ZARZADZENIE NR 425/21.
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia 26.kztepadla.. 2001r.

w sprawie  zmiany zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
12 lipca 2000r. w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania
wydziatow Urzedu Miasta — w zakresie Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu
Analiz i Kontroli Budzetu.

Na podstawie art. 33 ust3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 1996r. Nr 13 poz. 74 z pozniejszymi zmianami) i § 16 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, stanowiacego zatacznik do uchwaly
Nr XXXIV/405/111/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000r., zarzadzam,
co nastepuje :

§1
W zarzadzeniu Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 lipca 2000r.
w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dziatania wydzialow Urzedu Miasta,
zalgcznik nr 9 dotyczacy Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Analiz i Kontroli

Budzetu, uwzgledniajacy wprowadzone zmiany, otrzymuje forme tekstu ujednoliconego
i stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostale postanowienia zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
12 lipca 2000r. w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dziatania wydziatow Urzedu
Miasta oraz zalaczniki do tego zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatu Analiz i Kontroli Budzetu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 9

do zarzadzenia Nr 38/2000
Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 12.07.2000 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ANALIZ I KONTROLI BUDZETU

L STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1

Praca Wydzialu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.

§2

Wydziat dzieli si¢ na nast¢pujace oddzialy i stanowiska pracy :
1) Oddzial Planowania i Analiz, w sktad ktorego wchodzi :
kierownik Oddziatu,

a)
b)
c)
d)
e)
1Y)
g)
h)
)
1))
k)
D

stanowisko ds

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

stanowisko ds.

. gospodarki komunalnej i transportu,
dochodow,

kultury i sztuki oraz kultury fizycznej i sportu,
samorzadow osiedlowych,

zieleni miejskiej, inwestycji 1 remontow,
bezpieczenstwa publicznego,

oswiaty,

opieki spoteczne;j,

ochrony zdrowia,

realizacji budzetu,

analiz.

2) 0Oddziat Kontroli, w skfad ktorego wchodza nast¢pujace stanowisko pracy :
kierownik Oddziah,

stanowisko ds. kontrol,

a)
b)
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3) stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§3
Wydziat posiada 30 etatow, zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do Regulaminu.

§4
1. Dyrektor organizuje wykonanie zadah nalezacych do Wydziatu oraz reprezentuje
Wydziat na zewnatrz.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad Oddziatem Kontroli oraz kieruje praca
stanowiska ds. obstugi sekretariatu.

§5
1. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad Oddziatem Planowania i Analiz
2. Zastepca dyrektora podlega dyrektorowi Wydziahu.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora spowodowanej choroba, urlopem lub wyjazdem

sluzbowym zastepca dyrektora wykonuje obowiazki dyrektora Wydziatu.

II. ZAKRES ZADAN WYDZIALU

§6
Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw planowania i analiz budzetu oraz kontroli

gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powiazanych z budzetem Miasta.

III. ZAKRES ZADAN ODDZIALOW I STANOWISK PRACY

§7
1. Do zadan Oddzialu Planowania i Analiz nalezy :
1) opracowywanie projektu budzetu,

2) przeprowadzanie instruktazu w zakresie planowania budzetu,
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3) przygotowywanie do projektu budzetu wskaznikow finansowych,

4) przestrzeganie termindw wykonania zadan z zakresu planowania budzetu,
prowadzenie ewidencji zmian w budzecie,

5) opracowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta, Zarzadu, Rady Miasta
w zakresie zatwierdzania budzetu,

6) przyjmowanie, badanie prawidlowosci i analizowanie wstgpne materiatow
opracowanych i wykonanych przez wydzialy, jednostki i zaklady budzetowe,
dotyczacych budzetu Miasta,

7) przygotowywanie okresowych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

8) analizowanie prawidlowosci wykonania dochodow i1 wydatkow budzetu,

9) opracowywanie analiz sytuacji ekonomiczno — finansowych jednostek i
zaktadow budzetowych.

2. Do zadan Oddzialu Kontroli nalezy :

1) przeprowadzanie kontroli finansowej w jednostkach budzetowych, zakladach
budzetowych i innych jednostkach powigzanych z budzetem Miasta w zakresie
prawidlowosci gospodarowania S$rodkami budzetowymi oraz prowadzenia
rachunkowosci,

2) przeprowadzanie kontroli w wydzialach Urzedu Miasta pod wzgledem
poprawnosci sporzadzania oraz obiegu dokument6w majacych znaczenie dla
realizacji budzetu,

3) sporzadzanie projektow poétrocznych planéw kontroli 1 przedkladanie ich
dyrektorowi Wydziahu,

4) opracowywanie planow pracy Wydziatu oraz sprawozdan z ich realizacji,

9

5) przeprowadzanie, na podstawie upowaznienia dyrektora Wydziatu, kontroli :

a) problemowych, dokonywanych w celu zbadania wybranych problemow,

b) kompleksowych, obejmujacych badanie przebiegu okre§lonych proceséw
gospodarczych réwnoczesnie u wszystkich lub kilku uczestnikow tego
procesu,

¢) doraznych i sprawdzajacych,

6) dokonywanie, na podstawie upowaznienia dyrektora Wydziatlu, kontroli
dochodéw odprowadzanych do budzetu gminy,

7) sporzadzanie protokotéw kontroli,
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8) przygotowywanie projektoOw wystapienia pokontrolnego i kierowanie go
(w formie zalecenia lub zarzadzenia) do jednostki kontrolowane;j,
9) sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan zbiorczych informujacych o wynikach
przeprowadzonych kontroli,

11) przyjmowanie, sprawdzanie sprawozdawczosci polrocznej i rocznej, sporzadzanie
zbiorczej sprawozdawczo$ci pozabudzetowej poOlrocznej i rocznej oraz
zbiorczych bilanséw jednostek, zaktadow budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych.

3. Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy :

1) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu dyrektora,

2) przekazywanie dyrektorowi korespondencji wplywajacej do Wydziatu,

3) przedkiadanie dyrektorowi pism do podpisu lub akceptacji,

4) prowadzenie dziennika korespondencii,

5) w okreSlonych sytuacjach egzekwowanie od pracownikow Wydzialu
terminowego zalatwienia przekazywanych spraw,

6) zaopatrywanie pracownikow Wydzialu w materiaty biurowe, zlecanie uslug mate;
poligrafii, napraw sprzetu, zalatwiania spraw socjalnych pracownikow Wydziatu,

7) ekspediowanie poczty przygotowanej na stanowiskach pracy Wydziahu,

8) sporzadzanie listy obecnosci pracownikow Wydziatu,

9) prowadzenia kartoteki urlopow,

10) prowadzenie ksigzki wyj$¢ pracownikow Wydzialu w godzinach pracy oraz

ewidencji odpracowan.

IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§8
1. Dyrektor Wydziatu podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Wydzialu, a nie zastrzezonych dla Prezydenta, Czlonkéw Zarzadu, Skarbnika i
Sekretarza Miasta oraz wstgpnie aprobuje pisma przedkladane przez Wydzial do
podpisu wyzej wymienionych os6b.
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. Do podpisu dyrektora zastrzezone sa wszelkie dokumenty w sprawach osobowych,

z wylaczeniem decyzji nalezacych do Prezydenta jako Kierownika Urzedu lub

Sekretarza Miasta, w granicach udzielonego mu upowaznienia.

. Zastgpca dyrektora jest upowazniony do ostatecznej aprobaty pism nalezacych do

zakresu zadan nadzorowanego Oddziahu i stanowisk pracy Wydzialu, z wylaczeniem
spraw zastrzezonych dla Prezydenta, Czlonkéw Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza
Miasta oraz dyrektora Wydziatu.

. Kierownicy Oddzialow upowaznieni sa do podpisywania nastgpujacych

dokumentow:

1) kierownik Oddzialu Planowania - informacji i zestawien sporzadzanych dla celow
wewnetrznych .

2) kierownik Oddziatlu Kontroli - informacji i zestawien sporzadzanych dla celow
wewnetrznych w zakresie uzgodnionym z dyrektorem Wydziatu,

. Zastepca dyrektora i kierownicy Oddziatow parafuja — przed przedlozeniem

dyrektorowi Wydziatu — wnioski o urlop podleglych sobie pracownikow.

. Kazdy pracownik zobowiazany jest parafowac redagowane przez siebie pismo przed

przedtozeniem do podpisu dyrektorowi Wydziatu lub jego zastepcey.

NADZOR NAD DZIALALNOSCIA WYDZIALU

§9

. Wydzial, w zakresie realizowanych przez siebie zadan podlega Skarbnikowi Miasta.
. Dyrektor Wydzialu odpowiada wobec Prezydenta Miasta, jako kierownika Urzedu

za wlasciwa 1 terminowa realizacj¢ zadan Wydzialu, nalezyta organizacje oraz
przestrzeganie przez pracownikOw przepisOw dotyczacych dyscypliny pracy oraz

innych postanowien Regulaminu pracy.



VL

6/6

PRZEPISY KONCOWE

§ 10

. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt w Wydziale stosuje si¢ symbol

Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez poszczegolne Oddzialy i stanowiska
pracy w Wydziale przyjeto nast¢gpujace symbole :

1) AKB.0  stanowisko ds. obshugi sekretariatu,

2) AKBI  Oddzial Planowania i Analiz,

3) AKBII  Oddziat Kontroli.



("

1. Rejestr skarg i wnioskow

2. Rejestr pieczeci

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Analiz i Kontroli Budzetu

WYKAZ REJESTROW

AKB.0-0560

AKB.0-0862
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydzialu Analiz i Kontroli Budzetu

o

1)
2)
3)

4)

LICZBA ETATOW

W WYDZIALE ANALIZ I KONTROLI BUDZETU w roku 2001

dyrektor

zastepca dyrektora Wydzialu

stanowisko ds. obslugi sekretariatu,

Oddzial Planowania i Analiz, w sklad ktérego wchodza:
kierownik Oddziatu,

a)
b)
c)
d)
e)

5)
a)
b)

stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

. gospodarki komunalnej i transportu,

. ds. dochodéw,

. kultury i sztuki oraz kultury fizycznej i sportu,
samorzadow osiedlowych,

zieleni miejskiej, inwestycji i remontow,
bezpieczenstwa publicznego,

o$wiaty,

opieki spoleczne;j,

ochrony zdrowia,

realizacji budzetu,

analiz.

Oddzial Kontroli, w sklad ktorego wchodzg:
kierownik Oddziah,

stanowisko ds

. kontroli,

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
_ 4
suma. 15
1
11
suma: 12

EACZNA LICZBA ETATOW: 30




