ZARZADZENIE NR 11/2022
Wajta Gminy How
z dnia 14 lutego 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy [ow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2021 r. poz. 1372 z pozn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy [fow nadanym Zarzadzeniem Nr 42/2015 Wojta

Gminy 6w z dnia 25 czerwea 2015 r. wprowadza sig¢ nastgpujace zmiany:
1. W § 21 ust. | punkt 5) otrzymuje brzmienie: ..Stanowisko ds. obstugi kasy i podatkow (FK).

2. W Zalaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy How pkt XIII otrzymuje

brzmienie:

IV: Stanowisko ds. obstugi kasy i podatkow (FK).
1. Prowadzenie spraw w zakresie obslugi kasowej Urze¢du
1) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat gotowkowych;
2) odprowadzanie do banku wplywow w obowiazujacych terminach:
3) sporzadzanie raportow kasowych i przekazywanie ich do ksiggowosci:
4) sporzadzanie dowodow wewngtrznych potrzebnych do raportu;

S) prowadzenie rejestru przyjetych i wydanych depozytow:

6) przechowywanie wartosci pieni¢znych zgodnie z instrukcja kasowa:

7) kompletowanie wyciagow bankowych i dowoddw ksiggowych:

8) uzupelnianie pogotowia kasowego;

9) prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania;

10) prowadzenie rejestru umow.

2. Prowadzenie calosciowej dokumentacji dotyczacej zwrotu podatku akcyzowego dla
rolnikow.

3. Realizacja zadan w zakresie funduszy soleckich, w szczegolnosci:

1) nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soleckiego:

2) przyjmowanie wnioskow od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci z przepisami;

3) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soleckiego:

4) kontrolowanie ponoszonych przez solectwa wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci z planami
finansowymi;

5) prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej oraz ksiazek $rodkow trwalych
(wyposazenia) realizowanych w ramach funduszu soleckiego:

6) udzial w procedurach odbiorowych zleconych zadan 2z funduszu soleckiego oraz
przygotowanie niezbednej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru;

7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania planow
finansowych i rozliczen funduszu soleckiego:

8) inicjowanie szkolen dla soltysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim:

9) organizacja i udzial w zebraniach soleckich oraz przygotowanie niezbgdnych materialow

merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego;

nadzor nad realizacjg przegladow gwarancyjnych dotyczacych dzialan wynikajacych z zakresu

obowiazkow;
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11) przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu zglaszania wlasciwym organom rozpoczgcia
i zakonczenia zadafn inwestycyjnych oraz remontowych wynikajacych z zakresu zadan na
zajmowanym stanowisku;

12) informowanie soltyséw o planowanych terminach realizacji zadaf w poszczegolnych
solectwach;

13) realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych podjecia
postepowania w celu realizacji zamowienia publicznego:

14) sporzadzanie planéw zadan realizowanych w trybie zamowien publicznych w  Scislej
wspolpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzegdu;

15) przygotowanie projektow uméw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) przygotowywanie materialow merytorycznych do przygotowania dokumentacji przetargowej:

17) udzial w pracach komisji przetargowych.

4. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zaswiadczen i zezwolen:

1) wydawanie zaswiadczen dotyczacych nieruchomosei potozonych na terenie gminy ;

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych dodatku energetycznego i mieszkaniowego.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy How.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




