ZARZADZENIE NR 4Q3/04
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dniadhLslopaida.. 2001,

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 Wewngtrznego Wydziatu
Finansowego.

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, stanowigcego zalacznik do uchwaly
Nr XXXIV/405/I1/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000r., zarzadzam,
CO nastg¢puje :

§1
W zarzadzeniu Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 lipca 2000r.
W sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dziatania wydziatow Urzedu Miasta,
zalacznik nr 11 dotyczacy Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Finansowego,

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 wewngtrznej i zakresu dzialania wydziatéw Urzedu
Miasta oraz zataczniki do tego zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatu Finansowego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 11
do zarzadzenia Nr 38/2000

Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 12.07.2000r.

Regulamin Wewn¢trzny
Wydzialy Finansowego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1

Praca, Wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy dwoch zastgpcow:

1)
2)

zastepcy dyrektora ds. podatkéw i opfat,
zastepcy dyrektora ds. budzetu.

§2

Wydziat dzieli sig na nastepujace Oddziaty i stanowiska pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

stanowisko ds. administracyjnych,

Oddzial Realizacji Budzetu Miasta, w sklad ktérego wchodzy:

a) kierownik Oddziah,

b) stanowisko ds. ksiggowosci,

c) stanowisko ds. sprawozdawczosci,

d) stanowisko ds. obshugi funduszy,

Oddzial Ksiegowosci Urzedu Miasta, w sklad ktérego wchodza:
a) kierownik Oddziah,

b) stanowisko ds. ksiggowosci,

c) stanowisko ds. obshugi kasowej,

Oddzial Podatkow i Oplat Lokalnych, w sklad ktérego wchodzg:
a) kierownik Oddziahu,

b) stanowisko ds. podatkéw i oplat lokalnych,

c) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,

Oddzial Finansowy dzialajacy w ramach delegatury Nowe Miasto, w skiad
ktorego wchodza:

a) kierownik Oddziatu,

b) stanowisko ds. wymiaru podatku,

¢) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej,
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7) Oddzial Finansowy dzialajacy w ramach delegatury Stare Miasto, w sklad
ktorego wchodzg:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatku,
c) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej,
8) Oddzial Finansowy dzialajacy w ramach delegatury Grunwald, w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik Oddzialu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatku,
c) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej i wymiaru podatku,
9) Oddzial Finansowy dzialajacy w ramach delegatury Jezyce, w skiad ktorego
wchodza:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatku,
c) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej,
10) Oddzial Ksiggowosci Podatkowej, w sklad ktérego wchodza:
a) kierownik Oddziah,
b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
11) Oddzial Plac, w sklad ktérego wchodzg:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. wynagrodzen,
¢) stanowisko ds. podatku dochodowego od osob fizycznych,
d) stanowisko ds. ubezpieczen spotecznych,
12) Oddziat Egzekucyjny, dzialajacy w ramach delegatury Jezyce, w skiad ktorego
wchodza:
a) kierownik Oddzialu,
b) stanowisko ds. egzekucji administracyjnej z wierzytelnosci 1 praw majatkowych,
c) stanowisko ds. egzekucji administracyjnej w terenie z ruchomosci i pienigdzy,
d) stanowisko ds. ksiggowosci,
13) Oddziat Podatku od Nieruchomosci Oséb Prawnych i Analiz, w sklad kiorego
wchodza:
a) kierownik Oddzialu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatku i analiz.

§3

1. Dyrektor organizuje wykonanie zadaf nalezacych do Wydzialu oraz reprezentuje
Wydzial na zewnatrz.

2. Dyrekior kieruje praca stanowiska ds. obslugi sekretariatu i stanowiska ds.
administracyjnych.

§4
Zastepca dyrektora ds. podatkow i optat sprawuje bezposredni nadzor nad praca Oddziatow:

1) Podatkow i Oplat Lokalnych,
2) Podatku od Nieruchomosci Osob Prawnych i Analiz,
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3) Finansowych w Delegaturach,
4) Ksiggowosci Podatkowej.

§5

Zastepca dyrektora ds. budzetu sprawuje bezposredni nadzor nad praca Oddzialow:
Realizacji Budzetu

Ksiegowosci Urzedu Miasta,

Plac,

Egzekucyjnego.

1)
2)
3)
4)

§6

Zastepcy dyrektora podlegaja dyrektorowi Wydziatu.

