                                                   Zarządzenie Nr 414a./04

                                                Prezydenta Miasta Przemyśla

                                                    z dnia 31.05. 2004 r.

    w sprawie ustalenia wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Wydziału Finansowego 
w Urzędzie Miejskim w Przemyślu.

                 Na podstawie § 41 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Przemyślu nadanego zarządzeniem Nr 315/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 30 stycznia 2004 r. –

                                          zarządzam, co następuje:

                                                              § 1.

Ustalam wewnętrzny Regulamin Organizacyjny Wydziału Finansowego w Urzędzie Miejskim w Przemyślu, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

                                                            § 2.

W terminie 14 dni od dnia wejścia w życie niniejszego zarządzenia zobowiązuję Naczelnika Wydziału Finansowego w Urzędzie Miejskim w Przemyślu do podjęcia działań mających na celu określenie dla poszczególnych pracowników w zakresach czynności szczegółowych zadań i obowiązków.

                                                          § 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 31 maja 2004 r.

PREZYDENT

MIASTA PRZEMYŚLA

Robert Choma
Załącznik

do Zarządzenia Nr 414a/04

Prezydenta Miasta Przemyśla

z dnia 31.05.2004 r.

                                     WEWNĘTRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

                                                  WYDZIAŁU FINANSOWEGO

                                          URZĘDU MIEJSKIEGO W PRZEMYŚLU

                                                                    ROZDZIAŁ I

                                                            Postanowienie ogólne

                                                                                         § 1.

Regulamin Organizacyjny Wydziału Finansowego określa:

1) Zakres działania Wydziału Finansowego.

2) Organizację wewnętrzną Wydziału Finansowego.
3) Podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne ( stanowiska pracy )
4) Zasady zastępstw pracowników.
                                                               ROZDZIAŁ II

                                   Zakres działania Wydziału Finansowego.

                                                                   § 2. 

Do szczegółowych zadań Wydziału Finansowego należy:

1) prowadzenie prac planistycznych i prognostycznych w zakresie opracowania budżetu Miasta,

2) opracowywanie i sporządzanie projektów uchwał budżetowych Rady Miejskiej oraz zarządzeń Prezydenta Miasta   Przemyśla,

3) opracowywanie harmonogramu dochodów i wydatków budżetu miasta oraz jednostek organizacyjnych,

4) opracowywanie układu wykonawczego budżetu miasta,

5) opracowywanie analiz i ocen działalności w zakresie budżetu miasta i  jednostek organizacyjnych,

6) sporządzenie okresowych informacji o przebiegu wykonania budżetu miasta, 

7) prowadzenie rachunkowości budżetowej w zakresie organu finansowego i dochodów i wydatków budżetu Miasta,

8) dokonywanie weryfikacji planów finansowych i gospodarki pozabudżetowej pod kątem powiązań z budżetem,

9) sporządzanie sprawozdań statystycznych w zakresie realizacji dochodów i wydatków gminy,

10) kontrolowanie sprawozdań rocznych z wykonania budżetu oraz działalności pozabudżetowej,

11) obsługiwanie rachunku podstawowego oraz rachunków pomocniczych,

12) dokonywanie kontroli wewnętrznej dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym oraz w zakresie dyspozycji finansowych pod względem legalności, celowości i gospodarności,

13) prowadzenie rachunkowości oraz ksiąg gospodarczych w zakresie Funduszu Geodezji i Gospodarki Gruntami oraz Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

14) prowadzenie rachunków w zakresie w/w funduszy,

15) sporządzanie list płac w oparciu o posiadana dokumentacje źródłową,

16) wydawanie zaświadczeń o wysokości wynagrodzeń pracowników,

17) obsługiwanie systemu „ Płatnik „ i „ Płace „, „ Budżet „ , „ Podatki „.

