ZARZADZENIE NR 2926/09
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
Z dnia 26 stycznia 2009 r.

w sprawie okres$lenia Procedury rozliczania i kontroli inkasentéw optaty skarbowe;.

Na podstawie art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz § 11 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Plocka wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Plocka z
dnia 16 lipca 2008 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 2326/2008 Prezydenta Miasta Plocka z

dnia 1 wrze$nia 2008 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedurg rozliczania i kontroli Inkasentéw optaty skarbowej stanowiaca zatacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Mirostaw Milewski



I1.

Zaljcznik
do Zarzadzenia Nr2926/09

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 26 stycznia 2009 r.

Procedura rozliczania i kontroli Inkasentow oplaty skarbowe;j.

Cel zastosowania procedury:

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postgpowania dla prawidlowego

1 terminowego rozliczania i kontroli Inkasentow optaty skarbowe;.

Tryb postepowania:

1. Inkasentow oplaty skarbowej okresla Rada Miasta. Z okreslonymi przez Rad¢ Miasta

Inkasentami zawierane sa umowy.

2. Inkasenci poboru optaty skarbowej dokonywac¢ bgda na formularzach z kwitariuszy
przychodowych. Formularze z kwitariusza przychodowego wypelia si¢ w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla wptacajacego,

- kopia pozostaje w bloczku kwitariusza przychodowego.

3. Pracownik Wydziatu Skarbu i Budzetu Oddzialu Podatkéw i Optat odpowiedzialny za
gospodarke drukami Scistego zarachowania sktada zapotrzebowanie do Wydzialu Spraw
Organizacyjnych  Oddziatu  Techniczno-Gospodarczego celem dokonania zakupu

kwitariuszy przychodowych.

4. Pracownik Wydzialu Skarbu i Budzetu Oddzialu Podatkow 1 Optat odpowiedzialny za
gospodarke drukami S$cistego zarachowania ewidencjonuje kwitariusze przychodowe
w ksigdze drukow S$cislego zarachowania zgodnie z Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukow

Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Plocka przyjeta odregbnym zarzadzeniem.

5. Inkasent sklada do Wydzialu Skarbu i Budzetu Oddzialu Podatkow i1 Optat za
potwierdzeniem odbioru pisemne zapotrzebowanie na kwitariusze przychodowe,

zawierajace zadang liczbe kwitariuszy oraz wskazanie imiennie pracownika upowaznionego



do odbioru drukéw. Ww zapotrzebowanie trafia do pracownika odpowiedzialnego za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.

6. Kwitariusze przychodowe wydawane sa przez pracownika Wydzialu Skarbu i Budzetu
Oddzialu Podatkéw 1 Optat odpowiedzialnego za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania, osobie upowaznionej przez Inkasenta, ktora potwierdza ich odbiér w ksigdze

drukéw $cistego zarachowania poprzez ztozenie podpisu 1 wpisanie daty.

7. Przy poborze kolejnych drukéw oraz ostatniego dnia roboczego danego roku Inkasent
dokonuje zwrotu wykorzystanych kwitariuszy przychodowych do pracownika

odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

8. Na koniec kazdego dnia Inkasent przyjmujacy oplatg skarbowa na kwitariusz, sumuje
wplaty z kopii pokwitowan i ustala dzienna sumg wpltywoéw. Na odwrotnej stronie kopii

wpisuje datg oraz uzgodniona sum¢ wplywow z danego dnia kwotowo oraz stownie.

9. Inkasent sktada, do Wydziatu Skarbu i Budzetu Oddziatu Podatkow i Optat faktur¢ VAT
dotyczaca wynagrodzenia za inkaso optaty skarbowej. Do faktury Inkasent dotacza
rozliczenie wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia. Wptaty pobranej optaty
skarbowej na rachunek bankowy Urzg¢du Miasta Plocka Oddziat Podatkow 1 Optat Inkasent

dokonuje w terminach okreslonych przez Radg Miasta.

10. Pracownik Wydzialu Skarbu i Budzetu Oddziatu Podatkoéw i Optat odpowiedzialny za
pobor optaty skarbowej dokonuje rachunkowego sprawdzenia ww. rozliczenia, co

uwidacznia swoim podpisem i data wykonania powyzszej czynnosci.