Podczas nieobecnosci dyrektora spowodowanej choroba, urlopem lub innymi
przyczynami, jego obowiazki petni — wyznaczony w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Miasta — zastgpca.

§7

Wydzial posiada 127 etatéw, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Regulaminu.

I

ZAKRES ZADAN WYDZIALU

§8

Wydzial Finansowy realizuje dochody i wydatki budzetu Miasta, prowadzi
rachunkowos¢ budzetu oraz sprawy podatkow i oplat lokalnych, a takze egzekucji tych
podatkow i oplat.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta, jego poszczegllnych czesci, z
wylaczeniem Wydzialu Os$wiaty, Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych,
Wydziatu Mienia Komunalnego oraz Biur Delegatur w zakresie obstugi finansowej
jednostek pomocniczych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

ustalanie i pobér podatkow i optat,

przygotowywanie postanowien dotyczacych ulg w zakresie podatkéw i opfat
stanowiacych dochody gminy, a pobieranych przez urzedy skarbowe,

prowadzenie spraw zwiazanych z placami i ubezpieczeniem spolecznym
pracownikow,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkéw i optat, dla ktorych
Miasto jest wiasciwe do ustalania i pobierania.

Zadania w zakresie podatku od nieruchomosci osob fizycznych, rolnego i lesnego,
podatku od posiadania pséw, oplaty targowej, oplaty skarbowej oraz oplaty za
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zezwolenia na prowadzenie sprzedazy alkoholu, prowadzenie rachunkowosci dochodow
i wydatkéw Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, prowadzenie obshugi
finansowo-ksiggowej w zakresie dochodow z tyt. optat pobieranych przez Wydzial
Komunikacji oraz Wydzial Spraw Obywatelskich, prowadzenie obstugi finansowo-
ksiggowej mandatow nakladanych przez Straz Miejska, prowadzenia egzekucji
administracyjnej w zakresie podatkéw i oplat Wydzial realizuje poprzez Oddziaty
Finansowe oraz Oddziat Egzekucyjny w Delegaturach Urzedu.

ZAKRES ZADAN ODDZIALOW I STANOWISK PRACY

P §9

Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) przekazywanie Dyrektorowi korespondencji wptywajacej do Wydziatu,

2) przedktadanie Dyrektorowi pism do podpisu, wstepnej aprobaty, udzielania
kontrasygnaty z upowaznienia Skarbnika,

3) prowadzenie dziennika korespondenciji,

4) zaopatrywanie Sekretariatu W materialy biurowe, zlecanie uslug w zakresie
matej poligrafii, napraw sprzetu, zalatwianie spraw socjalnych pracownikow
Wydzialu,

5) przekazywanie poczty na stanowiska pracy Wydzialu, zgodnie z dyspozycja
Dyrektora,

6) sporzadzanie listy obecnosci pracownikow Wydziatu,

7) prowadzenie kartoteki urlopow w systemie komputerowym,

8) prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Wydziatu oraz
ewidencji odpracowatl, ‘

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, rejestru przyje¢ interesantow, rejestru
umédw cywilno-prawnych zawieranych przez Wydziat,

10) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania, dowodow ksiggowych
KWiKP.

2. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy:

1) obstuga gabinetéw dyrektora Wydziatu i zastgpcow,

2) prowadzenie ewidencji ksiazek pozostajacych w podrecznych zbiorach
pracownikow Wydziatu, prasy oraz innych publikacji,

3) przepisywanie korespondencji wydziatowej oraz sprawozdawczosci,

4) wysylka korespondencji sekretariatu,

5) powielanie dokumentow dla potrzeb przetozonych oraz kierownikow oddziatow,

6) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek Wydziatu,

7) odbiér korespondencji przekazywanej prze Zarzad Miasta, Skarbnika i Sekretarza
oraz przekazywanie korespondencji, wymagajacej osobistego dorgczenia, z
Wydzialu do poszczegolnych wydziatow i poza Urzad,

8) pelnienie zastepstwa w sekretariacie W zakresie obowiazkow stanowiska
ds. obstugi sekretariatu.

