1. Departament Skarbnika Miasta realizuje nw. zadania:

1. W zakresie budzetu:
1) przygotowywanie zatozen do projektu budzetu na dany rok budzetowy;
2) przygotowanie projektu budzetu wraz z uzasadnieniami;
3) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami;
4) przygotowanie projektow uchwat budzetowych;

5) sporzadzanie planu finansowego Urzedu Miejskiego oraz planéw finansowych zadan
zZ zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie Miasto Elblag;

6) przygotowywanie projektow uchwat dokonujacych zmian w wieloletniej prognozie
finansowej;

7) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochoddéw 1 wydatkow tych jednostek oraz o wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu;

8) przygotowywanie i weryfikacja wnioskow w sprawie zmian w budzecie miasta w trakcie
roku budzetowego oraz prowadzenie ich ewidencji;

9) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dokonujacych zmian w planie dochodow
I wydatkow budzetu miasta oraz projektow uchwat w sprawach majgtkowych;

10) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z informacja o stanie
mienia;
11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;

12) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu miasta;

13) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek, emitowania
papierow wartosciowych oraz obstugi bankowej;

14) analiza biezaca i monitoring dtugu publicznego Miasta Elblaga;

15) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego niepublicznych placowek
o$wiatowych 1 organizacji pozarzadowych;

16) analiza wykonania dotacji dla placowek niepublicznych.

2. W zakresie podatkow, oplat lokalnych ioplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi :

1) dokonywanie wymiaru podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkoéw
transportowych;

2) dokonywanie wymiaru optat: skarbowej, za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) prowadzenie postepowan w zakresie wymienionych w ust. 2 pkt 1 i 2 podatkow i optat;

4) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji oraz informacji w zakresie wymienionych
w ust. 2 pkt 1 i 2 podatkéw i oplat;

5) prowadzenie ewidencji w zakresie wymienionych w ust. 2 pkt 1 i 2 podatkow i opfat;

6) porownywanie danych ewidencji podatkowej ioptaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z innymi ewidencjami prowadzonymi przez organy administracji publicznej;



7) przygotowywanie ~ wnioskoOw i dokumentow  zwigzanych  z odwotaniami  do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego sktadanych wtoku postepowania
podatkowego;

8) prowadzenie postgpowan dotyczacych ulg izwolnien w sprawach indywidualnych
wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa, dotyczacych:

a) podatkow i optat lokalnych,

b) podatku rolnego,

C) podatku le$nego,

d) optaty skarbowej,

e) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) wydawania postanowien Prezydenta w sprawie ulg dotyczacych podatkow pobieranych
przez urzgdy skarbowe, a ktore w catosci sg dochodem jednostki samorzadu terytorialnego;

10) kontrola podatkowa;

11) interpretacja przepisow podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych, optlaty
skarbowej oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w sprawach

indywidualnych;
12) przygotowywanie projektow uméw z inkasentami optaty skarbowej i optaty targowej;
13) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;

14) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbgdnych do
ustalania okolicznosci, majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow;

15) opracowywanie wnioskOw o przyznanie kwot rekompensujacych dochody utracone
z tytutu ustawowych ulg i zwolnien;

16) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej w zakresie:
a) podatkow i optat lokalnych,
b) podatku rolnego,
C) podatku lesnego,
d) optaty skarbowej,
e) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
17) windykacja podatkéw i optat (tj. wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych):
a) podatkow i optat lokalnych,
b) podatku rolnego,
C) podatku lesnego,
d) optaty skarbowej,
e) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) zabezpieczenie naleznosci w zakresie podatkow i oplat lokalnych wymienionych
w punkcie 17 (hipoteka, zastaw);

19) zwrot nadptat podatkow i optat;
20) przekazywanie 2% wptat z tytutu podatku rolnego do Izb Rolniczych;



21) prowadzenie gospodarki mandatowej w zakresie mandatow karnych natozonych przez
Straz Miejska;

22) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej oraz windykacji niezaptaconych mandatow
karnych natozonych przez Straz Miejska;

23) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom zlikwidowanych
zaktadow pracy, ktorych dokumentacja osobowa jest przechowywana w Urzegdzie Miejskim
w Elblagu;

24) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej oraz windykacji (tj. wystawianie wezwan
do zaptaty) naleznosci cywilnoprawnych wraz z zabezpieczeniem naleznosci, dotyczacych:

a) wieczystego uzytkowania gruntu,
b) dzierzawy, najmu,

c) kar umownych,

d) stuzebnosci,

e) bonifikaty,

f) wykupu nieruchomosci;

25) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej oraz windykacji (tj. wystawianie upomnien
i tytutdéw wykonawczych) nalezno$ci administracyjnoprawnych dotyczacych:

a) optaty dodatkowej za parkowanie,

b) optat za usuwanie i przechowywanie pojazdéw usunietych z drog w trybie art. 50a i 130a
ustawy prawo o ruchu drogowym,