18) rozlicznie i przekazywanie składek na ubezpieczenie społeczne do ZUS i FP,

19) rozlicznie i przekazywanie podatku dochodowego od osób fizycznych do urzędów skarbowych, sporządzanie rozliczeń podatkowych pracowników PIT,

20) prowadzenie kasy Urzędu – poprzez przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat oraz dokonywanie obrachunku dziennego,

21) prowadzenie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Miasta oraz jednostek powiązanych z budżetem gminy,

22) opracowywanie materiałów stanowiących podstawę analiz gospodarowania środkami finansowych przez jednostki organizacyjne,

23) opracowywanie materiałów dla potrzeb planu rzeczowego i finansowego w zakresie przyznawania dotacji budżetowych,

24) prowadzenie ewidencji oraz składnicy druków ścisłego zarachowania,

25) dokonywanie analizy wniosków składanych o udzielenie dotacji z budżetu miasta oraz sporządzanie rozliczeń tych dotacji wraz z kontrola prawidłowości wykorzystania środków finansowych.

26) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym podatników,

27) wydawania zaświadczeń dla rolników w celu uzyskania bonów paliwowych.

28) prowadzenie ewidencji przesyłek niejawnych objętych tajemnicą skarbową,

29) prowadzenie ewidencji środków trwałych, rozlicznie inwentaryzacji, przeszacowywanie wartości środków trwałych,

30) prowadzenie ewidencji rachunku lokat,

31) prowadzenie ewidencji sprzedaży – rejestrów dla celów podatku VAT,

32) przekazywanie dodatków mieszkaniowych administratorom budynków oraz osobom uprawnionym do dodatku mieszkaniowego,

33) prowadzenie kart gospodarczych ( agend wymiarowych ) dla potrzeb wymiaru 
i poboru należności pieniężnych od gospodarstw rolnych,

34) gromadzenie odpowiednich materiałów dla potrzeb wymiaru zobowiązań pieniężnych,

35) prowadzenie dokumentacji podatkowej w zakresie deklaracji podatkowych i informacji podatkowych od osób prawnych, osób fizycznych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej,

36) dokonywanie wymiaru należności podatkowych, w tym:

a. podatku rolnego,

b. podatku leśnego,

c. podatku od nieruchomości,

d. łącznego zobowiązania pieniężnego,

37) przygotowywanie zawiadomień w zakresie popełnionych przestępstw i wykroczeń skarbowych w zakresie spraw objętych właściwością Wydziału Finansowego,

38) gromadzenie dokumentacji niezbędnej do sporządzenia wniosków o refundację ulg, obniżek i zwolnień ustawowych w:

a. podatku rolnym,

b. podatku leśnym,

c. podatku od nieruchomości,

d. opłacie eksploatacyjnej,

39) prowadzenie spraw w zakresie występowania o hipoteczne zabezpieczenie zaległości podatkowych ,

40) prowadzenie spraw w zakresie stosowania zastawu skarbowego

41) zgłaszanie wierzytelności w postępowaniu upadłościowym i układowym,

42) prowadzenie orzecznictwa podatkowego w zakresie właściwości Wydziału,

43) dokonywanie kontroli podatkowych podatników,

44) dokonywania kontroli podatkowej płatników i inkasentów,

45) prowadzenie rachunkowości w zakresie podatków, opłat, należności o charakterze podatkowym i nie podatkowym,

46) prowadzenie księgowości w zakresie należności niepodatkowych, a to:

a. czynsze dzierżawne,

b. opłata za wieczyste użytkowanie gruntów,

c. należności z tytułu nabycia składników majątkowych,

47) prowadzenie postępowań przed egzekucyjnych i egzekucyjnych w zakresie przymusowego ściągnięcia zaległości podatkowych i niepodatkowych,

48) prowadzenie stałej współpracy ze skarbowymi organami egzekucyjnymi w zakresie terminowej realizacji wniosków egzekucyjnych ( tytułów wykonawczych i wniosków 
o dokonanie zabezpieczenia ).