3. Do zadan Oddzialu Realizacji Budzetu Miasta nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci dochodow i wydatkéw w zakresie budzetu Miasta,



»

5/12

2) prowadzenie rachunkowosci dochodow i wydatkéw w zakresie zadan
realizowanych przez Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej, Wydziat
Inzyniera Miasta, Wydziat Kultury i Sztuki, Wydziat Kultury Fizycznej i Turystyki,
Wydziat Ochrony Srodowiska, Miejskiego Konserwatora Zabytkow, Miejski
Inspektorat Ochrony Cywilnej, Ochotnicze Straze Pozarne,

3) realizacja wydatkow biezacych 1 inwestycyjnych objetych uchwata budzetowa na
dany rok,

4) przekazywanie $rodkow pienigznych z budzetu na konta bankowe jednostek
organizacyjnych Miasta,

5) obstuga finansowa funduszy celowych,

6) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poéfrocznych i rocznych
dotyczacych dochodow, wydatkow i srodkow gospodarki pozabudzetowej,

7) prowadzenie rejestrow uméw powodujacych powstanie nalezno$ci i zobowiazan
Miasta ( rejestr umow cywilno- prawnych),

8) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie terminéw, kwot przekazywanych
dochodow oraz sporzadzanej sprawozdawczo$ci,

9) prowadzenie ewidencji pozabilansowej dochodow 1 wydatkow,

10) biezace analizowanie sytuacji finansowej budzetu Miasta, obstuga deficytu
budzetowego,

11) pozyskiwanie dodatkowych dochodéw poprzez lokowanie czasowo wolnych
srodkow pienigznych,

12) sporzadzanie ankiet, zestawieh z zakresu realizacji budzetu,

13) wspolpraca ze wszystkimi wydziatami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji budzetu Miasta,

14) prowadzenie rachunkowosci PFRON w zakresie rehabilitacji zawodowej,

15) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

4. Do zadan Oddzialu Ksiggowosci Urzgdu Miasta nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej W ‘zakresie dochodow 1 wydatkow
Wydziatow Urzedu Miasta, delegatur Urzedu oraz wydatkow Wydziatow:
Komunikacji i Spraw Obywatelskich,

2) prowadzenie rachunkowosci zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie oraz wykonywanych przez powiat,

3) wykonywanie obstugi kasowej wszystkich jednostek Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej srodkow trwatych oraz naliczanie
umorzenia,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) realizacja rozliczen finansowych — sktadki czlonkowskie,

7) uzgadnianie ksiag inwentarzowych,

8) dystrybucja znakow skarbowych,

9) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

10) sporzadzanie comiesigcznych informacji do obstugiwanych Wydziatow i Delegatur
z wykonania wydatkéw poczynajac od miesiagca marca,

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkow
i dochodow oraz bilansu rocznego,

12) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT do Urzedu Skarbowego ze wszystkich
jednostek Urzedu,

13) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania, ksigzeczek czekowych.
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5. Do zadan Oddzialu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)
9

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Zarzadu Miasta w zakresie
podatku od $rodkéw transportowych,

wykonywanie obstugi finansowo-ksiegowej podatku od srodkéw transportowych,
wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych ulg w splacie podatku
od $rodkow transportowych (umorzenia, odroczenia, raty),

wydawanie postanowiefi dotyczacych ulg w sptacie podatku od spadkow i darowizn
i karty podatkowej, czynno$ci cywilnoprawnych i oplaty skarbowe;,
opracowywanie odwotan od wydawanych decyzji administracyjnych, wspétpraca
z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym,

wydawanie decyzji dotyczacych umorzen z urzedu zalegtosci podatkowych,
windykacja nalezno$ci podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania dochodéw i udzielonych ulg,
przygotowywanie opisowych sprawozdan z wykonanych dochodow nalezacych
do zadan Oddziatlu, opracowywanie propozycji wnioskow do projektu budzetu
w zakresie przewidywanych dochodow wraz z uzasadnieniem,

10) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
11) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych.

6. Do zadan Oddzialu Finansowego w Delegaturze Stare Miasto nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci (z wylaczeniem os6b prawnych)
i oplaty skarbowej,

kontrola prawidlowosci sktadanych zeznan podatkowych,

kontrola w terenie w zakresie zgodnosci sktadanych deklaracji podatkowych wraz
ze stanem faktycznym,

wydawanie decyzji w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski
podatnikéw, zgodnie z posiadanymi indywidualnymi upowaznieniami,
przygotowanie zbiorczych informacji dot. podatku od nieruchomosci od o0séb
fizycznych, ’

sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania dochodéw w zakresie podatku
od nieruchomosci 0séb fizycznych, oplaty skarbowe;,

sktadanie propozycji wnioskow do projektu budzetu w zakresie przewidywanych
dochodéw wraz z uzasadnieniem,

sporzadzanie sprawozdafh z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w zakresie podatku od nieruchomosci, oplaty skarbowej,

udzielanie informacji o stanie majatkowym podatnikow na zadanie uprawnionych
organow,

