodzice dziecka
zawarli malzenstwo,

k) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ww. ustawy oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

natozonych na kierownika urzedu stanu cywilnego;



2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Kodeks rodzinny i opiekuficzy oraz aktow

wykonawczych do tej ustawy, poprzez migdzy innymi:

a) przygotowywanie sali do ceremonii zawarcia zwigzku matzenskiego,

b) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

¢) przyjmowanie i analizowanie dokumentéw niezbednych do zawarcia zwigzku matzenskiego,

d) wyjasnianie osobom zamierzajacym zawrze¢ matzefistwo doniostos¢ zwigzku matzenskiego,
przepisy regulujagce prawa i obowigzki matzonkéw oraz przepisy o nazwisku matzonkow
i 0 nazwisku ich dzieci,

e) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzefistwa,

f) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w art. 4
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

g) sporzadzanie aktu matzefistwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

h) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ww. ustawy oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
natozonych na kierownika urzgdu stanu cywilnego;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz aktéw wykonawczych do
tej ustawy, poprzez prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie
zmiany imion i/lub nazwisk;

4) sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego;

5) wystgpowanie z wnioskiem do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie ,Medali
za Dlugoletnie Pozycie Matzefiskie” oraz przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z ich
wreczeniem;

6) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego;

7) stosowanie przy oznaczaniu akt spraw, o ktérych mowa w pkt 1 — 6 znaku ,,USC”;

8) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach
osobistych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw, poprzez:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow gminy,
b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
c¢) dokonywanie rejestracji w rejestrze PESEL,
d) rejestrowanie czynnosci meldunkowych polegajacych na:
- zameldowaniu osoby w miejscu pobytu statego lub czasowego,
- wymeldowaniu osoby z miejsca pobytu statego lub czasowego,
- zgloszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej,
e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowania osoby z miejsca pobytu
statego, oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji wydanych decyzji,
f) wydawanie zaswiadczen zawierajace dane przetwarzane w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancéw

gminy i rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw,



g) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych,
h) wydawanie dowodoéw osobistych,
i) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,
j) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
k) przyjmowanie zgubionych dowodéw osobistych i przekazywanie ich organowi ktéry wydat dowod
osobisty, w celu jego uniewaznienia,
1) uniewaznianie dowodow osobistych,
1) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,
m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
n) wydawanie zaswiadczen zawierajacych dane przetwarzane w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
0) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,
p) prowadzenie innych spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci i dowodéw osobistych zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy;
9) sporzadzanie informacji do celéw kontroli spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
10) prowadzenie rejestru wyborcow;
11) stosowanie przy oznaczaniu akt spraw, o ktérych mowa w pkt 8 — 10 znaku ,,SO”.”
3)w § 26:
a) w ust. 1 uchyla si¢ pkt 14,
b) uchyla sig ust. 15.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Brzozie oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Brzozie, stanowiace zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuja

brzmienie jak zatgcznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 grudnia 2020 r. z wyjatkiem §1 pkt 3 ktory

wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2020 r.




Waojt Gminy Brzozi_e
WO0j. kujawsko-pomorskle

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 72B/2020
Wéjta Gminy Brzozie z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY BRZOZIE

Lp. | Nazwa komdrki organizacyjnej

Stanowisko

Ilo$¢ etatow

Woit

Zastepca Wojta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

4. Referat
Finansowo — Podatkowy

Kierownik Referatu!

Ds. wymiaru podatkéw i optat oraz archiwum
zakladowego

Ds. ksiegowosci podatkowej

Ds. obstugi kasowej

1/2

Ds. ksiegowos$ci budzetowej

7/8

Ds. ksiegowosci

2i172

Ds. ksiegowosci szkot

Razem:

6i7/8

5, Referat
Inwestycji i Rozwoju

Kierownik Referatu

Ds. planowania przestrzennego i drog

Ds. ochrony §rodowiska oraz pozyskiwania i
rozliczania funduszy

Ds. dziatalnosci gospodarczej i rozwoju

Razem:

Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu?

Ds. Kadr i Obstugi Rady

Ds. obstugi informatycznej?

Ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

1/4

Razem:

2i1/4

7. | Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

9. | Pelnomocnik Ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych*

10. | Biuro Obstugi Rady

Ds. obstugi rady’

11. | Archiwum Zakladowe

Koordynator czynno$ci kancelaryjnych®

12. | Stanowiska pomocnicze
i obstugi

Pomoc administracyjna

Kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy

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

Robotnik gospodarczy

1i1/2

! Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego petni Skarbnik.

2 Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego pemni Sekretarz.

3 Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi informatycznej peini jednocze$nie obowiazki administratora
systemu i administratora systemu informatycznego.

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

i zarzadzania kryzysowego..

5 Obowiazki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i obstugi rady,
¢ Funkcje koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. wymiaru

podatkéw i optat oraz archiwum zaktadowego




Robotnik gospodarczy, palacz co 1
Kierowca autobusu 1
Sprzataczka 1il/2
Kierowca samochodu ga$niczego 11 1/4
Razem: 13i1/4
Ogélem: 31i3/8
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Zalagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 72B/2020
Wéjta Gminy Brzozie z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

Wojt Gminy w_.NON_.m wWOJT
i -pomorskie
woj. kujawskoP
_ Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Zma.wi:ua_.L _ Zastepca Wojta _
SEKRETARZ ;
REFERAT INWESTYCJI SKARBNIK
I ROZWOJU
REFERAT ORGANIZACYJNY . .
e Kierownik Referatu
e Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady & Sanowskeds. Plaiowatia TR TR
e Stanowisko ds. Obstugi Przestrzennego i Drog FINANSOWO - PODATKOWY
Informatycznej —— e Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska e Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow
® Mgoi_mxo.aw. Obrony Cywilnej oraz Pozyskiwania i Rozliczania i Optat oraz Archiwum Zakladowego
| Zarzadzania KryzySoweso Funduszy e Stanowisko ds. Ksiggowosci
e Stanowisko ds. Dziatalnosci Podatkowej ) &
Gospodarczej i Rozwoju e Stanowisko ds. Obstugi
Kasowej
ko ds. Ksi =
Stanowiska pomocnicze i obstlugi ° MW%NMMW M S KSlggowoncl
e Pomoc administracyjna I Stanowisko pomocnicze i obstugi: e Stanowisko ds. Ksiegowosci
® Pomoc administracyjna III e Kierowca samochodu osobowego, e Stanowisko ds. Ksiggowosci
® Kierowca autobusu = robotnik gospodarczy, palacz co e Stanowisko ds. Ksiggowosci
® Sprzataczka e Kierowca samochodu osobowego, e Stanowisko ds. Ksiggowosci Szkot
® Sprzataczka Il robotnik gospodarczy
® Robotnik gospodarczy
® Robotnik gospodarczy, palacz co
URZAD STANU CYWILNEGO e Kierowca samochodu osobowego, Stanowisko pomocnicze i obstugi:
] ] ] robotnik gospodarczy - -
e Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego e Kierowca samochodu osobowego, © Pomoc administracyjna Il
robotnik gospodarczy J
e Kierowca samochodu osobowego, ,
robotnik gospodarczy . e
BIURO OBSLUGI RADY e Kierowca samochodu osobowego, ) A\® N
gasniczego II [ ]
® Robotnik gospodarczy Il Danuta & N,c rska-Cieszynska
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