Zarzadzenie Nr 306/2018
Burmistrza Choroszezy

z dnia 14 marca 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22017 r., poz. 1875 ze zmianami), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Choroszezy stanowigeym zatacznik

do zarzadzenia Nr 206/2017 Burmistrza Choroszezy z dnia 07 marca 2017roku w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choroszezy, wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) w § 4 skresla sie pkt.9;

2) w § 8 po pkt.10 dodaje sig pkt.11 w brzmieniu:

»11) Przygotowywanie dokumentéw i materialéw niezbednych do egzekucji naleznosci

pienigznych.”

3) w§ 9 ust. 1 dotychczasowy pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

»3) obstuga sekretariatu Burmistrza, Biura Podawczego i Sekeji Obshugi;”

4) w § 8 dotychczasowy punkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Do zadari Referatu Finansowego nalezy:

1
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

nadzér nad wptywami dochodéw wiasnych, dotacji i subwencji Gminy;

przygotowanie projektu Budzetu  Gminy oraz Wieloletniej prognozy finansowe;j
we wspolpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy;

analiza w trakcie roku budzetowego wykonania dochodéw i wydatkéw budzetu, analiza
ptynnosci finansowej budzetu gminy o raz wnioskéw o zmiany sktadanych przez referaty i
Jjednostki organizacyjne;

prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej Urzedu oraz MGOPS — (wspélna obstuga);
wymiar podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

nadzoér i kontrola nad dzialalnoscig finansowa jednostek organizacyjnych podlegtych
Gminie;

wspolpraca z Izbg Obrachunkows, Krajowa Administracja Skarbowa, ZUS oraz Urzedem
Marszatkowskim, Urzgdem Wojewddzkim, Podlaska Izbg Rolniczg i innymi;

wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkéw rolnych oraz o niezaleganiu w optatach
podatkowych podatnikom Gminy Choroszcz;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i pracownikéw MGOPS;



10) egzekucja naleznosci pienigznych;

11) dokonywanie okresowej analizy budzetu oraz Wieloletniej prognozy finansowej gminy;

12) opracowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza w sprawach
finansowo-budzetowych oraz ich wykonywanie w tym zakresie;

13) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych zgodnie
z obowigzujacymi rozporzgdzeniami i ustawami;

14) prowadzenie postgpowania - tgcznie z kontrolg terenowg — oraz przygotowywanie decyzji
w sprawach:

a) wymiaru zobowigzan pienigznych osobom fizycznym i prawnym, stosownie
do obowiazujgcych przepisow,

b) ulg, umorzen, odroczefi i rozkladania na raty zobowigzan publiczno-prawnych
(zgodnie z ordynacja podatkowg)

15) analiza realizacji wplywéw z tytutu podatkéw i oplat oraz czuwanie nad rytmicznym
wptywem dochodéw w tym migdzy innymi poprzez organizowanie i nadzorowanie
inkasa, rozliczanie soltysow oraz prowadzenie egzekucji w zakresie uprawnien
przyznanych Burmistrzowi,

16) prowadzenie rejestru faktur VAT zakupu i sprzedazy sporzadzanie deklaracji VAT 7
oraz przekazywanie jednolitego pliku kontrolnego przekazywanie do Krajowej
Administracji Skarbowej;

17) wydawanie zaswiadczenn o udzielenie pomocy de minimis w podatkach, ich korekta
i sprawozdawczosé,

18) ewidencja ksiggowa oplaty skarbowej oraz jej zwrot;

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wymiaru podatkéw;

20) sktadanie wnioskéw o refundacje poniesionych ulg ustawowych w podatkach i optatach
lokalnych;

21) naliczanie i sktadanie deklaracji do PFRON;

22) wydawanie decyzji i zwrot rolnikom akcyzy zawartej w cenie paliwa, oraz rozliczenie
udziatéw naleznych Podlaskiej Izbie Rolniczej;

23) prowadzenie rozliczenn z Urzgdami Skarbowymi w zakresie podatku dochodowego
od osob fizycznych;

24) prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
oraz fundusz pracy;

25) ewidencja i przechowywanie gwarancji bankowej za nalezyte wykonanie umoéw
(zabezpieczenia);

26) analiza sprawozdan oraz dokumentacji otrzymywanych przez referat pod wzgledem

naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;



27) obstuga dlugu Gminy z tytulu Kredytow, pozyczek, wyemitowanych obligacji —
wspolpraca z bankami kredytujgcymi i finansujgcymi;
28) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej srodkéw trwatych;
29) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci
i finansow.,,
5) w § 9 wust. 3 po pkt.15 dodaje sig¢ pkt.16 i pkt.17 w brzmieniu:
»16) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw o0s6b w krajowym
transporcie drogowym;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg wodociaggows i kanalizacyjng;”
6) w§ 9 skredla sie ust. 9;
7) w § 11 dotychczasowy pkt.5 otrzymuje brzmienie:

»J) Szkola Podstawowa w Choroszczy;”

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujgcg od dnia 01 kwietnia 2018 roku.