10) kontrola prawidlowosci sktadanych zeznan podatkowych,

11) wydawanie decyzji dotyczacych umorzen z urzedu zaleglosci podatkowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dochodami z tytulu oplaty administracyjnej,

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochodow z tytulu

wydawania: dowodow osobistych, grzywien, praw jazdy, tablic rejestracyjnych, z
oplat rejestracyjnych.

7. Do zadan Oddzialu Finansowego w Delegaturze Nowe Miasto nalezy:

1)

2)
3)

dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci (z wylaczeniem osob prawnych),
rolnego, lesnego,

kontrola prawidlowosci sktadanych zeznan podatkowych,

kontrola w terenie w zakresie zgodnosci skiadanych deklaracji podatkowych wraz
ze stanem faktycznym,
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4) wydawanie decyzji w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski
podatnikéw, zgodnie z posiadanymi indywidualnymi upowaznieniami w zakresie
zadan Oddziahu,

5) przygotowanie zbiorczych informacji dot. podatku od nieruchomos$ci od oséb
fizycznych, podatku rolnego i leSnego,

6) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania dochodéw w zakresie podatku
od nieruchomosci oséb fizycznych, rolnego, lesnego,

7) skiadanie propozycji wnioskéw do projektu budzetu w zakresie przewidywanych
dochodéw wraz z uzasadnieniem,

8) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w
zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

9) udzielanie informacji o stanie majatkowym podatnikow na zadanie uprawnionych
organow,

10) wystawianie zaswiadczen dotyczacych dochodowosci z gospodarstwa rolnego,

11) wydawanie, na wniosek podatnikow podatku rolnego, zaswiadczeh uprawniajacych
do odbioru bonéw paliwowych,

12) wydawanie decyzji dotyczacych umorzen z urz¢du zalegtosci podatkowych,

13) prowadzenie ewidencji mandatéow Strazy Miejskiej, ksiggowanie wpltywow
z nalozonych mandatow oraz wystawianie tytulow wykonawczych na mandaty
kame kredytowe.

8. Do zadan Oddzialu Finansowego w Delegaturze Grunwald nalezy:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci (z wylaczeniem os6b prawnych),

2) kontrola prawidlowosci sktadanych zeznan podatkowych,

3) kontrola w terenie w zakresie zgodnosci sktadanych deklaracji podatkowych wraz
ze stanem faktycznym,

4) wydawanie decyzji w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski
podatnikéw, zgodnie z posiadanymi indywidualnymi upowaznieniami,

5) przygotowanie zbiorczych informacji dot. podatku od nieruchomosci od osob
fizycznych,

6) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania dochodéw w zakresie podatku
od nieruchomosci 0s6b fizycznych,

7) sktadanie propozycji wnioskow do projektu budzetu w zakresie przewidywanych
dochodow wraz z uzasadnieniem,

8) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w zakresie podatku od nieruchomosci,

9) udzielanie informacji o stanie majatkowym podatnikow na zadanie uprawnionych
organow,

10) wydawanie decyzji dotyczacych umorzen z urzedu zalegtosci podatkowych.

11) prowadzenie rachunkowosci dochodow i wydatkow w zakresie zadan
realizowanych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

9. Do zadan Oddzialu Finansowego w Delegaturze Jezyce nalezy:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci (z wylaczeniem os6b prawnych),

2) kontrola prawidtowosci sktadanych zeznan podatkowych,

3) kontrola w terenie w zakresie zgodnosci sktadanych deklaracji podatkowych wraz
ze stanem faktycznym,

4) wydawanie decyzji w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski
podatnikow, zgodnie z posiadanymi indywidualnymi upowaznieniami,
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5) przygotowanie zbiorczych informacji dot. podatku od nieruchomosci od osob
fizycznych,

6) sporzadzanie sprawozdah opisowych z wykonania dochodéw w zakresie podatku
od nieruchomo$ci osob fizycznych, podatku od posiadania psow oraz oplaty
targowej,

7) sktadanie propozycji wnioskow do projektu budzetu w zakresie przewidywanych
dochod6éw wraz z uzasadnieniem,

