ny Brzozie
ko-pomorskie ZARZADZENIE Nr 81/2025

WOJTA GMINY BRZOZIE
z dnia 31 grudnia 2025 .

Wojt Gmi

woj. Kujaws

zmieniajace zarzadzenie nr 8/2023 Wojta Gminy Brzozie z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Brzozie

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

(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 8/2023 Wojta Gminy Brzozie z dnia 18 lutego 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzozie wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) § 22 otrzymuje brzmienie:

,,§ 22. W sklad Referatu Finansowo - Podatkowego wchodza nastepujgce stanowiska:
1) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych;
2) Stanowisko ds. Ksiggowosci;
3) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej;
4) Stanowisko ds. Obstugi Kasowej;
5) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej;
6) Stanowisko ds. Ksiggowosci i Obstugi Bankowej;
7) Stanowisko ds. Ksiggowosci Szkot;

8) Stanowisko ds. Ksiggowosci Szkot.

§ 23. Do zadan na poszczegdlnych stanowiskach nalezy w szczegélnosci:
1) na Stanowisku ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat Lokalnych:
a) dokonywanie wymiaru zobowiazan podatkowych od osob fizycznych oraz od oséb prawnych
w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
b) dokonywanie wymiaru zobowiazan podatkowych od oséb fizycznych oraz od oséb prawnych
w zakresie podatku od srodkéw transportowych,
¢) dokonywanie wymiaru zobowigzan z tytuu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatkéw i optat wymienionych w lit. a —c,
e) nanoszenie danych na konta podatnikéw lacznie z aktualizacja poszczegdlnych gruntow
przestanych z ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie podatkéw okredlonych w lit. a,
f) uzupehianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestréw wymiarowych dla podatkow

i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi okreslonych w lit. a-c,



gruntow 1 budynkéw otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego,
k) terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie wymiar6w i Opracowywanie decyzji

) rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji wymiarowych,
m) okresowe kontrolowanie prawidfowosci przypiséw na kontach podatnikéw podatkéw wymienionych

w lit. a-c,

n) przeprowadzanie kontroli i dokonywanie pomiaréw kontrolnych lokali w zakresie podatkéw
wymienionych w lit. a,

0) egzekwowanie terminowego skladania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelnoéci zawartych
w nich informacji oraz prowadzenie ewidencji deklaracji podatkowych,

p) wystawianie i wysylanie nakazéw platniczych na zobowigzania podatkowe podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci,

r) prawidlowe i terminowe sporzadzenie sprawozdania podatkowego SP-1 w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,

s) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci,

t) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu,

u) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej (dot. wnioskéw, w zakresie podatku rolnego
i lesnego oraz od nieruchomosci), oraz wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis
w rolnictwie,

w) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej dotyczacych podatku rolnego, lesnego oraz
podatku od nieruchomoéci,

y) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i dokumentacji oraz akt
podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,

z) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na zajmowanym
stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy lub
w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

za) po$wiadczanie wlasnorgcznosci lub autentycznosci podpiséw na o$wiadczeniach (deklaracjach)
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych

zgodnie z ustawg o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,



zb) znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujgcych przepiséw w zakresie prawidlowego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych,

zc) sporzgdzanie spisu oséb uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowej izby
rolniczej.

2) na Stanowisku ds. Ksiggowosci:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

b) dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

¢) analiza zaleglo$ci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodéw i poréwnywanie oraz
kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

e) kontrolowanie prawidtowosci przypisow i wptat na kontach wiascicieli nieruchomosci,

f) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i dokumentacji oraz akt
w zakresie prowadzonych spraw,

g) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w oplatach,

h) sporzadzanie zestawien sald i obrotow oraz uzgadnianie miesigcznych kont korespondujacych
w zakresie ewidencji dochodéw,

i) rozliczanie soltyséw z zainkasowanych nalezno$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz wyliczanie dla nich wynagrodzenia z tytutu inkasa,

j) prowadzenie windykacji naleznosci oraz czynnosci zmierzajagcych do wszczecia postgpowania
egzekucyjnego w administracji,

k) kontrola prawidlowo$ci naliczenia egzekwowanych kwot naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi okreslonych w tytule egzekucyjnym,

