ZARZADZENIE NR 2"'91201“
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

oooooooooooooooooooo

w sprawie okreslenia zadan i struktury organizacyjnej Departamentu Skarbnika Miasta Urzedu
Miejskiego w Elblagu

Na podstawie § 44 ust. I Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie
Nr 256/2024 Prezydenta Miasta Elblaga z dnia 29 maja 2024 r. ze zm.) zarzqdza sie, co nastepuje:

§ 1. Departament Skarbnika Miasta realizuje nw. zadania:

I. W zakresie budzetu:
l) przygotowywanie zalozen 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 uchwal budzetowych:;

5) sporzadzanie planu finansowego Urzedu Miejskiego oraz planow finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie Miasto Elblag:

6) przygotowywanie projektow uchwal dokonujgcych zmian w wieloletniej prognozie finansowej:

7) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodow
1 wydatkow tych jednostek oraz o wysokosci dotacji 1 wplat do budzetu

8) przygotowywanie i weryfikacja wnioskow w sprawie zmian w budzecic miasta w trakcie roku
budzetowego oraz prowadzenie ich ewidenc)i:

9) przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen dokonujacych zmian w planie dochodow 1 wydatkow
budzetu miasta oraz projektow uchwat w sprawach majatkowych;

10) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z informacjg o stanie mienia;
1 1) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych:
12) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu miasta;

13) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciagania kredytow ipozyczek, emitowania papierow
wartosciowych oraz obstugi bankowe;:

14) analiza biezaca i monitoring dlugu publicznego Miasta Elblaga:

15) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego niepublicznych placowek oswiatowych
I organizacji pozarzadowych:

16) analiza wykonania dotacji dla placowek niepublicznych.

2. W zakresie podatkow, oplat lokalnych i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi :
1) dokonywanie wymiaru podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportowych:
2) dokonywanie wymiaru oplat: skarbowej, za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) prowadzenie postepowan w zakresie wymienionych w ust. 2 pkt 1 1 2 podatkow i oplat:

4) kontrola prawidlowosci skladanych deklaracji oraz informacji w zakresie wymienionych w ust. 2 pkt 11
2 podatkow 1 oplat:

5) prowadzenie ewidencji w zakresie wymienionych w ust. 2 pkt 1 12 podatkow 1 oplat;

6) porownywanie danych ewidencji podatkowej i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z innymi
ewidencjami prowadzonymi przez organy administracji publicznej:



7) przygotowywanie wnioskow i dokumentow zwiazanych z odwotaniami do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego sktadanych w toku postepowania podatkowego:

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

a) podatkow 1 oplat lokalnych,

b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) oplaty skarbowej,

e) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

9) wydawania postanowien Prezydenta w sprawie ulg dotyczacych podatkow pobieranych przez urzedy
skarbowe, a ktore w calosci sa dochodem jednostki samorzadu terytorialnego:;

10) kontrola podatkowa;

| T) interpretacja przepisow podatkowych w zakresie podatkow i oplat lokalnych, optaty skarbowej oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w sprawach indywidualnych:;

12) przygotowywanie projektow umow z inkasentami oplaty skarbowej i oplaty targowej:
13) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;

[4) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego informacji  niezbgdnych do ustalania
okolicznosci, majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow:

|5) opracowywanie wnioskow o przyznanie kwot rekompensujacych dochody utracone z tytutu ustawowych
ulg 1 zwolnien:

16) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowe] w zakresie:
a) podatkow 1 oplat lokalnych,
b) podatku rolnego,
¢) podatku lesnego,
d) oplaty skarbowej,
¢) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
17) windykacja podatkow i oplat (tj. wystawianie upomnien oraz tytulow wykonawczych):
a) podatkow i1 oplat lokalnych,
b) podatku rolnego,
¢) podatku lesnego,
d) oplaty skarbowe,
¢) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
18) zabezpieczenie naleznosci w zakresie podatkow i oplat lokalnych wymienionych w punkcie 17 (hipoteka,
zastaw);
19) zwrot nadplat podatkow 1 oplat;
20) przekazywanie 2% wplat z tytutu podatku rolnego do [zb Rolniczych:
21) prowadzenie gospodarki mandatowej w zakresie mandatow karnych nalozonych przez Straz Miejska:
22) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej oraz windykacji niezaplaconych mandatow karnych
nalozonych przez Straz Miejska:
23) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu pracownikom zlikwidowanych zaktadow pracy,
ktorych dokumentacja osobowa jest przechowywana w Urze¢dzie Miejskim w Elblagu:
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24) prowadzenie analityczne] ewidencji ksi¢gowej oraz windykacji (tj. wystawianie wezwan do zaplaty)
naleznosci cywilnoprawnych wraz z zabezpieczeniem naleznosci, dotyczacych:

