Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 0151-42/09

Woéjta Gminy Przyrow

z dnia 30 czerwca 2009 roku.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Przyrowie

ROZDZIAL 111
PODZIAL KOMPETENCJI

1. W § 2 skresla si¢ punkt 7 i punkt 14.
2. W § 3 skresla si¢ punkt 7.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

1.1. W § 3 w punkcie 1 dodaje si¢ podpunkt 1.13. i 1.14. w brzmieniu :
1.13. sporzadzanie wykazu zobowiazan wymagalnych 1 niewymagalnych na
koniec miesiaca,
1.14. prowadzenie ewidencji gwarancji nalezytego wykonania umow.

2. W punkcie 2 podpunkty 2.1. i 2.3. otrzymuja nowe brzmienie :
2.1. ksiggowanie zdarzen gospodarczych wiasciwych dla urzgdu gminy,
2.3. ksiggowanie wydatkow jednostki wedtug klasyfikacji budzetowe;.

3. W punkcie 2 dodaje si¢ podpunkt 2.16. w brzmieniu :
2.16. sporzadzanie deklaracji ZUS z podpisem elektronicznym.

4. W punkcie 2 podpunkcie 2.11. w drugiej linijce skresla si¢ stowa
,» Zapasow materiatowych ”.

5. W punkcie 3 dodaje dodaje si¢ podpunkty od 3.10. do 3.12. w brzmieniu :
3.10. sporzadzanie przypisOw naleznosci w zakresie podatku transportowego
oraz ksiggowanie wptat podatku od srodkéw transportowych,
3.11. prowadzenie ksiggowosci czynszy za lokale mieszkalne i uzytkowe,
3.12. przygotowywanie tytuldw wykonawczych 1 prowadzenie windykacji.

6. W punkcie 4 podpunkcie 4.2. i podpunkcie 4.4. na koncu zdania dodaje si¢
stowa ,, i leSnego”.

7. W punkcie 4 dodaje si¢ podpunkt 4.8. w brzmieniu :
4.8. gromadzenie dokumentacji 1 przygotowywanie decyzji zwiazanych ze
zwrotem podatku akcyzowego producentom rolnym,
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8. W punkcie 5 dodaje si¢ podpunkt 5.5. w brzmieniu :
5.5. prowadzenie obstugi kasowej konta depozytow.

2. W § 4 dodaje si¢ punkt 6 w nast¢pujacym brzmieniu :

6. W zakresie gospodarki lokalowe; :
6.1. prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych
poprzez przygotowywanie projektow umow, gospodarowanie
pomieszczeniami oraz przeprowadzanie przetargdéw na najem lokali.

3. W § 7 w punkcie 4 skresla si¢ podpunkt 4.1., a kolejny podpunkt otrzymuje
numeracje 4.1.

4. W § 8 dodaje si¢ punkty 10 i 11 w nast¢gpujacym brzmieniu :

10. W zakresie informacji niejawnych jako Petnomocnik Ochrony Informacji

Niejawnych :

10.1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

10.2. zapewnienie ochrony fizycznej budynku urzedu,

10.3. opracowywanie planu ochrony urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,

10.4. prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

10.5. przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji materiatdéw 1 obiegu
dokumentow,

10.6. prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych wedlug zasad okreslonych w rozdziale 8 ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

10.7. prowadzenie zwyktego postgpowania sprawdzajacego wobec
pracownikow urzedu,

10.8. wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

11. W zakresie kancelarii tajnej jako kierownik kancelarii tajnej urzedu :
11.1 wilasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
uprawnionym osobom dokumentow zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzula “poufne” lub stanowiace tajemnice panstwowa.