C) oplaty za zaj¢cie pasa drogowego,
d) optaty adiacenckiej (upomnienia),
e) renty planistycznej (upomnienia),
f) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosc;

26) obstuga finansowo-ksiegowa oraz czynnosci windykacyjno-egzekucyjne w zakresie optat
lokalnych
oraz kar pieni¢znych i porzadkowych;

27) zwrot nadptat dotyczacych nalezno$ci cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych;
28) potwierdzanie sald naleznosci cywilnoprawnych;

29) prowadzenie postepowan dotyczacych ulg izwolnien w sprawach indywidualnych
dotyczacych nalezno$ci cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych;

30) obstuga finansowo-ksiggowa oraz czynnosci windykacyjno-egzekucyjne w zakresie
usuwania i przechowywania pojazdow usunigtych z drog w trybie ustawy prawo o ruchu
drogowym;

31) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej w zakresie ulg tj. umorzen,
odroczenia terminu ptatnosci, rozktadania na raty i zwolnien na podstawie uchwat Rady
Miejskiej;

32) prowadzenia spraw zwigzanych z postepowaniem upadtoSciowym:;



33) wspoétpraca z Urzedem Skarbowym, Izbg Skarbowa, Regionalng Izbg Obrachunkows,
Ministerstwem Finanséw oraz innymi organami podatkowymi w zakresie realizowanych
zadan.

3. W zakresie windykacji i egzekucji :

1) przymusowe $cigganie zaleglosci podatkowych iinnych naleznosci pieni¢znych
podlegajacych z mocy przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz stosowanie srodkow egzekucyjnych przewidzianych ustawa;

2) badanie prawidlowosci otrzymywanych tytutow wykonawczych 1 dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiegiem egzekucji;
4) orzekanie w sprawach prowadzonego postepowania egzekucyjnego;

5) wydawanie postanowien w Sprawie umorzenia i zawieszenia postgpowania egzekucyjnego,
rozpatrzenia zarzutu na czynnosci egzekucyjne lub zadania wylaczenia spod egzekucji;

6) administrowanie sktadnica ruchomosci zajetych w postgpowaniu egzekucyjnym
i prowadzenie sprzedazy zajetych ruchomosci;

7) prowadzenie spraw egzekucji wg rejonizacji;

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci referatu w zakresie egzekucji w okresach
potrocznych;

9) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych poborcom skarbowym,;

10) ksiegowanie wplywow uzyskanych z zaje¢ oraz pobran poborcow;

11) dokonywanie zgtoszen wierzytelnosci;,

12) dokonywanie zabezpieczen naleznos$ci poprzez ustanowienie hipotek na nieruchomosci;

13) prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych, administracyjnoprawnych oraz
wynikajacych z orzeczen karnych, w szczegdlnosci w stosunku do dzierzawcow
i whascicieli lokali i gruntéw, uzytkownikow wieczystych i innych osob;

14) biezaca analiza $ciggalnosci zalegtosci podatkowych i innych naleznosci pienieznych;

15) prowadzenie w zakresie finansowym spraw zwigzanych z nabyciem przez Gmine spadku
z dobrodziejstwem inwentarza jako spadkobiercy ustawowego;

16) prowadzenie postgpowan zwigzanych z dochodzeniem naleznosci PFRON i Skarbu
Panstwa;

17) wspolpraca z administracyjnymi organami egzekucyjnymi, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym, sadami, komornikami sagdowymi oraz innymi instytucjami w zakresie
realizowanych zadan.

4. W zakresie ksiegowosci jednostki budzetowe;j:
1) prowadzenie ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Elblagu jako jednostki budzetowe;;

2) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzgedu Miejskiego jako
jednostki budzetowe;;

3) realizowanie i kontrolowanie planu finansowego Urzedu Miejskiego w Elblagu;

4) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen oraz zwigzane ztym rozliczanie podatkow,
ubezpieczen spotecznych i wptat na PFRON;



5) obstuga pracowniczych planéw kapitatowych;

6) obstuga finansowa FSS;

7) obstuga finansowa PFRON;

8) prowadzenie gospodarki kasowej;

9) rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

10) rozliczanie oraz przekazywanie dochodow Skarbu Panstwa jednostki budzetowej oraz
optaty ewidencyjnej CEPiK;

11) obstuga finansowa kasy zapomogowo — pozyczkowe;j;

12) rozliczanie kosztow poniesionych podczas realizowania inwestycji,

13) prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych;

14) prowadzenie ewidencji wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umow;
15) prowadzenie obstugi bankowej w systemie bankowosci elektronicznej;

16) syntetyczne ksiggowanie wplat, przypisow, odpisow iumorzen w zakresie podatkow
i optat lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

17) syntetyczne ksiggowanie wplat, przypisow, odpisow iumorzen zwigzanych
Z prowadzeniem optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sporzadzanie
sprawozdawczos$ci budzetowej w tym zakresie.

