ZARZADZENIE NR 6/2022
Wojta Gminy Ilow
z dnia 21 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ilow.

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 nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy [féw nadanym Zarzadzeniem Nr 42/2015 Wojta
Gminy [to6w z dnia 25 czerwca 2015 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1.
2.

W § 21 ust. 1 punkt 5) otrzymuje brzmienie: ,,Stanowisko ds. obstugi kancelarii i kasy (FK).
W Zataczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Itéw pkt XIII otrzymuje
brzmienie:

IV: Stanowisko ds. obstugi kancelarii i kasy (FK).
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1. Prowadzenie spraw w zakresie obstlugi kasowej Urzedu

przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotowkowych;

odprowadzanie do banku wptywoéw w obowiazujacych terminach;

sporzadzanie raportow kasowych i przekazywanie ich do ksiegowosci;

sporzadzanie dowodow wewnetrznych potrzebnych do raportu;

prowadzenie rejestru przyjetych i wydanych depozytow;

przechowywanie wartosci pienieznych zgodnie z instrukcja kasowa;

kompletowanie wyciagdw bankowych i dowodow ksiggowych;

uzupetnianie pogotowia kasowego;

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, prowadzenie kancelarii zgodnie z
przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w tym:

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu;

wysytanie korespondencji i odbior korespondencji z Urzgdu Pocztowego;

zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie;

zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej do
wlasciwych organow;

potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondenc;ji;

przekazywanie korespondencji zadekretowanej do poszczegolnych komoérek organizacyjnych
Urzgdu oraz kierowanie interesantow do wtasciwych komorek organizacyjnych;

pobieranie korespondencji z platformy EPUAP i obstuga korespondencji wychodzace;j

z Urzedu Gminy;

prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.

Realizacja zadan w zakresie funduszy soleckich, w szczegdlnoSci:

nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soteckiego;

przyjmowanie wnioskow od sotectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodno$ci z przepisami;
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu Soteckiego;

kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci z planami
finansowymi;

prowadzenie ewidencji iloSciowej 1 wartosciowe] oraz ksigzek Srodkow trwatych
(wyposazenia) realizowanych w ramach funduszu soteckiego;



6) udziat w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru;

7) wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania planow
finansowych 1 rozliczen funduszu soteckiego;

8) inicjowanie szkolen dla sottysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim;

9) organizacja i udzial w zebraniach soteckich oraz przygotowanie niezbgdnych materiatow
merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego;

10) nadzor nad realizacja przegladow gwarancyjnych dotyczacych dziatan wynikajacych z zakresu
obowigzkow;

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

12) informowanie soltysow o planowanych terminach realizacji zadan w poszczegdlnych
solectwach;

13) realizacja zaplanowanych wydatkow, przygotowanie dokumentéw dotyczacych podjecia
postgpowania w celu realizacji zamowienia publicznego;

14) sporzadzanie planéw zadan realizowanych w trybie zaméwien publicznych w Scistej
wspotpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

15) przygotowanie projektow umow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) przygotowywanie materialéw merytorycznych do przygotowania dokumentacji przetargowej;

17) udziat w pracach komisji przetargowych.

4. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zaswiadczen i zezwolen:

1) wydawanie zaswiadczen dotyczacych nieruchomosci potozonych na terenie gminy ;

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych dodatku energetycznego i mieszkaniowego.

5. Zadania wspélne realizowane przez komoérki organizacyjne Urzedu zgodnie
Z regulaminem organizacyjnym, w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat i ich realizacja oraz przygotowywanie odpowiedzi na
interpelacje radnych, skargi i wnioski mieszkancow gminy w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku;

2) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy;

3) prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych wewnetrznego
obiegu dokumentow;

4) zatwierdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajacych z zakresu
obowigzkow;

5) sporzadzanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa cze$ci wydatkow gminy wykonanych
w ramach funduszu soteckiego;

6) archiwizacja wytworzonych dokumentow;,

7) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta oraz Sekretarza Gminy.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy [tow.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy [tow
[-/ Jan Kra$niewski