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

¢) kar umownych,

d) stuzebnosci,

e) bonitikaty,

f) wykupu nieruchomosci:

25) prowadzenie analityczne) ewidencji ksiggowe) oraz windykacji (tj. wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych) naleznosci administracyjnoprawnych dotyczacych:

a) oplaty dodatkowe) za parkowanie,

b) oplat za usuwanie i przechowywanie pojazdow usunigtych z drog w trybie art. 50a i 130a ustawy prawo
o ruchu drogowym,

¢) oplaty za zaj¢cie pasa drogowego,
d) oplaty adiacenckiej (upomnienia),
¢) renty planistyczne) (upomnienia),
f) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosc,
26) obstuga finansowo-ksi¢gowa oraz czynnosci windykacyjno-egzekucyjne w zakresie opfat lokalnych
oraz kar pienigznych i porzadkowych:
27) zwrot nadplat dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych;
28) potwierdzanie sald naleznosci cywilnoprawnych:

29) prowadzenie postgpowan dotyczacych ulg izwolnien w sprawach indywidualnych dotyczacych
naleznosci cywilnoprawnych 1 administracyjnoprawnych:

30) obsluga  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
platnosci, rozkladania na raty i zwolnien na podstawie uchwal Rady Miejskie):

32) prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniem upadiosciowym:

33) wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Izba Skarbowa, Regionalng lzbg Obrachunkowy, Ministerstwem
Finansow oraz innymi organami podatkowymi w zakresie realizowanych zadan.
3. W zakresie windykacji i egzekucji :

1) przymusowe Sciaganie zaleglosci podatkowych iinnych naleznosci pienigznych podlegajacych z mocy
przepisOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz stosowanie srodkow egzekucyjnych
przewidzianych ustawg;

2) badanie  prawidlowosci  otrzymywanych  tytulow  wykonawczych i dopuszezalnosci  egzekucji
administracyjnej; )

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiegiem egzekucji:

4) orzekanie w sprawach prowadzonego postgpowania egzekucyjnego.

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

6) administrowanie skladnica ruchomosci zajetych w postepowaniu egzekucyjnym i prowadzenie sprzedazy
zajetych ruchomosci:



7) prowadzenie spraw egzekucji wg rejonizacji;

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci referatu w zakresie egzekucji w okresach potrocznych:
9) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych poborcom skarbowym;

10) ksiggowanie wplywow uzyskanych z zaje¢ oraz pobran poborcow:

I'1) dokonywanie zgloszen wierzytelnosci;

12) dokonywanie zabezpieczen naleznosci poprzez ustanowienie hipotek na nieruchomosci:

|3) prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych, administracyjnoprawnych oraz wynikajacych
z orzeczen Karnych, w szczegolnosci  w stosunku  do  dzierzawcow i wlascicieli lokali i gruntow,
uzytkownikow wieczystych 1 innych osob;

I4) biezaca analiza sciggalnosci zaleglosci podatkowych i innych naleznos$ci pienigznych:;

I5) prowadzenic  w zakresic finansowym spraw zwigzanych znabyciem przez Gming spadku
z dobrodziejstwem inwentarza jako spadkobiercy ustawowego:

16) prowadzenie postgpowan zwigzanych z dochodzeniem naleznosci PFRON 1 Skarbu Panstwa:

I 7) wspolpraca z administracyjnymi organami egzekucyjnymi, Samorzgdowym Kolegium Odwolawczym,
sadami, komornikami sadowymi oraz innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

4. W zakresie ksi¢gowosci jednostki budzetowe):
I') prowadzenie ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Elblagu jako jednostki budzetowey:
2) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe) Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowe;
3) realizowanie 1 kontrolowanie planu finansowego Urzedu Miejskiego w Elblagu:

4) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen oraz zwigzane z tym rozliczanie podatkow, ubezpieczen spotecznych
i wplat na PFRON;

5) obstuga pracowniczych planow kapitatowych:

6) obsluga finansowa FSS:;

7) obsluga finansowa PFRON;

8) prowadzenie gospodarki kasowey:

9) rozliczanie podrozy stluzbowych krajowych 1 zagranicznych:

10) rozliczanie oraz przekazywanic dochodow Skarbu Panstwa jednostki  budzetowej oraz oplaty
ewidencyjne) CEPIK;

I1) obsluga finansowa kasy zapomogowo — pozyczkowej.

12) rozliczanie kosztow poniesionych podczas realizowania inwestycji,

13) prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych;

14) prowadzenie ewidencji wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umow:

15) prowadzenie obslugi bankowej w systemie bankowosci elektronicznej:

16) syntetyczne ksiggowanie wplat, przypisow, odpisow i umorzen w zakresie podatkow 1 oplat lokalnych
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie:

17) syntetyczne ksiegowanie wplat, przypisow, odpisow iumorzen zwigzanych z prow adzeniem oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w tym zakresie.

