AT
ZARZADZENIE NR ... Wl d
BURMISTRZA CHO%ZCZNA

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choszeznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446,1579,1948
oraz z 2017r. poz. 730) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 202/15 Burmistrza Choszczna z dnia 05 maja 2015 . w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Choszeznie wprowadzam nastepujace zmiany:

1} w § 31 ust. 1 w punkcie 32 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje sie punkty 33-34:
»33) wydawanie zaSwiadczen o splacie naleznoici z tyt. wykupu mienia komunainego,
34) w zalresie podatku VAT, w tym w szezegdlnodci:
a) prowadzenie ewidencji podatku VAT, _
b) wystawianie faktur VAT,
¢} prowadzenie rejesirow zakupu i sprzedazy VAT,
d) comiesigczne rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.”;

2) § 32 ust. 1 ofrzymuje brzmieniz;
"1. Do zakresu zadan Wydziatu Podatkowego nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnoéci w zakresie wymiaru pedatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatlar od
srodkow tr ansportowych,

2) weryfikacja poprawnosci skiadanych deklaracji i informacji podatkowych,
3) prowadzenie ksiggowosci analityczne] w zakresie ww. podatkdw,
4) przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie w/w podatkow,
5} dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci objetych ksiggowodcis analityczng,
6) prowadzenie postepowan w sprawach:
a) umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty zaleglosci podatkowych,
b) odroczenia lub roztozenia na raty terminu platnosci podathka,

¢) zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkeji rolnej, :

d} zwrotu oplaty skarbowej,
e) zwolnien w podatku rolnym i od nierichomosci.
7y wydawanie zagwiadcren:
a) o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegltoded,
b) dochodowosci z indywidualnych gospodarstw rolnych,
¢) optacaniu skladek z tytutu ubezpieczenia spotecznego rolnikow,
d) wielkosci hektarow fizyczaych i przeliczeniowych,
8) opracowywanie zestawien oraz prognozowanych nalezno$ci z tytutu podatkdw i opfat,
9) sporzadzanie sprawozdan o zaleglociach przedsigbiorcow, pomocy publicznej oraz pomocy publicznej w rolnictwie

]

16) wykazywanie skutkéw finansowych zastosowanych ulg w podstawowych dochodach podatkowych,
11) naliczanie odpisow aktualizacyjnych naleznosci,

12) sporzgdzanie informacji dotyczacych. dochodow izby rolniczej z tytulu dochodéw podatku roinego,
13) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkow 1 oplat lokalnych,

14) przygotowywanie wnioskéw o zwrot utraconych dochodéw z tytutu zwolnien z podatku od nieruchomodci,
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15) sporzadzenie wykazow w zakresie:
a) hdzielonej pomocy publicznej,
b) udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,

¢) 0s6b fizycznych i prawnych, jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow 1 optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozen na raty.

16) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ewidencii ksiegowe] oplaty od posiadania psow,
17} przeprowadzanie z urzedu kontroli podatkowej w zakresie podatkéw stanowigcych dochody gminy,
18) rozliczanie inkasentéw z poboru naleznosci podatkowych,

19) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dzierzawy
gruntdw, czynszu najmu, wieczystego uzytkowania grumtu, przeksztatcenia wieczystego uzZytkowania w prawo
wlasnosci, optat adiacenckich oraz za zajecie pasa drogowego,

20) w zakresie windykacji podatkow i oplat oraz naleznosci cywilnoprawnych:
a} biezaca analiza stanu zalegtoscei,
b) przygotowywanie upomnien i wezwan do zaplaty,
c) sporzadzanie tytutéw wykonawczych,
d) zabezpieczenia hipoteczne zalegtosci,
e) wspdlpraca z administracyjnym t sgdowym organem egzekucyjnym.”

3) w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego - ,,Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Choszcznie"
w kolumnie czwartej Wydzial Podatkowy otrzymuje brzmienie:
"1. Naczelnik wydziatu

2. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych (m. Choszezno)

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

4. Stanowisko ds. wymiaru podatkow lokalnych (sotectwa gm. Choszezno)

5. Stanowisko ds. ksiggowoéci podatkowej i egzekucji (solectwa gm. Choszezno)
6. Stanowisko ds. optat cywilnoprawnych”,

yw zalqczqiku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego - ,.Strukiura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Choszcznie"
w kolumnie czwartej Wydzial Budzetu dodaje pkt 8 | Stanowisko ds. roziiczania podatku VAT”.

