
A!}Q,^ M-F^^'SA.

BURMISTRZA CHOSZCZNA

z dnia ...^k,..^fó.t^n:^f:. 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Choszcznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca I990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016r. póz. 446,1579,1948

oraz z 2017r- póz. 730) zarządzam, co następuje:

§ l. W Zarządzeniu Nr 202/15 Burmistrza Choszczna z dnia 05 maja 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Miejskiego w Choszcznie wprowadzam następujące zmiany:

l) w § 31 ust. l w punkcie 32 kropkę zastępuje się przecinldem i dodaje się punkty 33-34:

„33) wydawanie zaświadczeń o spłacie nakżności z tyt. wykupu mienia komunalnego,

34) w zakresie podatku VAT, w tym w szczególności:

a) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

b) wystawianie faktur VAT,

c) prowadzenie rejestrów zakupu i sprzedaży VAT,

d) comiesięczne roziiczanie podatku VAT z Urzędem Skarbowym.";

2) § 32 ust. I otrzymuje brzmienie:

" l. Do zakresu zadań Wydziału Podatkowego należy;

1) wykonywanie wszelkich czynności w zakresie wymiaru podatku od meiiichomości, rohiego, leśnego i podatku od
środków transportowych,

2) weryfikacja poprawności składanych deklaracji i informacji podatkowych,

3) prowadzenie księgowości analitycznej w zakresie ww. podatków,

4) przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie w/w podatków,

5) dokonywanie przypisów i odpisów należności objętych księgowością analityczną,

6) prowadzenie postępowań w sprawach:

a) umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty zaległości podatkowych,

b) odroczenia lub rozłożenia na raty terminu płatności podatku,

c) zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do
produkcji rohiej,

d) zwrotu opłaty skarbowej,

e) zwolnień w podatku rolnym i od nieruchomości.

7) wydawanie zaświadczeń:

a) o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości,

b) dochodowości z indywidualnych gospodarstw rolnych,

c) opłacaniu składek z tytułu ubezpieczenia społecznego rolników,

d) wielkości hektarów fizycznych i przeliczeniowych,

8) opracowywanie zestawień oraz prognozowanych należności z tytułu podatków i opłat,

9) sporządzanie sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców, pomocy publicznej oraz pomocy publicznej w rolnictwie,

10) wykazywanie skutków finansowych zastosowanych ulg w podstawowych dochodach podatkowych,

11) naliczanie odpisów aktualizacyjnych należności,

12) sporządzanie informacji dotyczących. dochodów izby rolniczej z tytułu dochodów podatku rolnego,

13) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie podatków i opłat lokalnych,

14) przygotowywanie wniosków o zwrot utraconych dochodów z tytułu zwolnień z podatku od nieruchomości,
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15) sporządzenie wykazów w zakresie:

a) udzielonej pomocy publicznej,

b) udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,

c) osób fizycznych i prawnych, jednostek nieposiadających osobowości prawnej, którym w zakresie podatków i opłat

udzielono ulg, odroczeń, umorzeń lub rozłożeń na rafy.

16) prowadzenie ewidencji podatników j ewidencji księgowej opłaty od posiadania psów,

17) przeprowadzanie z urzędu kontroli podatkowej w zakresie podatków stanowiących dochody gminy,

18) rozliczanie inkasentów z poboru należności podatkowych,

19) prowadzenie księgowości analitycznej w zakresie opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dzierżawy

gruntów, czynszu najmu, wieczystego użytkowania gruntu, przekształcenia wieczystego użytkowania wprawo

własności, opłat adiacenckich oraz za zajęcie pasa drogowego,

20) w zakresie windykacji podatków i opłat oraz należności cywilnoprawnych:

a) bieżąca analiza stanu zaległości,

b) przygotowywanie upomnień i wezwań do zapłaty,

c) sporządzanie tytułów wykonawczych,

d) zabezpieczenia hipoteczne zaległości,

e) współpraca z administracyjnym i sądowym organem egzelkncyjnym.

3) w załączniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego - „Struktura organizacyjna Urzędu Miejskiego w Choszcznie"

w kolumnie czwartej Wydział Podatkowy otrzymuje brzmienie:
l. Naczelnik wydziahi

2. Stanowisko ds. wymiaru podatków lokalnych (m. Choszczno)

3. Stanowisko ds. księgowości podatkowej i egzekucji (m. Choszczno)

4. Stanowisko ds. wymiaru podatków lokalnych (sołectwa gm. Choszczno)

5. Stanowisko ds. księgowości podatkowej i egzekucji (sołectwa gm. Choszczno)

6. Stanowisko ds. opłat cywilnoprawnych",

4) w załączniku nr l do Regulaminu Organizacyjnego - „Struktura organizacyjna Urzędu Miejskiego w Choszcznie"
w kolumnie czwartej Wydział Budżetu dodaję pkt 8 „Stanowisko ds. rozliczania podatku VAT".