I) kontrola formalno-rachunkowa naleznosci pobranych w postgpowaniu egzekucyjnym z tytutu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokumentowanych kwitariuszami K-103,

m) prowadzenie ksigzki drukéw Scislego zarachowania i gospodarki tymi drukami,

n) wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy wplaty gotowkowe,

0) codzienne podliczanie i sumowanie kwot w kwitariuszach i uzgadnianie sald z kasjerem,

p) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu,

r) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zafatwianych na zajmowanym
stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy lub w Biuletynie
Informacji Publicznej;

t) prowadzenie zadan wynikajacych z porozumienia z dnia 18 wrzesnia 2025 r. w ramach wsp6lnej
obstugi finansowo-ksiegowej, kadrowo-ptacowej, administracyjnej i organizacyjnej w zakresie:

- prowadzenia rachunkowosci Gminnej Biblioteki Publicznej w Brzoziu,

- prowadzenia sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Brzoziu,
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- prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych Gminnej Biblioteki Publicznej w Brzoziu.

3) na Stanowisku ds. Ksiggowosci Podatkowej:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej podatkow i oplat lokalnych oraz innych dochodow
zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami Gminy (umowy cywilnoprawne),

b) dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci podatkowych w zakresie prowadzonych podatkow,
¢) analiza zaleglosci w zakresie podatkéw: od nieruchomosdcei, rolnego i lesnego od oséb fizycznych
i prawnych,

d) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodéw i poréwnywanie oraz
kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

e) rozliczanie wplywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie informacji o ich
stanie,

f) kontrolowanie prawidlowosci przypisow i wplat na kontach podatnikow,

g) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i dokumentacji oraz akt
podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,

h) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach,

i) sporzadzanie zestawien sald i obrotéw oraz uzgadnianie miesigcznych kont korespondujacych
w zakresie ewidencji dochodow,

j) rozliczanie soltysow z zainkasowanych naleznos$ci z tytutu podatkow oraz wyliczanie dla nich
wynagrodzenia z tytutu inkasa,

k) sporzadzanie czgstkowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow podatkowych i optat
lokalnych,

1) prowadzenie egzekucji podatkowe;j:

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytutow wykonawczych,

m) kontrola prawidlowosci naliczenia egzekwowanych kwot naleznosci z tytutu podatkéw okreslonych
w tytule egzekucyjnym,

n) weryfikacja i ewidencja kwot wyegzekwowanych w toku postgpowania egzekucyjnego (zarowno
przez poborcéw, jak i organy zewngtrzne), w tym kontrola raportéw z egzekucji oraz prawidiowe
rozliczanie wplat na poczet naleznosci gtéwnej, odsetek i kosztow egzekucyjnych,

0) przygotowywanie dokumentacji do udzielenia ulg w splacie zobowiazan podatkowych:

- odroczenie terminu platnosci lub roztozenie zaplaty na raty,

- odroczenie lub rozkladanie na raty zaplaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami,

- umorzenie zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwloke,

- przygotowanie projektow decyzji w sprawie umorzenia podatkow,

p) prowadzenie ksiazki drukéw $cistego zarachowania i gospodarki tymi drukami,

r) wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy wplaty gotowkowe z tytulu podatkéw i opfat

lokalnych,



s) codzienne podliczanie i sumowanie kwot w kwitariuszach i uzgadnianie sald z kasjerem,

t) opracowywanie i przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu,

u) wystawianie faktur VAT, w tym obstuga KSeF oraz sporzadzanie not ksiggowych, not odsetkowych
i wezwan do zaplaty,

w) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych na zajmowanym
stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy ogtoszenn w Urzedzie Gminy lub w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

y) wykonywanie zadan zleconych Gminie w zakresie Spisu Rolnego, Narodowego Spisu Powszechnego
oraz prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym weryfikacja wnioskow i przygotowywanie
decyzji,

4) na Stanowisku ds. Obslugi Kasowe;j:

a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, a w szczegdlnosci:

- przyjmowanie wplat gotowkowych i bezgotéwkowych,

- podejmowanie gotowki z banku,

- dokonywanie wyplat,

- dokonywanie terminowych wplat gotowki z kasy na rachunek bankowy Gminy,

- sporzadzanie raportow kasowych,

b) prowadzenie ksigg drukéw $cislego zarachowania w zakresie czekéw bezgotowkowych
i rozrachunkowych;