49) prowadzenie ewidencji środków transportowych dla celów podatkowych,

50) prowadzenie postępowań podatkowych zmierzających do określania zaległości podatkowych w podatku od środków transportowych,

51) prowadzenie ewidencji w zakresie opłat koncesyjnych:

a. za sprzedaż i podawanie alkoholu,

b. z tytułu wykonywania publicznego zarobkowego transportu osób,

52) prowadzenie kont podatkowych oraz kont podatkowych „ należności zahipotekowanych,

53) przygotowywanie projektów opinii na rzecz naczelników urzędów skarbowych w zakresie odraczania, umarzania, rozkładania na raty, zaniechania poboru: opłaty skarbowej, podatku od spadków i darowizn, zryczałtowanego podatku dochodowego od niektórych przychodów osiąganych przez osoby fizyczne ( karta podatkowa ),

54) prowadzenie ewidencji mandatów karnych:

a. gotówkowych,

b. bezgotówkowych ( kredytowanych ).

55) windykacja nie uiszczonych grzywien w postępowaniu karnym kredytowanym.  

56) nadzorowanie postępowania o udzielenie pomocy publicznej dla przedsiębiorców oraz sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości w tym zakresie.

                                                       ROZDZIAŁ III

                        Organizacja wewnętrzna Wydziału Finansowego.

                                                            § 3.

1)Wydział Finansowy jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Przemyślu podlegającą Prezydentowi Miasta za pośrednictwem Skarbnika Miasta i Naczelnika Wydziału.

2)Wydziałem kieruje naczelnik, za pośrednictwem kierowników referatów.

3)Funkcjonowanie Wydziału oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

4)Naczelnik Wydziału odpowiada przez Prezydentem Miasta za należytą organizacje pracy 
i sprawne wykonywanie zadań.

5)W zakresie powierzonych zadań naczelnik Wydziału współdziała z naczelnikami innych wydziałów, kierownikami biur, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta.

6)Naczelnik Wydziału pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników kierowanego Wydziału.

                                                              § 4.

W skład Wydziału wchodzą niżej wymienione komórki organizacyjne, dla których ustala się następujące symbole:

1) Referat Finansowo – Księgowy                                 - FN. II.

2) Referat Wymiaru Podatków i Opłat Lokalnych          - FN. III.

3) Referat Księgowości Podatkowej i Opłat Lokalnych  - FN. IV.

§ 5.

Struktura poszczególnych referatów przedstawia się w następujący sposób:

1.        W Referacie Finansowo – Księgowym tworzy się następujące stanowiska pracy:

a) FN.II.1 - Kierownik Referatu Finansowo-Księgowego – Janina Kania,

b) FN.II.2 - Stanowisko d/s planowania budżetowego – Anna Bobko-Wajda,

c) FN.II.3 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej organu – Zofia Mihal,

d) FN.II.4 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej szkół 
i placówek oświatowych – Anna Karpińska,

e) FN.II.5 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycyjnych – Teresa Falger,

f) FN.II.6 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycyjnych oraz funduszu socjalnego – Kazimiera Hajduk,

g) FN.II.7 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycji czynowych oraz funduszy specjalnych – Elżbieta Zasadna,

h) FN.II.8 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem komunalnym gminy – Maria Walat,

i)  FN.II.9 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem Skarbu Państwa, wydatków budżetowych 
w zakresie gospodarki mieniem oraz gospodarki funduszami specjalnymi – Ewelina Orzechowska,

j) FN.II.10 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej dochodów budżetowych oraz ewidencji planów – Anna Król,

k) FN.II.11 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych oraz w zakresie zaangażowania – Aneta Pacuła,

l) FN.II.12 - Stanowisko d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem komunalnym oraz windykacji należności 
z mienia komunalnego – Anna Lizoń,

m) FN.II.13 - Stanowisko d/s rozliczeń z tyt. podatku VAT oraz ewidencji należności i windykacji dot. wynajmu mienia – Katarzyna Czopik

n) FN.II.14 - Stanowisko d/s ewidencji księgowej majątku gminy – Anna Guzdek,

o) FN.II.15 - Stanowisko d/s ewidencji i windykacji mandatów – Magdalena Complak,

p)  FN.II.16 - Stanowisko d/s rozliczeń z tytułu dodatków mieszkaniowych – Beata Tomaszewska,

q) FN.II.17 - Stanowisko d/s wynagrodzeń i rozliczeń z ZUS, US, PFRON,UP – Lucyna Siwek,