5. W zakresie ksiegowosci jednostki samorzadu terytorialnego:

1) prowadzenie ksiggowosci Gminy Miasta Elblagg na prawach powiatu jako jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) prowadzenie ksiggowosci projektow unijnych;

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej jako jednostki samorzadu
terytorialnego;

4) sporzadzanie bilansu tgcznego oraz skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego
wraz z wzajemnymi wytaczeniami;

5) rozliczenie $rodkow pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej oraz ze zrodet
zagranicznych niepodlegajace zwrotowi poprzez: sporzadzenie harmonograméw skladania
wnioskow o ptatno$¢, harmonogramow rzeczowo — finansowych, wnioskow o ptatnos¢
w formie pakietu Office lub w centralnym systemie teleinformatycznym SL2014, jezeli
wymaga tego program;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej zaciggnietych kredytow, pozyczek oraz obligacji;
7) rozliczanie oraz przekazywanie dochodow Skarbu Panstwa;

8) prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto$ciowej oraz ksiggowej rzeczowego majatku
miasta, wtym: S$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, mienia
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych;

9) wycena i naliczanie umorzen srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
10) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwatych;

11) prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych;

12) centralne rozliczanie podatku od towarow i ustug (VAT), w tym:



a) centralizowanie danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT oraz czastkowych
rejestrach sprzedazy i rejestrach zakupow, jak rowniez czastkowych JPK sporzadzanych
przez poszczegolne miejskie jednostki organizacyjne dla celow rozliczen VAT Miasta,

b) ustalanie ostatecznego wyniku podatkowego VAT Miasta na podstawie zebranych
danych,

c) terminowe sktadanie deklaracji VAT, JPK iinnych informacji oraz dokumentow
W zakresie rozliczen VAT Miasta wlasciwym organom administracji,

d) sporzadzanie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow Miasta,

€) pomoc W rozstrzyganiu watpliwos$ci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami VAT
dokonywanymi przez miejskie jednostki organizacyjne,

f) wspieranie miejskich jednostek organizacyjnych przy kontrolach przeprowadzanych
przez organy podatkowe,

g) ustalenie warto$ci wspotczynnika i prewspotczynnika VAT dla Urzedu Miejskiego,

h) sktadanie korekty VAT 1JPK w przypadku zidentyfikowania nieprawidtowos$ci
w ztozonej wczesniej deklaracji,

1) wsparcie jednostek organizacyjnych w zakresie sposobu ujecia transakcji szczegdlnych
w ich rozliczeniach;

13) sporzadzaniec wnioskéw o wydanie interpretacji przepisow prawa podatkowego,
zwigzanych z podatkiem VAT oraz kwalifikowalnoscia podatku w zakresie projektow
unijnych;

14) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych;
15) naliczanie zwrotu wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania robot;

16) wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za czynnosci zwigzane z MDR poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Elblagu oraz podleglych jednostek
organizacyjnych;

17) ocenianie zasadnosci zgloszen dokonanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Elblagu oraz podlegte jednostki organizacyjne odnosnie uczestniczenia
w schematach podatkowych;

18) raportowanie informacji o istnieniu schematoéw podatkowych (MDR).
6. Pozostale zadania:

1) obstuga administracyjno — biurowa Departamentu Skarbnika Miasta;

2) sporzadzanie analiz finansowych i budzetowych Gminy Miasta Elblag;

3) przygotowywanie prezentacji multimedialnych gtéwnie w zakresie budzetu Miasta,
sprawozdan z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

4) analiza warunkow dopuszczalno$ci zasad udzielania oraz nadzorowania pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow;

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji
0 nieudzieleniu pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglosciach na rzecz sektora
finansow publicznych;

6) opracowywanie projektow prawa miejscowego w zakresie dziatania departamentu;



7) przygotowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan budzetowych wraz z pracownikami
Referatu Budzetu;

8) sporzadzanie projektow plandéw finansowych oraz sprawozdan w zakresie realizowanych
przez departament zadan;

9) sporzadzanie okresowych informacji z wykonania planéw dochodéw i wydatkow;

10) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych przez departament zadan dla klientow
oraz prokuratury, sgdow 1 innych organow;

11) redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stron¢ internetowa
Urzedu w zakresie realizowanych przez departament zadan;

12) sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi iwnioski, interpelacje oraz zapytania
w trybie informacji publicznej, w zakresie realizowanych przez departament zadan;

13) przygotowywanie projektow umoéw oraz dokumentacji do postgpowan o zamdéwienia
publiczne w zakresie realizowanych przez departament zadan;

14) nadzorowanie realizacji umow w zakresie realizowanych przez departament zadan;

15) prowadzenie pozostatej korespondencji z klientami w zakresie zadan realizowanych przez
departament;

16) sporzadzanie i przedkladanie do =zatwierdzenia rocznych planéw dziatalnosci
departamentu;

17) rozwijanie, wdrazanie i ciagle doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cig i Systemu
Antykorupcyjnego.