2. Nową strukturę organizacyjna Urzędu Miejskiego w Choszcnzie stanowi załącznik do zarządzenia.

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Otrzymują

l. Wydział Organizacyjno-Prawny
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Załącznik do Zarządzenia Nr ..'.{./:~,-^

Burmistrza Choszczna

z dnia..^.-;^^^TAl:.^.2017 r-

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU MIEJSKIEGO W CHOSZCZNiE

WYDZIAŁ ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH,
iNWESFCCJI l PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO
1. Naczelnik wydziału
2. Stanowisko ds. inwestycji
3. Stanowisko ds. budownictwa
4. Stanowisko ds. urbanistyki t architektury
5. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej
6. Stanowisko ds- planowania przestrzennego
7. Stanowisko ds. budownictwa i kosztorysowania
8. Stanowisko ds. budownictwa
9. Stanowisko ds. funduszy pomocowych
10. Stanowisko ds. funduszy pomocowych

WYDZIAŁ NIERUCHOMOŚCI l ROLNICTWA
1. Naczelnik wydziału

2. Zastępca Naczelnika Wydziału
3. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami
4. Stanowisko ds. przekształcenia wieczystego
użytkowania i uwłaszczenia
5. StanowisKo ds. gospodarki gruntami
6. Geodeta

GŁÓWNY SPECJALISTA DS. WEWNĘTRZNEJ
KONTROLI FINANSOWEJ

GŁÓWNY SPECJALISTA DS. OBRONNYCH,
OBRONY CYWILNEJ l ZARZĄDZANIA
KRYZYSOWEGO
magazynier sprzętu OC -1/3 etatu

ASYSTENT BURMISTRZA DS. PROMOCJI l
WIZERUNKU GMINY

SEKRETARKA

AUDYTOR WEWNĘTRZNY

URZĄD STANU CYWILNEGO
1. Kierownik

2. Zastępca Kierownika

BURMISTRZ

ZASTĘPCA BURMISTRZA

WYDZIAŁ DS. KOMUNALNYCH l OCHRONY
ŚRODOWISKA
1. Naczelnik wydziału

2. Zastępca Naczelnika
3. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej
4. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i
ochrony środowiska
5. Stanowisko ds. ochrony środowiska
6. Stanowisko ds. gospodarowania odpadami

SEKRETARZ MIEJSKI

WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH
1. Naczelnik wydziału
2. Stanowisko ds. ewidencji ludności i dowodów

osobistych
3. Stanowisko ds. ewidencji ludności E dowodów

osobistych
4. Stanowisko ds. ewidencji [udności i dowodów

osobistych
5. Stanowisko ds. ewidencji i doradztwa działalności

gospodarczej

WYDZIAŁ ORGANIZACYJNO-PRAWNY
1. Naczelnik wydziału
2, Stanowisko ds. adminlstracyjno-gospodarczych
3. Stanowisko ds. administracyjnych
4. Stanowisko ds. obsługi e-urzędu
5- Stanowisko ds. bezpieczeństwa administracyjnego
6, Konserwator
7. Sprzątaczka
8. Goniec
9. Kierowca-mechanik OSP
10. Robotnik gospodarczy
11. Informatyk
12. Informatyk
13. Robotnik gospodarczy
14. Sprzątaczka

BIURO PROMOCJI
1. Kierownik biura
2. Stanowisko ds. obsługi medialnej
3. Stanowisko ds. promocji
4, Stanowisko ds. kultury i współpracy zagranicznej

PEŁNOMOCNIK BURMISTRZA DS. PATOLOGIi
SPOŁECZNEJ, OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH
l POMOCY SPOŁECZNEJ

BIURO RADY MIEJSKIEJ
Stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej

ARCHIWUM ZAKŁADOWE

SKARBNIK MIEJSKI

WYDZIAŁ BUDŻETU
1. Naczelnik wydziału
2. Zastępca Naczeinlka
3. Stanowisko ds. płac
4. Stanowisko ds. analltyki budżetowej
5. Stanowisko ,ds. księgowości budżetowej
6. Stanowisko ds. amortyzacji i gospodarki środkami

trwałymi
7. Główny specjalista ds- budżetu gminy
8. Stanowisko ds. rozliczania podatku VAT

WYDZIAŁ PODATKOWY
1. Naczelnik wydziału
2. Stanowisko ds. wymiaru podatków lokalnych
(m. Choszczno)
3. Stanowisko ds. księgowości podatkowej
egzekucji (m, Choszczno)
4. Stanowisko ds. wymiaru podatków lokalnych
(sołectwa gm- Choszczno)
5. Stanowisko ds. księgowości podatkowej i
egzekucji (sołectwa gm. Choszczno)
6- Stanowisko ds- opłat cywi [poprawnych
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