r) FN.II.18 - Stanowisko d/s wydawania zaświadczeń o wysokości wynagrodzenia   oraz ewidencji i  windykacji opłaty skarbowej – Małgorzata Antonów,

s) FN.II.19 – Kasjer – Zofia Kopeć,

t) FN.II.20 – Kasjer – Jolanta Sochran,

u) FN.II.21 - Stanowisko d/s obsługi kancelaryjno-biurowej i wydawania zaświadczeń – Jan Kuriańczyk,

v) FN.II.22 - Stanowisko ds. kontroli finansowej – Lucyna Griner,

w) FN.II.23 – Stanowisko ds. kontroli finansowej – Krystyna Pankiewicz.

2) W Referacie Wymiaru Podatków i Opłat Lokalnych tworzy się następujące stanowiska pracy:

a) FN.III.1 - Kierownik Referatu - stanowisko d/s podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego - osoby prawne – Agnieszka Kudła,  

b) FN.III.2 - Stanowisko d/s wymiaru podatku od nieruchomości: Przemyśl (Miasto) – Józefa Bacza,

c) FN.III.3 - Stanowisko d/s wymiaru podatku od nieruchomości: Przemyśl (Zasanie) – Dorota Płoszczak,

d) FN.III.4 - Stanowisko d/s wymiaru łącznego zobowiązania pieniężnego – Joanna Skwirko,

e) FN.III.5 - Stanowisko do spraw opłat lokalnych i kontroli podatkowej – Henryk Konowalik,

3) W Referacie Księgowości Podatkowej i Opłat Lokalnych tworzy się następujące stanowiska pracy:

a) FN.IV.1 - Stanowisko Kierownika Referatu – Joanna Rakicka,

b) FN.IV.2 - Stanowisko d/s podatku od środków transportowych - osoby fizyczne – Iwona Fedyk,

c) FN.IV.3 - Stanowisko d/s podatku od środków transportowych - osoby prawne – Teresa Krzywonos,

d) FN.IV.4 - Stanowisko d/s podatków i opłat lokalnych oraz innych opłat – Elżbieta Kamińska, 

e) FN.IV.5 - Stanowisko d/s podatku od nieruchomości - osoby fizyczne Przemyśl (Miasto) – Dorota Sochran,

f) FN.IV.6 - Stanowisko d/s podatku od nieruchomości - osoby fizyczne Przemyśl (Zasanie) – Zuzanna Bańkowska,

g) FN.IV.7 - Stanowisko d/s łącznego zobowiązania podatkowego rolników – Bogusława Wołoszyn,

h) FN.IV.8 - Stanowisko d/s podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego - osoby prawne – Anna Potomska,

4) Schemat organizacyjny Wydziału określa załącznik do niniejszego regulaminu.

                                                                Rozdział  IV

                    Podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne  
                                                                      § 6

Do zadań Referatu Finansowo-Księgowego – FN.II. należy:

1) Przygotowywanie projektu uchwały budżetowej wraz 
z objaśnieniami,

2) Przygotowanie autopoprawki do projektu uchwały budżetowej , 

3) Przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń z zakresu działania Referatu,

4) Opracowanie układu wykonawczego budżetu,

5) Ewidencja pozabilansowa planu finansowego budżetu miasta oraz wprowadzanie zmian z tym związanych,

6) Opracowanie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżetu,

7) Nadzór i bieżąca analiza realizacji budżetu,

8) Opracowanie analiz zdolności kredytowej,

9) Sporządzanie analiz wykonania budżetu dla potrzeb Rady Miasta 
i Prezydenta,

10) Sporządzanie sprawozdań opisowych z wykonania budżetu miasta,

11) Prowadzenie rachunkowości Urzędu,

12) Prowadzenie rachunkowości miasta wg odrębnych kont,

13) Prowadzenie rachunkowości środka specjalnego,

14) Prowadzenie rachunkowości gminnych i powiatowych funduszy celowych, 

15) Prowadzenie rachunkowości Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych oraz innych funduszy,

16) Przyjmowanie sprawozdań jednostkowych z gospodarki budżetowej 
i pozabudżetowej od jednostek organizacyjnych miasta,

17) Sporządzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczości budżetowej miasta,

18) Sporządzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdań z zakresu gospodarki pozabudżetowej, 

19) Sporządzanie jednostkowych i zbiorczych bilansów,

20) Współpraca z innymi Wydziałami i Biurami Urzędu w zakresie wykonania budżetu,

21) Ewidencja i windykacja należności majątkowych miasta, 

22) Prowadzenie ewidencji, windykacja i rozliczanie mandatów karnych,

23) Ewidencja i windykacja należności Skarbu Państwa w zakresie określonym odrębnymi przepisami,

24) Ewidencja finansowa majątku Urzędu Miasta,

25) Ewidencja, windykacja oraz wydawanie decyzji w zakresie zwrotu opłaty skarbowej,

26) Obsługa kredytów bankowych i pożyczek,

27) Obsługa kasowa budżetu miasta,

28) Opracowanie zakładowego planu kont,

29) Opracowywanie i zmiany instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych,

30) Opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej,

31) Opracowanie instrukcji w zakresie gospodarki kasowej,

32) Opracowanie instrukcji druków ścisłego zarachowania,

33) Sporządzanie list wynagrodzeń oraz dokonywanie rozliczeń z ZUS, Powiatowym Urzędem Pracy, Urzędem Skarbowym i innymi,

34) Wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracowników Urzędu oraz innych jednostek, których listy płac zostały złożone w archiwum Urzędu, 

35) Rozliczenia z Urzędem Skarbowym z tytułu podatku od towarów 
i usług (VAT),

36) Sporządzanie zbiorczych sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej dla przedsiębiorców,

37) Prowadzenie postępowania w zakresie wydawania zaświadczeń, 

38) Przesłuchiwanie świadków w zakresie dokumentowania lat pracy 
w gospodarstwie rolnym,

39) Wydawanie zaświadczeń uprawniających do otrzymywania bonów paliwowych,

40) Prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Wydziału,

41) Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu,

42) Opracowanie planów kontroli finansowej  oraz tez kontrolnych,

43) Dokonywanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz sporządzanie w tym zakresie protokołów kontroli, wystąpień pokontrolnych, wniosków o naruszenie dyscypliny finansów publicznych, wniosków ( zawiadomień) do organów ścigania, analizy udzielonych odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne, 

44) Dokonywanie kontroli finansowej wewnętrznej Wydziałów i Biur Urzędu w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta, 

45) Prowadzenie ewidencji podmiotów objętych kontrolą.

                                                                          § 7.

Do zadań Referatu Wymiaru Podatków i Opłat Lokalnych – FN.III.  – należą sprawy:

1) zakładania i prowadzenia kart ewidencyjnych dla potrzeb wymiaru należności 
w zakresie podatku:

a) od nieruchomości, 

b) rolnego, 

c) leśnego,  

2) przyjmowania informacji podatkowych od osób fizycznych w zakresie podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego,

3) przyjmowania deklaracji podatkowych od osób prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej w zakresie podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego,

4) dokonywania czynności sprawdzających złożonych informacji i deklaracji podatkowych,

5) podejmowania działań zmierzających do terminowego składania informacji                            i deklaracji podatkowych,

6) sporządzania zawiadomień o popełnieniu przestępstwa-wykroczenia karnego skarbowego,

7) nakładania i windykacji kar finansowych z zakresu działania referatu,

8) gromadzenia materiałów dla potrzeb wydawania decyzji podatkowych,

9) prowadzenia orzecznictwa podatkowego,

10) wykonywania kontroli podatkowych w terenie w celu zapewnienia powszechności  
w opodatkowaniu podatkiem od nieruchomości, rolnym i leśnym,

11)zgłaszania wierzytelności w postępowaniu upadłościowym, układowym                                   i likwidacyjnym,

12)prowadzenia współpracy z:

a) syndykami, likwidatorami oraz nadzorcami skarbowymi w zakresie monitoringu spłaty zadłużenia,

b) organami skarbowymi w zakresie powszechności opodatkowania, 

c) finansowymi organami dochodzenia w zakresie zawiadomień o popełnieniu przestępstwa-wykroczenia skarbowego,

d) wydziałem właściwym ds. geodezji w zakresie informacji o zmianach 
w ewidencji gruntów i budynków,

e) wydziałem właściwym ds. budownictwa w zakresie wydanych pozwoleń na budowę, na użytkowanie nieruchomości lub lokalu.