5) na Stanowisku ds. Ksiegowosci Budzetowej:

a) prowadzenie ksiggowosdci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow,

b) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kontrola
w zakresie prawidlowej klasyfikacji budzetowej i prawidlowej kwalifikacji biezacej i majatkowej,

¢) weryfikacja zgodnosci dokumentéw z planem finansowym i przepisami prawa przed przedlozeniem
Skarbnikowi,

d) kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania
z planem finansowym,

e) przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pi$mie,

f) merytoryczna i finansowa kontrola wyciaggéw bankowych z rachunku biezacego Gminy,

g) sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont analitycznych
w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej,

h) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdaf budzetowych i finansowych
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej,

i) sprawdzanie raportow kasowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,



i) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w posiadaniu
jednostki,

k) pelnienie roli koordynatora prac w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
1) rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

m) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkow inwestycyjnych,

n) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkdw biezacych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy,

0) dekretowanie i ksiggowanie dochodéw i wydatkéw Urzgdu Gminy za pomocg programu finansowo
- ksiggowego,

p) biezaca obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w tym pobieranie faktur zakupu, weryfikacja
ich poprawnosci technicznej oraz nadawanie im biegu w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,
r) terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw budzetowych,

s) okresowe uzgadnianie i sporzgdzanie obrotow i sald kont analitycznych wydatkéw budzetowych,

t) analiza i kontrola kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie weryfikacji
kont ksiegowych, wyjasnienie powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont,

u) sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda,

w) rozliczanie i zatwierdzanie delegacji shuzbowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,

y) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow towardéw i ustug objgtych ustawg o podatku VAT
w Urzedzie Gminy,

z) prowadzenie rejestrow VAT, weryfikacja plikow JPKV7M otrzymanych od jednostek
organizacyjnych oraz terminowe sporzadzanie i wysytka skonsolidowanej deklaracji JPKV7M dla
Gminy,

za) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j srodkow trwalych, pozostalych $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majagtkowych oraz sporzgdzanie
sprawozdan o ruchu $rodkéw trwatych,

zb) sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;j,

zc) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw gminy oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

zd) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz uzgadnianie miesiecznych kont korespondujacych
w zakresie ewidencji dochodéw.

6) na Stanowisku ds. Ksi¢ggowosci i Obstugi Bankowej:

a) zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz osob pracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

b) naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list plac oraz przygotowywanie



przelewéw placowych,

¢) rozliczanie ryczaltéw za uzywanie prywatnych pojazdéw do celéw stuzbowych,

d) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyplaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych,

¢) naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz Pracy,
sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS,

f) przygotowywanie za$wiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z-3,

g) dekretowanie i ksiggowanie zestawiei ptacowych (listy ptac) zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowg oraz zaktadowym planem kont,

h) przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS,

i) sporzadzanie wnioskéw o refundacje czgéci wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robdt publicznych oraz prace spolecznie uzyteczne,

j) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych z osiggnigtych dochodéw: pracownikéw prac
interwencyjnych, rob6t publicznych, umoéw o dzieto, uméw zlecen, diet czlonkéw obwodowych komisji
wyborczych, diet radnych i soltyséw i innych,

k) sporzadzanie deklaracji, wplat oraz przelewow na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych oraz na Pracownicze Plany Kapitatowe,

1) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (karty wynagrodzen i zasitkéw chorobowych),

m) rozliczanie umow o dzieto i umoéw zlecenie,

n) obstuga programu Platnik i PUE, systemu placowego PLACE+, oraz programu finansowo -
ksiggowego FKB+,

o) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikoéw, sporzadzanie
dokumentow zwiazanych z przejsciem pracownika na rent¢ lub emeryturg - wspéipraca w tym zakresie
z ZUS,

p) zalatwianie innych spraw z zakresu ptac i ubezpieczen spolecznych pracownikéw, zleconych przez
Skarbnika Gminy,

r) sporzadzanie przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej, w tym weryfikacja
ptatnosci pod katem wymogéw KSeF oraz wskazywanie numerdw KSeF w tytulach przelewdw,

s) prowadzenia ewidencji i ksiggowosci gminy jako organu:

- ewidencja wplywodw z tytutu udziatéw w PIT i CIT, subwencji oraz dotacji,

- uzgadnianie sald kont ksiggowych w zakresie dochodéw budzetowych,

- wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych Rb-27S w zakresie Organu,

t) prowadzenia ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa realizowanych przez
Gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody,

u) prowadzenie zadan wynikajacych z porozumienia z dnia 18 wrzesnia 2025 r. w ramach wspdlnej

v

obstugi finansowo-ksiggowej, kadrowo-placowej, administracyjnej i organizacyjnej w zakresie:



- prowadzenia spraw placowych Gminnej Biblioteki Publicznej w Brzoziu, tj. obstuga placowa,
rozliczenia z urzedem skarbowym i ZUS oraz wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci placowej (GUS, PFRON) dla obstugiwane;j jednostki.

7) na Stanowisku ds. Ksiegowosci szkoél realizowane sa zadania wynikajagce z uchwaly
Nr XXV/181/2021 Rady Gminy Brzozie z dnia 29 wrzeénia 2021 r. w sprawie organizacji wspolnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych zaliczanych
do sektora finansdw publicznych w zakresie:

a) opracowywania planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych oraz ich zmian,
b) dokonywania analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian budzetu,

¢) prowadzenia ksigg ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych, zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansdw,

d) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu,

e) sprawowania kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw wraz z przypisaniem odpowiednich kont
ewidencji syntetycznej i analitycznej oraz klasyfikacji wydatku,

f) statej kontroli i nadzor nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem finansowym,

g) przeprowadzania weryfikacji kont ksiggowych i sporzadzania dokumentacji w tym zakresie,

h) merytorycznej i finansowej kontroli wyciggow bankowych z rachunkéw biezgcych jednostek oswiaty
oraz Ztobkow,

i) dokonywania kontrasygnaty zawieranych umow przez obstugiwane jednostki oswiatowe,

j) sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych,

k) sporzgdzania okresowych sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
1) rozliczania inwentaryzacji i przechowywanie jej dokumentacji,

m) prowadzenia nadzoru nad sprawozdaniami statystycznymi sporzgdzanymi przez jednostki
budzetowe,

n) prowadzenia ksiag rachunkowych jednostek oswiatowych,

o) prowadzenia ksigg rachunkowych Samorzadowych Ztobkéw,

p) nadzorowania przestrzegania przez dyrektorow szkot i ztobkéw dyscypliny finanséw publicznych,
r) wspdtudziatu w przygotowaniu projektu budzetu o$wiaty i ztobkow,

s) sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

t) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych oraz sporzadzanie sprawozdan
o ruchu srodkéw trwatych,

u) prowadzenia spraw zwigzanych z zakupem biletéw dla uczniow dojezdzajacych do szkot dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Brzozie,

w) sporzadzania i wysylania pism o potwierdzenie salda,

y) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy,



z) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow towardw i ushug objetych ustawa o podatku VAT
w jednostkach o§wiatowych oraz ztobkach

za) obshuga i pobieranie faktur ustrukturyzowanych z Krajowego Systemu e-Faktur.

8) na Stanowisku ds. Ksiggowosci Szkél realizowane sa zadania wynikajace z uchwaty
Nr XXV/181/2021 Rady Gminy Brzozie z dnia 29 wrzesnia 2021 r. w sprawie organizacji wspdlnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych zaliczanych
do sektora finanséw publicznych (szkét, ztobkow) w zakresie:

a) prowadzenia rozliczen z tytulu wynagrodzen dla nauczycieli oraz pracownikow obstugi jednostek
oéwiatowych i Samorzadowych Ztobkéw, a w szczegélnosci:

- sporzadzanie list plac,

- prowadzenie kart wynagrodzen,

- prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych wynagrodzen,

- sporzgdzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,

- przygotowywanie polecen przelew6w z tytutu wynagrodzen oraz potracen od wynagrodzen,

- prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytulu ubezpieczen: dokonywanie
zgloszei i wyrejestrowan o0s6b ubezpieczonych oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych
i polecen przelewow z tytutu zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

- prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy: sporzadzanie
deklaracji miesigcznych oraz polecen przelewow, sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-11 i PIT-8B,
b) prowadzenia spraw dotyczacych zagadnien socjalnych i zdrowotnych dla pracownikéw jednostek
oswiatowych,

c) prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych jednostek
o$wiatowych, Samorzadowych Ztobkéw oraz Urzedu,

d) prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej funduszu soteckiego,

e) prowadzenia spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracownikéw mlodocianych,
f) ksiggowania i rozliczania wptaconych wadiéw i kaucji na rachunki bankowe depozytow,

g) sporzadzania i wysylania pism o potwierdzenie salda.”