11. Nastepnie pracownik odpowiedzialny za pobdr optaty skarbowej dokonuje kontroli
rozliczen ztozonych przez Inkasentow pod katem zgodnosci kwot wynikajacych z
wykorzystanych formularzy kwitariuszy przychodowych z kwotami wptaconymi przez
poszczeg6lnych Inkasentow. Kontrola dokonywana jest na druku stanowiacym zalacznik -

nr 2 do Zarzadzenia.

12. Pracownik odpowiedzialny za pobor optaty skarbowej dokonujacy kontroli rozliczen
sporzadza do dnia 31 stycznia nast¢pnego roku informacj¢ o pobranych i nierozliczonych

kwitariuszach przychodowych wynikajaca z rozliczen zlozonych przez Inkasentow wg stanu



na dzien 31 grudnia minionego roku. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
Scistego zarachowania dokonuje poréwnania ww. informacji ze stanem wynikajacym z
ewidencji kwitariuszy przychodowych 1 o ewentualnych réznicach informuje kierownika

WSB. .

13. Zapotrzebowania, rozliczenia dotyczace formularzy kwitariuszy przychodowych optaty
skarbowej, kontrole rozliczen Inkasentéw, informacje o pobranych 1 nierozliczonych
kwitariuszach przychodowych oraz wykorzystane kwitariusze przychodowe podlegaja

odpowiedniemu przechowywaniu i archiwizowaniu.

14. Na podstawie druku zawierajacego kontrolg rozliczen Inkasentoéw Kierownik Oddziatu
Podatkow 1 Optat badz Kierownik Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych
sprawdza fakturg pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu i
kontroli dowoddéw ksiggowych. Upowazniony pracownik Referatu Wydatkow Budzetowych
Oddziatu Finansowo - Ksiggowego dokonuje kontroli pod wzglegdem formalno -
rachunkowym. Kierownik jednostki lub upowazniona osoba, a nastgpnie Skarbnik Miasta

badZ upowazniona osoba zatwierdzaja faktur¢ do wyplaty.

15. Faktura opisana zgodnie z pkt, 14 jest przekazywana do Referatu Wydatkow

Budzetowych Oddziatu Finansowo - Ksiggowego celem dokonania platnosci.

16. W Referacie Wydatkéw Budzetowych Oddziatu Finansowo - Ksiggowego sporzadzane

jest polecenie przelewu dotyczace ptatnosci faktury.

17. Polecenie przelewu wymaga podpisu uprawnionych pracownikow.

18. Na podstawie podpisanego polecenia przelewu, odpowiedzialny pracownik Referatu
Wydatkéw Budzetowych Oddzialu Finansowo - Ksiggowego, dokonuje przelewu

wynagrodzenia z tytutu inkasa optaty skarbowej na rachunek Inkasenta.

19. Upowaznieni pracownicy Zespotu ds. Wymiaru Podatkéw i1 Kontroli Podatkowej, na
podstawie planu kontroli podatkowej lub zlecenia kontroli doraznej, dokonuja kontroli
prawidlowos$ci poboru optaty skarbowej przez Inkasentéw. Kontrola odbywa si¢ zgodnie z
procedura okreslona Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie wprowadzenia procedury

przeprowadzania kontroli podatkowe;.



pieczatka firmowa
Inkasenta

Rozliczenie dotyczace formularzy kwitariuszy przychodowych oraz poboru oplaty skarbowej przez Inkasenta
Za miesiac

Zatacznik nr 1

do Procedury rozliczania

1 kontroli Inkasentow
oplaty skarbowe;j

Lp. Numery pobranych kwitariuszy
przychodowych
od nr......... do nr...........

Anulowane formularze

Wykorzystane formularze

Pozostale formularze

kwitariuszy kwitariuszy przychodowych kwitariuszy
przychodowych przychodowych
sztuki |od nr.donr.. |sztuki od nr...do nr... |warto$¢ sztuki |od nr...do nr...




Zalacznik nr 2

do Procedury rozliczania
i kontroli Inkasentow
oplaty skarbowej

Kontrola rozliczen Inkasentow z poboru oplaty skarbowej
7210 111 (S T2 T

Warto$é¢ wykorzystanych

formularzy kwitariuszy Kwota Nalezne .
Inkasentowi
Nazwa Inkasenta przychodowych z ty.tulu przekazana na wynagrodzenie
oplaty skarbowej rachunek UM brutto

wynikajaca z rozliczenia

Razem:




	Kontrola rozliczeń Inkasentów z poboru opłaty skarbowej