5. W zakresie ksiegowosci jednostki samorzgdu terytorialnego:

1) prowadzenie ksiggowosci Gminy Miasta Elblag na prawach powiatu jako jednostki samorzadu
terytorialnego:

2) prowadzenie ksiggowosci projektow unijnych:



3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jako jednostki samorzadu terytorialnego:

4) sporzadzanie bilansu fgcznego oraz skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego wraz
z wzajemnymi wylaczeniami;

5) rozliczenie  srodkéow  pochodzgcych z budzetu Unii  Europejskiej oraz ze zrodel  zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi poprzez: sporzadzenie harmonogramow skladania wnioskow o platn(.)éé.
harmonogramow rzeczowo — finansowych, wnioskow o platnos¢ w formie pakietu Office lub w centralnym
systemie teleinformatycznym SL2014, jezeli wymaga tego program:

6) prowadzenie ewidencji analityczne) zaciggnigtych kredytow, pozyczek oraz obligacji:
7) rozliczanie oraz przekazywanie dochodow Skarbu Panstwa

8) prowadzenie ewidencji tlosciowo — wartosciowe] oraz ksiggowej rzeczowego majatku miasta, w tym:
srodkow  trwalych, wartosci  niematerialnych 1 prawnych, mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych;

9) wycena 1 naliczanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
10) przygotowywanie 1 rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwalych:

[ 1) prowadzenie ewidenc)i na kontach pozabilansowych:;

12) centralne rozliczanie podatku od towarow 1 ustug (VAT), w tym:

a) centralizowanie danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT oraz czgstkowych 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,

¢) terminowe skladanie deklaracji VAT, JPK i innych informacji oraz dokumentow w zakresie rozliczen
VAT Miasta wlasciwym organom administracji,

d) sporzadzanie centralnego rejestru sprzedazy i1 zakupow Miasta,

e) pomoc w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwiazanych z rozliczeniami VAT dokonywanymi
przez miejskie jednostki organizacy|ne,

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

¢) ustalenie wartosci wspolczynnika i prewspolczynnika VAT dla Urzedu Miejskiego,

h) skladanie korekty VAT iJPK w przypadku zidentyfikowania nieprawidlowosci w zlozonej wezesnie)
deklaracji,

i) wsparcie jednostek organizacyjnych w zakresie sposobu ujecia transakcji szczegolnych woich
rozliczeniach;

13) sporzadzanie wnioskow o wydanie interpretacji przepisow prawa podatkowego, zwigzanych z podatkiem
VAT oraz kwalifikowalnoscig podatku w zakresie projektow unijnych;

|4) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych;
15) naliczanie zwrotu wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania robot;

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

1 7) ocenianie zasadnosci zgloszen dokonanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Elblagu
oraz podlegle jednostki organizacyjne odnosnie uczestniczenia w schematach podatkowych;

| 8) raportowanie informacji o istnieniu schematow podatkowych (MDR).
6. Pozostale zadania:

1) obstuga administracyjno — biurowa Departamentu Skarbnika Miasta:



2) sporzadzanie analiz finansowych i budzetowych Gminy Miasta Elblag;

3) prz,ygotowywanie prezentacji multimedialnych glownie w zakresie budzetu Miasta, sprawozdan
z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

4) analiza warunkéw dopuszczalnoéci zasad udzielania oraz nadzorowania pomocy publiczne) dla
przedsiebiorcow;

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu pomocy
publicznej oraz sprawozdan o zalegtosciach na rzecz sektora finanséw publicznych;

6) opracowywanie projektow prawa miejscowego w zakresie dzialania departamentu;
7) przygotowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan budzetowych wraz z pracownikami Referatu Budzetu;

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

9) sporzadzanie okresowych informacji z wykonania planow dochodow i wydatkow;

10) wydawanie zaéwiadczen w zakresie realizowanych przez departament zadan dla klientow oraz
prokuratury, sadow i innych organow;

11) redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong internetowg Urzedu w zakresie
realizowanych przez departament zadan;

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

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

14) nadzorowanie realizacji umow w zakresie realizowanych przez departament zadan;
15) prowadzenie pozostalej korespondencji z klientami w zakresie zadan realizowanych przez departament;
16) sporzadzanie i przedkiadanie do zatwierdzenia roczinych planéw dzialalnosci departamentu.
17) rozwijanie, wdrazanie i ciggle doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
§ 2. 1. Departamentem Skarbnika Miasta Urzedu Miejskiego kieruje Skarbnik Miasta.
2. W skiad Departamentu Skarbnika Miasta wchodza nastgpujace referaty i stanowiska:
1) Referat Budzetu;
2) Referat Podatkow i Optat;
3) Referat Windykacji i Egzekucji;
4) Referat Ksiggowosci Jednostki Budzetowej;
5) Referat Ksiggowosci Jednostki Samorzadu Terytorialnego;
6) Stanowisko Zastgpcy Skarbnika Miasta;
7) Stanowisko ds. obstugi administracyjno - biurowej;
8) Stanowisko ds. nadzorowania pomocy publicznej i analiz budzetowych;

