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Komórka Organizacyjna ds. obsługi kasowej i działalności gospodarczej podlega bezpośrednio Wójtowi .
Zadania Komórki Organizacyjnej
Komórka Organizacyjna ds. obsługi kasowej i działalności gospodarczej poza zadaniami wspólnymi realizowanymi przez wszystkie wydziały i samodzielne stanowiska określone w § 9 Regulaminu Organizacyjnego realizuje następujące zadania szczegółowe:
1. prowadzenie obsługi kasowej Urzędu, szkół podstawowych i publicznych gimnazjów oraz instytucji kultury wraz z pełną dokumentacją w tym zakresie,
2. Sprzedaż znaczków skarbowych,
3. Gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania,
4. Prowadzenie spraw związanych z ewidencjonowaniem działalności gospodarczej,
5. Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedaży i podawania napojów alkoholowych oraz ustalenia liczby punktów sprzedaży napojów pow. 4,5% i alkoholu przeznaczonego do spożycia poza i w miejscu sprzedaży.
6. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz opłatami za korzystanie z tych zezwoleń.
7. Współdziałanie z Gminną Komisją do spraw Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w zakresie przestrzegania przez podmioty gospodarcze warunków ustawy o wychowaniu w trzeźwości przeciwdziałaniu alkoholizmowi oraz odpowiednich uchwał Rady,
8. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakładowego,
9. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.
 