§ 2. Nowg strukturg organizacyjna Urzedu Miejskiego w Choszenzie stanowi zalgcznik do zarzadzenia,
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powicrzam Selaetarzowi Miejskiemu.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja
1. Wydziat Organizacyjno-Prawny
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr A,

Burmistrza Choszczna

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W CHOSZCZNIE

-

BURMISTRZ

ZASTEPCA BURMISTRZA

SEKRETARZ MIEJSKI

SKARBNIK MIEJSKI

WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
INWESTYCJ!I | PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO

1. Naczelnik wydziatu

2. Stanowisko ds. inwestycii

3. Stanowisko ds. budownictwa

4. Stanowiske ds. urbanistyki i architektury

5. Stanowiske ds. gospodarki przestrzennej
8. Stanowisko ds. planowania przestrzennego
7. Stanowisko ds. budowniciwa | kesztorysowania
8. Stanowisko ds. budownictwa

9. Stanowisko ds. funduszy pomocowych

10. Stanowfsko ds. funduszy pomocowych

WYDZIAL NIERUCHOMOSCI | ROLNICTWA
1. Naczelnik wydziafu

2. Zastgpca Naczelnika Wydziatu

3. Stanowisko ds. gospodarkd nieruchomosgciami
4. Stanowisko ds. przeksztaicenia wieczystego
uzytkowania | uwtaszczenia

5. Stanowisko ds. gospodarki gruntami

6. Geodeta

GLOWNY SPECJALISTA DS, WEWNETRZNEJ
KONTROLI FINANSOWEJ

GLOWNY SPEC.JALISTA DS. OBRONNYCH,
OBRONY CYWILLNEJ | ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGOC

magazynier sprzetu OC - 1/3 etatu

ASYSTENT BURMISTRZA DS. PROMOCJ! |
WIZERUNKU GMINY

SEKRETARKA
AUDYTOR WEWNETRZNY
URZAD STANU CYWILNEGO

1. Kierownik
2. Zastepca Kierownika

WYDZIAL DS, KOMUNALNYCH | OCHRONY
SRODOWISKA

1. Naczelnik wydziatu

2. Zastepca Naczelnika

3. Stanowisko ds. gospodarki komunalngj

4. Stanowisko ds. gospodarki komunaing] i
ochrony srodowiska

5. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska

6. Stanowiske ds. gospodarowania odpadami

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Naczelnik wydziatu

2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci | dowodow
osobistych

3. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci | dowodéw
0sobistych

4. Stanowisko ds. ewidencji tudnosel | dowodow
osobistych

5. Stanowisko ds. ewidencji | doradziwa dziatalnogel
gospodarczej

WYDZIAL ORGANIZACYJINQ-PRAWNY

. Naczelnik wydzialu

- Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
. Stanowisko ds. administracyjnych

- Stanowisko ds. obslugi e-urzedu

- Stancwisko ds. bezpieczenstwa administracy/nego
- Konserwator

. Sprzataczka

. Goniec

. Kierowca-mechanik OSP

10. Robotnik gospodarczy

1. Informatyk

12, Informatyk

13. Robotnik gospodarczy

14. Sprzataczka

WO -NIDUThWON -

BIURO PROMOCJI

1. Kierownik biura

2. Stanowisko ds. obslugi medialnej

3. Stanowisko ds. promogji

4. Stanowisko ds. kultury | wspotpracy zagranicznej

PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. PATOLOGH
SPOLECZNEJ, OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
| POMOCY SPOLECZNE.)

BIURC RADY MEJSKIEJ
Stanowisko ds. cbsiugi Rady Miejskisj

ARCHIWUM ZAKLADOWE

WYDZIAL BUDZETU

1. Naczelnik wydziaiu

2. Zastepca Naczelnika

3. Stanowisko ds. plac

4. Stanowisko ds. analityki budzetowsj

5. Stanowisko ds. ksiegowodcl budzetowe;

6. Stanowisko ds. amortyzacii | gospodarki Sredkami
trwabymi

7. Glowny specjalista ds. budzetu gminy

8. Stanowisko ds. rezliczania podatku VAT

WYDZIAL PODATKOWY

1. Naczelik wydziatu

2. Stanowisko ds. wymiaru podatkow lakalnych
(m. Choszczno)

3. Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowe] |
egzekucji {m. Choszezno)

4. Stanowisko ds. wymiaru podatkow lokalnych
(sotectwa gm. Choszozno)

5. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe} |
egzekucii (sotectwa gm. Choszezno)

6. Stanowisko ds. optat cywilnoprawnych
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