PREZYDENT MIASTA P£OCKA

ZARZADZENIE NR 973/ 2011
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
z dnia 18 pazdziernika 2011 r.

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka Nr 2819/2009 z dnia
19 stycznia 2009 roku w sprawie okreslenia Procedury rozliczania i kontroli inkasentow

optaty od posiadania psow.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6ézn. zm.) oraz § 10 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Pitocka nadanego Zarzadzeniem Nr 118/2011
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia 2011 roku, zmienionego Zarzadzeniem
Nr 258/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 marca 2011 roku, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 695/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 2 sierpnia 2011 roku,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 893/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 wrzesnia
2011 roku zarzadzam, co nastepuje:

g1
W Zarzadzeniu Nr 2819/2009 z dnia 19 stycznia 2009 roku w sprawie okreslenia
Procedury rozliczania i kontroli inkasentow opfaty od posiadania psow, wprowadzam
zmiane zalgcznika, ktory otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik
do Zarz adzenia Nr 973/2011

Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 18 pa zdziernika 2011 r.

Procedura rozliczania i kontroli Inkasenta optaty o d posiadania

psow.

Cel zastosowania procedury:

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postepowania dla prawidiowego

i terminowego rozliczania i kontroli Inkasenta optaty od posiadania psow.

. Tryb post epowania:

1. Inkasenta dokonujgcego poboru optaty od posiadania pséw okresla Rada

Miasta. Z okreslonym przez Rade Miasta Inkasentem zawierana jest umowa.

2. Inkasent bedzie dokonywat poboru optaty od posiadania psow:

a) gotdwka — wylgcznie na blankietach z kwitariusza przychodowego. Formularze
z kwitariusza przychodowego wypetnia sie w dwoch egzemplarzach
Z przeznaczeniem oryginalu dla wplacajgcego, a kopia pozostaje w bloczku
kwitariusza przychodowego,

b) bezgotéwkowo — przelewem na wyodrebniony rachunek bankowy.

3. Pracownik Wydziatu Skarbu i Budzetu Oddziatu Podatkéw i Opfat, ktGremu
w zakresie czynnosci powierzono odpowiedzialno$¢ za ewidencje drukow scistego
zarachowania sktada zapotrzebowanie do Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy,
Oddziatlu Organizacji i Zasobow Ludzkich, Referatu Gospodarczego celem

dokonania zakupu kwitariuszy przychodowych.

4. Pracownik Wydzialu Skarbu i Budzetu Oddziatu Podatkéw i Optat, ktéremu
w zakresie czynnosci powierzono odpowiedzialno$¢ za ewidencje drukow scistego
zarachowania ewidencjonuje kwitariusze przychodowe w ksiedze drukéw scistego
zarachowania zgodnie z Instrukcjg gospodarowania drukami scistego zarachowania
w Urzedzie Miasta Ptocka w Wydziale Skarbu i Budzetu i Oddziale Techniczno -

Gospodarczym przyjetg odrebnym Zarzgadzeniem Prezydenta Miasta.



5. Inkasent skitada do Wydzialu Skarbu i Budzetu Oddzialu Podatkow i Optat,
pisemne zapotrzebowanie na kwitariusze przychodowe, zawierajgce zgdang liczbe
kwitariuszy oraz wskazanie imiennie pracownika upowaznionego do odbioru
drukéw. Ww. zapotrzebowanie trafia do pracownika, ktoremu w zakresie czynnosci

powierzono odpowiedzialnos$¢ za ewidencje drukow $cistego zarachowania.

6. Kwitariusze przychodowe wydawane sg przez pracownika Wydzialu Skarbu
i Budzetu Oddzialu Podatkéw i Optat, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono
odpowiedzialnos¢ za ewidencje drukéw $cistego zarachowania, o0sobie
upowaznionej przez Inkasenta, ktora potwierdza ich odbior w ksiedze drukow

Scistego zarachowania poprzez ztozenie podpisu i wpisanie daty.

7. Przy poborze kolejnych kwitariuszy przychodowych Inkasent dokonuje zwrotu
wykorzystanych kwitariuszy przychodowych do pracownika, ktéremu w zakresie
czynnosci powierzono odpowiedzialnos¢ za ewidencje drukow Scistego

zarachowania.