8) sporzadzanie sprawozdaf z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w
zakresie podatku od nieruchomosci, oplacie targowej,

9) udzielanie informacji o stanie majatkowym podatnikow na zadanie uprawnionych
organow,

10) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie podatku od posiadania
psow, Zarzadu Miasta w zakresie ulg w oplacie targowej oraz trybu rozliczen
inkasentow z Urzedem Miasta,

11) nadzér nad rozliczeniami inkasentéw podatku od posiadania psow oraz oplaty

targowej,

12) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania: K-103 i biletow oplaty
targowe;j,

13) wykonywanie obstugi finansowo-ksiggowej oplaty za zezwolenia na sprzedaz
alkoholu,

14) wydawanie decyzji dotyczacych umorzen z urzedu zaleglosci podatkowych,
15) realizacja rozliczen finansowych (wynagrodzenia prowizyjne).

10. Do zadan Oddzialu Ksi¢ggowosci Podatkowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencjii ksiggowej w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oraz oplaty skarbowe;,

2) windykacja zalegltosci podatkowych,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania dochodow w zakresie
ww. podatkow,

4) wystawianie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych,

5) sporzadzanie materiatow do sprawozdan opisowych z wykonania dochodow,
sktadanie propozycji wnioskow do projektu budzetu w zakresie przewidywanych
dochodéw wraz z uzasadnieniem,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej sum do wyjasnienia i pomytek bankowych,

7) wystawianie postanowien o zarachowaniu wplat podatnikow,

8) dokonywanie zwrotu nadplat podatkéw i oplat oraz mylnych wpfat.

11. Do zadan Oddzialu Plac nalezy:
1) przygotowanie list plac:
- comiesigcznych wynikajacych z umowy o prace,
- rodzajowych, sporzadzanych w oparciu o wykonywanie obowiazkéw
powierzonych w sposob szczegolny,
- nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych,
- dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

2) opracowywanie zbiorczych list plac zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa w celu dokonania przelewu,

3) obliczanie kwot zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych wynikajacych
z umoéw o praceg, sporzadzanie miesigcznych deklaracji dotyczacych pobranych
zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych oraz przekazywanie zaliczek
na konto Urzedu Skarbowego,



4

3)
6)

7
8)

9

10)
11)
12)
13)

14)
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obliczanie kwot podatku dochodowego od wynagrodzen z tytulu realizacji
uméw - zlecen i o dzielo oraz przekazywanie na rachunek Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie deklaracji ZUS,

sporzadzanie dla kazdego pracownika comiesiecznych raportow o potraconych
sktadkach na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykorzystania funduszu plac,
sporzadzanie dla kazdego pracownika rocznego rozliczenia dochodu
i pobranych zaliczek na podatek dochodowy,

przekazywanie rozliczenia podatku do wiasciwego Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie w trybie nadzwyczajnym rozliczenia dochodu i pobranych
zaliczek na podatek dochodowy w przypadku pracownikow, ktérym wygasta
umowa o prace,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow na prosbe pracownika, dla
potrzeb sadu, komornika i innych podmiotow,

prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniem zbiorowym
pracownikOw na zycie i od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow,

potracanie skladek i pozyczek wynikajacych z przynaleznosci do Pracowniczej
Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

dokonywanie potracen z wynagrodzen pracownikow na podstawie zajecia
komorniczego.

12. Do zadan Oddzialu Egzekucyjnego nalezy:

1
2)

3)
4)

5)

6)
7

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytulu podatkow
i optat, dla ktorych Miasto Poznan jest wlasciwe do ustalania i pobierania,
prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkow i optat na wniosek
innych gmin,

prowadzenie ewidencji spraw przekazanych do egzekucii,

prowadzenie ksiegowosci zobowiazaf podlegajacych egzekucji 1 przekazywanie
zrealizowanych wplat na konta oddziatow finansowych,

opracowywanie skarg i wydawanie postanowiei w toku toczacego sie
postepowania egzekucyjnego,

wspotdziatanie w toku egzekucji z innymi organami administracji,

prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepieni¢znym
i wydawanie postanowief w zakresie spraw rozstrzyganych przez Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego.