2)w § 25

a) ust. 2 pkt 21 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sig pkt 22 w brzmieniu:

»22) prowadzenie zadan wynikajacych z porozumienia z dnia 18 wrzeénia 2025 r. w ramach wspdlnej
obstugi finansowo-ksiggowej, kadrowo-ptacowej, administracyjnej i organizacyjnej w zakresie
prowadzenia spraw kadrowych, w tym:

a) teczek osobowych,

b) spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy we wspotpracy z Dyrektorem jednostki obstugiwanej,

¢) wydawania zaswiadczeni o zatrudnieniu oraz sporzadzania sprawozdan statystycznych. /r

v



b) ust. 4 pkt 4 kropke zastgpuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:

,»J3) prowadzenie zadan wynikajacych z porozumienia z dnia 18 wrzesnia 2025 r. w ramach wspdlnej
obshugi finansowo-ksiggowej, kadrowo-placowej, administracyjnej i organizacyjnej w zakresie

archiwizacji i przechowywania dokumentacji.”
c) ust. 5 pkt 17 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:

.»18) biezaca obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w tym pobieranie faktur zakupu,
weryfikacja ich poprawnosci technicznej oraz nadawanie im biegu w systemie elektronicznego obiegu

dokumentow.”

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy Brzozie oraz Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy Brzozie stanowigce zalaczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuja brzmienie jak

zalacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.




Wéjt Gminy Brzozie

woj. kujawsko~p0nmrskie

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY BRZOZIE

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 81/2025 Wdjta Gminy Brzozie

z dnia 31 stycznia 2025 1.

Lp.

Nazwa komérki organizacyjnej

Stanowisko

Tlo§¢ etatow

Wit

1

Zastepca Woijta

1/8

Sekretarz Gminy

7/8

Skarbnik Gminy

—

Referat
Finansowo — Podatkowy

Kierownik Referatu’

Ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych

Ds. ksiegowosci podatkowe;j

Ds. ksiegowosci

Ds. obslugi kasowej

—
|t vt s | 8
]

Ds. ksiegowosci i obshugi bankowej

Ds. ksiegowos$ci budzetowej

Ds. ksiegowosci szkot

Ds. ksiegowosci szkot

Razem:

7i1/2

Referat
Inwestycji i Rozwoju

Kierownik Referatu

Zastepca Kierownika Referatu

Ds. ochrony §rodowiska

Ds. dzialalnogci gospodarczej i rozwoju

Ds. funduszy zewnetrznych

Razem:

i s s i [

Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu?

Ds. Kadr i Oéwiaty

Ds. Obstugi Rady Gminy i Obstugi
Sekretariatu

Ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego i archiwum zakladowego

Razem:

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego®

Pelnomocnik Ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych*

10.

Biuro Obslugi Rady

Ds. obstugi rady’

11.

Archiwum Zakladowe

Koordynator czynnosci kancelaryjnych?®

! Funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego pelni Skarbnik.

2 Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego peti Sekretarz.

* Obowigzki zastepcy Kierownika USC pelni osoba zatrudniona na stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i archiwum zakladowego.

* Funkcje Pelnomocnika Ds. Informacji Niejawnych peini osoba zatrudniona na stanowisku ds. obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i archiwum zakiadowego.

5 Obowiazki w zakresie obshugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi rady gminy
i obstugi sekretariatu,

¢ Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych peini osoba zatrudniona na stanowisku ds. obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i archiwum zakladowego.




12. | Stanowiska pomocnicze Pomoc administracyjna 5

i obslugi Kierowca samochodu osobowego, robotnik 4
gospodarczy
Kierowca samochodu osobowego, robotnik 1
gospodarczy, palacz c. 0.
Robotnik gospodarczy 3
Sprzataczka 2

Razem: 15

Ogoblem: 34i1/2
dr Danuta K: a.'.il'u..".\,_f-.‘ a-fieszyriska
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