f) gromadzenia informacji niezbędnych do sporządzania wniosków o refundację ulg i zwolnień ustawowych w podatku od nieruchomości, rolnym i leśnym.

g) opracowywania materiałów pomocniczych do projektu budżetu miasta oraz do sprawozdań statystycznych,

h) opracowywania planów kontroli oraz tez kontrolnych,

i) dokonywania kontroli podatników, płatników i inkasentów

j) przygotowywania projektów opinii dla naczelnika urzędu skarbowego 
w zakresie:


-  zryczałtowanego podatku dochodowego od niektórych rodzajów działalności   gospodarczej,


-    podatku od spadków i darowizn,


-    podatku od czynności cywilnoprawnych


oraz współpraca w tym zakresie z urzędem skarbowym.

13) sprawozdawczość w zakresie ulg, umorzeń, odroczeń, rozkładania na raty podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego, podatku leśnego, łącznego zobowiązania pieniężnego,

       14)sprawozdawczość w zakresie udzielonej pomocy publicznej.

15)przygotowywanie projektów uchwał w zakresie działania referatu.

                                                           § 8.

Do zadań Referatu Księgowości Podatkowej i Opłat Lokalnych – FN.IV należy:

1) planowanie dochodów z tytułu podatków i opłat lokalnych oraz innych opłat np. opłata koncesyjna, opłata skarbowa,

2) realizacja dochodów poprzez pobór podatków i opłat lokalnych oraz innych opłat np. opłata koncesyjna, opłata skarbowa,

3) podejmowanie działań egzekucyjnych;

a)  prowadzenie postępowania przedegzekucyjnych i egzekucyjnych,

      b) prowadzenie stałej współpracy w tym zakresie z Naczelnikiem Urzędu   Skarbowego,

      c) prowadzenie czynności zabezpieczających i zgłoszeń – wpis hipoteki   przymusowej,  wpis do rejestru zastawów skarbowych,

4) prowadzenie orzecznictwa podatkowego w zakresie podatków i opłat lokalnych, 

5) przyjmowanie deklaracji podatkowych od osób fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej w zakresie podatku od środków transportowych,

6) prowadzenie współpracy z wydziałem właściwym ds. ewidencji środków transportowych,

7) dokonywanie czynności sprawdzających złożonych deklaracji na podatek od środków transportowych,

8) podejmowanie działań zmierzających do terminowego składania deklaracji podatkowych,

9) sporządzanie zawiadomień o popełnieniu przestępstwa-wykroczenia karnego skarbowego,

10) prowadzenie czynności sprawdzających do wydania zaświadczeń o ustalenie stanu majątkowego podatników,

11) sprawozdawczość w zakresie realizacji dochodów z tytułu podatków i opłat lokalnych, oraz innych opłat,

12) sprawozdawczość w zakresie udzielonej pomocy publicznej,

13) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie działania referatu.

                                             Rozdział V

                                    Zasady zastępstw pracowników

                                                         § 9

1. W Referacie Finansowo-Księgowym obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) Stanowisko FN.II.1 Kierownik Referatu Finansowo-Księgowego – Janina Kania 
i stanowisko FN.II.5    d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycyjnych – Teresa Falger,

2) Stanowisko FN.II.2. d/s planowania budżetowego – Anna Bobko-Wajda i stanowisko FN.II.10. d/s obsługi finansowo-księgowej dochodów budżetowych oraz ewidencji planów – Anna Król,

3) Stanowisko FN.II.3 d/s obsługi finansowo-księgowej organu – Zofia Mihal 
i stanowisko FN.II.4 d/s obsługi finansowo-księgowej szkół i placówek oświatowych – Anna Karpińska,

4) Stanowisko FN.II.4 d/s obsługi finansowo-księgowej szkół i placówek oświatowych – Anna Karpińska i stanowisko FN.II.2 d/s planowania budżetowego – Anna Bobko-Wajda,