13. Do zadan Oddzialu Podatku od Nieruchomosci Oséb Prawnych i Analiz nalezy:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie podatku
od nieruchomosci, ulg w podatku rolnym i lesnym,

dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych,
kontrolowanie prawidlowosci sktadanych zeznan podatkowych,

kontrolowanie w terenie- w zakresie zgodnosci skladanych deklaracji podatkowych
ze stanem faktycznym,

opracowywanie wnioskéw o ulgi w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym
i przedkladanie Zarzadowi Miasta,

wydawanie decyzji w sprawach ulg udzielonych na indywidualne wnioski
podatnikéw, zgodnie z posiadanymi indywidualnymi upowaznieniami,

wydawanie decyzji dotyczacych umorzen z urzedu zaleglosci podatkowych,
aktualizowanie danych stanowiacych podstawe wymiaru podatkow,
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9) przygotowywanie sprawozdan opisowych z wykonania dochodow, opracowywanie
propozycji wnioskow do projektu budzetu w zakresie przewidywanych dochodow
wraz z uzasadnieniem,

10) analizowanie informacji podatkowych przekazywanych przez Oddziat Ksiegowosci
Podatkowej, Oddziaty Finansowe w Delegaturach i Oddziat Podatkéw i Oplat
Lokalnych, oraz opracowywanie danych zbiorczych dla potrzeb przetozonych,

11) sporzadzanie analizy wykonania dochodéw z tytulu podatkow i propozycje zmian,

12) dokonywanie analiz w zakresie wykonania budzetu Miasta,

13) planowanie dochodow budzetu Miasta z tytulu podatkow,

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan opisowych,

15) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w zakresie zadan Wydziatu,

16) sporzadzanie planu budzetu zadaniowego dla Wydzialu, sprawozdan z wykonania
budzetu zadaniowego, planow finansowych,

17) kompletowanie propozycji do projektu planu pracy Wydziahlu, zbieranie informacji
o jego realizacji, czuwanie nad terminowym przygotowywaniem sprawozdaf
z realizacji planu,

18) przygotowanie aktualizacji danych do Informatora Miejskiego.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 10

Dyrektor Wydziatu podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Wydzialu, a nie zastrzezonych dla Prezydenta, Czlonkow Zarzadu, Skarbnika
i Sekretarza Miasta oraz wstepnie aprobuje pisma przedkiadane przez Wydziat do
podpisu w/w 0sob.

Do podpisu dyrektora zastrzezone sa wszelkie dokumenty w sprawach osobowych,
z wylaczeniem decyzji nalezacych do Prezydenta jako kierownika Urzedu lub
Sekretarza Miasta.

Zastepcy Dyrektora sa upowaznieni do:

a) podpisywania pism wychodzacych z nadzorowanych Oddziatéw, nie zastrzezonych
do podpisu dyrektora Wydziatu oraz parafowania pism przedktadanych do podpisu
dyrektorowi,

b) podpisywania pism zastrzezonych do podpisu badZz aprobaty dyrektora
wylacznie w czasie jego nieobecnosci.

Kierownicy Oddziatéw upowaznieni sa do podpisywania protokotow, sprawozdan,
notatek i informacji sporzadzonych na potrzeby wewngtrzne Wydzialu oraz
parafowania materialow opracowywanych w Oddziatach, a wychodzacych poza
Wydziat.

Pracownicy zobowiazani sa do parafowania redagowanych przez siebie pism przed
przedtozeniem ich do podpisu dyrektora Wydziatu badz zastepcy.
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6.  Zastepcy dyrektora i kierownicy Oddzialéw parafuja wnioski o urlop podlegtych
pracownikow przed przedtozeniem ich do podpisu diyrektora.
V. NADZOR NAD DZIALALNOSCIA WYDZIALU
§11
1. Wydziat Finansowy, w zakresie realizowanych przez siebie zadan podlega Skarbnikowi
Miasta.
2. Dyrektor Wydzialu odpowiada wobec Prezydenta jako kierownika Urzedu za wiasciwa
i terminowg realizacje zadan Wydziatu, nalezyta organizacj¢ pracy oraz przestrzeganie
przez pracownikow przepisow dot. dyscypliny pracy oraz postanowien Regulaminu
pracy.
-
VL. PRZEPISY KONCOWE
§12
1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt w Wydziale stosuje si¢ symbol ,,Fn”.
2. Dla rozroznienia pism przygotowywanych przez poszczegélne Oddziaty i stanowiska
pracy w Wydziale przyjeto nastgpujace symbole:
1) stanovﬁsko ds. obsh.lg'i sekrgtariatu CFn 1
2) stanowisko ds. administracyjnych .
3) Oddziat Realizacji Budzetu Miasta —Fn. II
R 4) Oddziat Ksiggowosci Urzedu Miasta —Fn III
5) Oddziat Podatkéw i Optat Lokalnych —Fn. IV
6) Oddziat Finansowy w Delegaturze Poznan — Nowe Miasto —-Fn.V
7) Oddziat Finansowy w Delegaturze Poznan — Stare Miasto —Fn. VI
8) Oddzial Finansowy w Delegaturze Poznaf — Grunwald —Fn. VII
9) 0ddziat Finansowy w Delegaturze Poznan — Jezyce —Fn. VII
10) Oddziat Ksiggowosci Podatkowej w Delegaturze Poznaf — Grunwald ~ — Fn. IX
11) Oddziat Plac —Fn. X
-
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12) Oddziat Egzekucyjny —Fn. XI