3. Referatami kierujg kierownicy referatow.

4. Struktura Organizacyjna Departamentu Skarbnika:

1) W sklad struktury organizacyjnej Referatu Budzetu wchodza:
a) | — osobowe stanowisko kierownika referatu,
b) 2 — osobowe stanowisko ds. budzetu,

¢) 1 — osobowe stanowisko ds. budzetu i niepublicznych placowek oswiatowych,



d) 4 — osobowe stanowisko ds. obslugi budzetowej jednostek podleglych Radzie Miejskiej w Elblagu,
¢) 2 — osobowe stanowisko ds. wieloletniej prognozy finansowe;.
f) I — osobowe stanowisko ds. niepublicznych placowek oswiatowych i organizacji pozarzadowych:
2) W skiad struktury Referatu Podatkow i Oplat wehodza:
a) | — osobowe stanowisko kierownika referatu,
b) I — osobowe stanowisko ds. obstugi administracyjno — biurowej,
¢) 4 — osobowe stanowisko ds. wymiaru oraz kontroli oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d)2 - osobowe stanowisko ds. ksiggowosci iwindykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

¢) 6 — osobowe stanowisko ds. niepodatkowych naleznosci budzetowych,

f) 5 — osobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz kontroli
podatkowe),

g) 5 — osobowe stanowisko ds. ksiegowosci podatkow 1 oplat,
h) 4 — osobowe stanowisko ds. podatkow 1 oplat;
3) w sklad struktury organizacyjnej Referatu Windykacji 1 Egzekucji wehodzg nw. stanowiska:
a) | —osobowe stanowisko kierownika referatu,
b) 2 — osobowe stanowisko ds. windykacji,
¢) 4 — osobowe stanowisko ds. egzekuci,
d) 2 — osobowe stanowisko poborcy:
4) w sklad struktury Referatu Ksiegowosci Jednostki Budzetowe) wehodza:
a) | —osobowe stanowisko kierownika referatu,
b) 5 — osobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe),
¢) | — osobowe stanowisko ds. obslugi bankowej 1 administracyjno — biurowej,
d) 1 — osobowe stanowisko ds. zaangazowania wydatkow budzetowych,
¢) 3 — osobowe stanowisko ds. rozliczen wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych ,
f) 2 - osobowe stanowisko kasjera.
g) | — osobowe stanowisko ds. obstugi bankowej i gospodarki kasowe),
h) 1 — osobowe stanowisko ds. funduszu PFRON,
1) 3 — osobowe stanowisko ds. ksiggowosci jednostki budzetowej w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

i) | — osobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

k) | — osobowe stanowisko ds. zaangazowania wydatkow budzetowych i obstugi bankowej.
5) w Referacie Ksiggowosci Jednostki Samorzadu Terytorialnego wystepuja nw. stanowiska:

a) | — osobowe stanowisko kierownika referatu,

b) 3 — osobowe stanowisko ds. ksiggowosci jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) 2 — osobowe stanowisko ds. gospodarki materiatowe).

d) 1 — osobowe stanowisko ds. rozliczania inwestycji,

¢) | — osobowe stanowisko ds. koordynacji i rozliczen podatku od towarow 1 ustug (VAT),

f) 1 — osobowe stanowisko ds. podatku od towarow i ustug (VAT),



g) 3 — osobowe stanowisko ds. rozliczen projektow unijnych,

§ 3. Struktur¢ organizacyjng Departamentu Skarbnika Miasta okresla schemat graficzny, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Regulamin Wewngtrzny Departamentu Skarbnika Miasta zatwierdza Skarbnik Miasta.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 6. Tract moc Zarzadzenie Nr 368/2023 Prezydenta Miasta Elblag zdnia 31 lipca 2023 r. w sprawie
okreslenia zadan 1 struktury organizacyjnej Departamentu Skarbnika Miasta Urzedu Miejskiego w Elblagu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZX I EN i¢§ ,'\.\S"l‘/\
VAN

Ar Michat Missan



Uzasadnienie

Niniejsze zarzadzenie zostato wydane w wyniku dostosowania struktury organizacyjnej do zakresu

wykonywanych czynnosci przez pracownikow Referatu Ksiggowosci Jednostki Budzetowej.

Wprowadzenie zarzadzenia nie rodzi skutkow finansowych.

BNIK MIASTA
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