5) Stanowisko FN.II.5 d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycyjnych – Teresa Falger i stanowisko FN.II.1 Kierownik Referatu Finansowo-Księgowego – Janina Kania, 

6) Stanowisko FN.II.6 d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycyjnych oraz funduszu socjalnego – Kazimiera Hajduk 
i stanowisko FN.II.7 d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycji czynowych oraz funduszy specjalnych – Elżbieta Zasadna,

7) Stanowisko FN.II.7 d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycji czynowych oraz funduszy specjalnych – Elżbieta Zasadna 
i stanowisko FN.II.6 d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych bieżących i inwestycyjnych oraz funduszu socjalnego – Kazimiera Hajduk,

8) Stanowisko FN.II.8 d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem komunalnym gminy – Maria Walat i stanowisko FN.II.9 d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem Skarbu Państwa, wydatków budżetowych w zakresie gospodarki mieniem oraz gospodarki funduszami specjalnymi – Ewelina Orzechowska,

9) Stanowisko FN.II.9 d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem Skarbu Państwa, wydatków budżetowych w zakresie gospodarki mieniem oraz gospodarki funduszami specjalnymi – Ewelina Orzechowska i stanowisko FN.II.8 d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem komunalnym gminy – Maria Walat,

10) Stanowisko FN.II.10 d/s obsługi finansowo-księgowej dochodów budżetowych oraz ewidencji planów – Anna Król i stanowisko FN.II.18 d/s wynagrodzeń w zakresie wydawania zaświadczeń oraz ewidencji i windykacji opłaty skarbowej – Małgorzata Antonów,

11) Stanowisko FN.II.11 d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych oraz w zakresie zaangażowania – Aneta Pacuła i stanowisko FN.II.17 d/s wynagrodzeń 
i rozliczeń z ZUS,US, PFRON,UP – Lucyna Siwek,

12) Stanowisko FN.II.12 d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem komunalnym oraz windykacji należności z mienia komunalnego – Anna Lizoń i stanowisko FN.II.11 d/s obsługi finansowo-księgowej wydatków budżetowych oraz w zakresie zaangażowania – Aneta Pacuła,

13) Stanowisko FN.II.13 d/s rozliczeń z tyt. podatku VAT oraz ewidencji należności 
i windykacji dot. wynajmu mienia  - Katarzyna Czopik i stanowisko FN.II.3 d/s obsługi finansowo-księgowej organu – Zofia Mihal, 

14) Stanowisko FN.II.14 d/s ewidencji księgowej majątku gminy – Anna Guzdek 
i stanowisko FN.II.16 d/s rozliczeń z tytułu dodatków mieszkaniowych – Beata Tomaszewska,

15) Stanowisko FN.II.15 d/s ewidencji i windykacji mandatów – Magdalena Complak 
i stanowisko FN.II.14 d/s ewidencji księgowej majątku gminy – Anna Guzdek,

16) Stanowisko FN.II.16 d/s rozliczeń z tytułu dodatków mieszkaniowych – Beata Tomaszewska i stanowisko FN.II.15 d/s ewidencji i windykacji mandatów – Magdalena Complak,

17) Stanowisko FN.II.17 d/s wynagrodzeń i rozliczeń z ZUS,US, PFRON,UP  – Lucyna Siwek i stanowisko FN.II.12 d/s obsługi finansowo-księgowej w zakresie gospodarki mieniem komunalnym oraz windykacji należności z mienia komunalnego – Anna Lizoń, 

18) Stanowisko FN.II.18 d/s wynagrodzeń w zakresie wydawania zaświadczeń oraz ewidencji i windykacji opłaty skarbowej – Małgorzata Antonów i stanowisko FN.II.13 d/s rozliczeń z tyt. podatku VAT oraz ewidencji należności i windykacji dot. wynajmu mienia – Katarzyna Czopik,

19) Stanowisko FN.II.19 Kasjer – Zofia Kopeć i stanowisko FN.II.20 Kasjer – Jolanta Sochran,