13) Oddziat Podatku od Nieruchomosci Osob Prawnych i Analiz —Fn. XII
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Finansowego
WYKAZ REJESTROW
PROWADZONYCH W WYDZIALE FINANSOWYM
1) Rejestr skarg i wnioskow —Fn. I-0560
2) Rejestr przyjeé interesantow —Fn. I- 0565
— Fn, 11-3420

3) Rejestr uméw cywilno-prawnych
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Finansowego

LICZBA ETATOW
W WYDZIALE FINANSOWYM w roku 2001

1) dyre!(tor 1
2) zastgpca dyrektora ds. podatkéw i oplat 1
3) zastepca dyrektora ds. budzetu 1
\ 4) stanowisko ds. obslugi sekretariatu, 1
5) stanowisko ds. administracyjnych 1

6) Oddzial Realizacji Budzetu Miasta, w sklad ktérego wchodza:

a) kierownik Oddziatu, 1
b) stanowisko ds. ksiegowosci, 7
c) stanowisko ds. sprawozdawczosci, 2
d) stanowisko ds. obslugi funduszy, 1
suma: 11
7)  Oddziat Ksiggowosci Urzedu Miasta, w sklad ktérego wchodza:
a) kierownik Oddziatu, 1
b) stanowisko ds. ksiggowosci, 12
c) stanowisko ds. obstugi kasowej, 2
suma: 15
8) Oddzial Podatkéw i Oplat Lokalnych, w sklad ktérego wchodza:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. podatkow i oplat lokalnych, 11
¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, 2
suma: 14
9)  Oddzial Finansowy dzialajacy w ramach delegatury Nowe Miasto,
w sklad ktorego wchodza:
a) kierownik Oddziatu, 1
b) stanowisko ds. wymiaru podatku, 4
c) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej, 3
suma: 8
10) Oddzial Finansowy dzialajacy w ramach delegatury Stare Miasto,
w sklad ktorego wchodzy:
a) kierownik Oddziatu, 1
b) stanowisko ds. wymiaru podatku, 6
¢) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej, 1




11) Oddzial Finansowy dzialajacy w ramach delegatury Grunwald,

w sklad ktorego wchodzg:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatku,

c) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksieggowej i wymiaru podatku,

12) Oddzial Finansowy dzialajacy w ramach delegatury Jezyce,
w sklad ktorego wchodzy:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatku,
c) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowe;,

13) Oddzial Ksiggowosci Podatkowej, w sklad ktorego wchodza:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,

14) Oddzial Plac, w sklad ktérego wchodza:
a) kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. wynagrodzen,
c) stanowisko ds. podatku dochodowego od oséb fizycznych,
d) stanowisko ds. ubezpieczen spotecznych,

15) Oddzial Egzekucyjny, dzialajgcy w ramach delegatury Jezyce,

w sklad ktorego wchedza:
a) kierownik Oddziah,

b) stanowisko ds. egzekucji administracyjnej z wierzytelnosci i praw

majatkowych,

c) stanowisko ds. egzekucji administracyjnej w terenie z ruchomosci i

pieni¢dzy,
d) stanowisko ds. ksiggowosci,

16) Oddzial Podatku od Nieruchomesci Oséb Prawnych i Analiz,
w sklad ktorego wchodza:
a) kierownik Oddziahu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatku i analiz.

EACZNA LICZBA ETATOW:

suma:

suma:

suma:

suma:

suma:
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