20) Stanowisko FN.II.20 Kasjer – Jolanta Sochran i stanowisko FN.II.19 Kasjer – Zofia Kopeć,

21) Stanowisko FN.II.21 d/s obsługi kancelaryjno-biurowej i wydawania zaświadczeń – Jan Kuriańczyk i stanowisko FN.II.16 d/s rozliczeń z tytułu dodatków mieszkaniowych – Beata Tomaszewska

       22) Stanowisko FN.II.22 d/s kontroli finansowej – Lucyna Griner i stanowisko FN.II.23 d/s kontroli finansowej – Krystyna Pankiewicz

23) Stanowisko FN.II.23 d/s kontroli finansowej – Krystyna Pankiewicz i Stanowisko FN.II.22 d/s kontroli finansowej – Lucyna Griner
2. W Referacie Wymiaru Podatków i Opłat Lokalnych obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) kierownika Referatu FN.III.1 - stanowisko d/s podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego - osoby prawne Agnieszka Kudła i stanowiska d/s wymiaru podatku od nieruchomości: Przemyśl (Zasanie) FN.III.3 – Dorota Płoszczak,

2) stanowiska d/s wymiaru podatku od nieruchomości: Przemyśl (Miasto) FN.III.2 – Józefa Bacza i stanowiska d/s wymiaru łącznego zobowiązania pieniężnego FN.III.4 – Joanna Skwirko,

3) stanowiska d/s wymiaru podatku od nieruchomości: Przemyśl (Zasanie) FN.III.3 – Dorota Płoszczak i stanowiska d/s wymiaru podatku od nieruchomości: Przemyśl (Miasto) FN.III.2 – Józefa Bacza,

4) stanowiska d/s wymiaru łącznego zobowiązania pieniężnego FN.III.4 – Joanna Skwirko i kierownika Referatu FN.III.1 – Agnieszka Kudła,

5) stanowiska do spraw opłat lokalnych i kontroli podatkowej FN.III.5 – bez zastępstwa

3. W Referacie Księgowości Podatkowej i Opłat Lokalnych obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) Stanowiska Kierownika Referatu FN.IV.1 – Joanna Rakicka i stanowiska d/s podatku od środków transportowych - osoby fizyczne FN.IV.2 – Iwona Fedyk,

2) Stanowiska d/s podatku od środków transportowych - osoby fizyczne FN.IV.2 – Iwona Fedyk i stanowiska Kierownika Referatu – FN.IV.1 – Joanna Rakicka,

3) Stanowiska d/s podatku od środków transportowych - osoby prawne – FN.IV.3 – Teresa Krzywonos i Stanowisko d/s podatków i opłat lokalnych oraz innych opłat FN.IV.4. – Elżbieta Kamińska,

4) Stanowiska d/s podatku od nieruchomości - osoby fizyczne Przemyśl (Miasto) – FN.IV/5 – Dorota Sochran i stanowiska d/s podatku od nieruchomości - osoby fizyczne Przemyśl (Zasanie) – FN.IV.6 – Zuzanna Bańkowska,

5) Stanowiska d/s podatku od nieruchomości - osoby fizyczne Przemyśl (Zasanie) – FN.IV.6 – Zuzanna Bańkowska i stanowiska d/s podatku od nieruchomości - osoby fizyczne Przemyśl (Miasto) FN.IV.5 – Dorota Sochran,

6) Stanowiska d/s łącznego zobowiązania podatkowego rolników FN.IV.7 – Bogusława Wołoszyn i stanowiska d/s podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego - osoby prawne  FN.IV.8 – Anna Potomska,

7) Stanowisko d/s podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego - osoby prawne FN.IV.8 – Anna Potomska i stanowiska d/s łącznego zobowiązania podatkowego rolników FN.IV.7 – Bogusława Wołoszyn,

8) Stanowisko d/s podatków i opłat lokalnych oraz innych opłat FN.IV.4 – Elżbieta Kamińska i stanowiska d/s podatku od środków transportowych - osoby prawne – FN.IV.3 – Teresa Krzywonos.      

PREZYDENT

MIASTA PRZEMYŚLA

Robert Choma