8. Ostatniego dnia roboczego danego roku Inkasent dokonuje anulowania
kwitariusza przychodowego juz rozpoczetego, ale niezuzytego. W terminie do
5-tego stycznia Inkasent dokonuje zwrotu kwitariuszy przychodowych catkowicie
zuzytych i anulowanych za rok poprzedni do pracownika, ktéremu w zakresie
czynnosci  powierzono odpowiedzialno$¢ za ewidencje drukéw $cistego

zarachowania, w celu ich rozliczenia.

9. Na koniec kazdego dnia Inkasent przyjmujgcy optate od posiadania psow na
kwitariusz przychodowy, sumuje wptaty z kopii pokwitowan i ustala dzienng sume
wptywdw. Na odwrotnej stronie kopii wpisuje date oraz uzgodniong sume wptywdw

z danego dnia kwotowo oraz stownie.

10. Inkasent sktada do Wydzialu Skarbu i Budzetu Oddzialu Podatkéw i Optat
w terminie do dnia 5-tego po zakonczonym miesigcu rozliczenie wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 wraz z imiennym wykazem oséb, ktore uiscity optate

od posiadania pséw gotéwka.



11. Inkasent skiada w terminie do dnia 5-tego po zakonczonym miesigcu rachunek
dotyczacy wynagrodzenia za inkaso optaty od posiadania pséw. Do rachunku
Inkasent dotgcza zbiorcze zestawienie wptat optaty od posiadania pséw w formie
historii wyodrebnionego rachunku za okres objety rachunkiem zawierajgcym
jednostkowe kwoty wptat z poszczegolnych dni oraz kwote ogbing za dany okres
rozliczeniowy. Wptaty pobranej optaty od posiadania pséw na rachunek budzetu

Inkasent dokonuje w terminach okreslonych w umowie.

12. Pracownik Woydzialu Skarbu i Budzetu Oddzialu Podatkbw i Optat
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty od posiadania psow
dokonuje rachunkowego sprawdzenia ww. rozliczenia, co uwidacznia swoim
podpisem i datg wykonania powyzszej czynnosci. W przypadku stwierdzenia
btedow rachunkowych w zatgczniku nr 1, pracownik zobowigzany jest
poinformowac Inkasenta, ktory dokona korekty w terminie do 7 dni od daty

dokonania sprawdzenia.

13. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu optaty
od posiadania psow dokonuje kontroli rozliczen ztozonych przez Inkasenta pod
katem zgodnosci kwot wynikajacych z wykorzystanych formularzy kwitariuszy
przychodowych oraz wptat bezgotéwkowych dokonywanych na wyodrebniony
rachunek bankowy Inkasenta z kwotg wptacong przez Inkasenta. Kontrola

dokonywana jest na druku stanowigcym zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

14. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty od
posiadania pséw dokonujgcy kontroli rozliczen, sporzadza do dnia 15-tego stycznia
nastepnego roku informacje o pobranych i nierozliczonych kwitariuszach
przychodowych wynikajacg z rozliczen ztozonych przez Inkasenta wg stanu na
dzien 31-ego grudnia minionego roku. Pracownik, ktoremu w zakresie czynnosci
powierzono odpowiedzialnos¢ za ewidencje drukdéw $cistego zarachowania,
dokonuje porownania ww. informacji ze stanem wynikajagcym z ewidenciji
kwitariuszy przychodowych i o ewentualnych roznicach informuje kierownika

WSB. |., ktory podejmuje dziatania w celu wyjasnienia roznic.

15. Zapotrzebowania, rozliczenia dotyczace formularzy kwitariuszy

przychodowych optaty od posiadania psow, kontrole rozliczen Inkasenta, informacje



o pobranych i1 nierozliczonych kwitariuszach przychodowych podlegajg

odpowiedniemu przechowywaniu i archiwizowaniu.

16. Na podstawie druku zawierajgcego kontrole rozliczen Inkasenta Kierownik
Oddziatu Podatkéw i Optat bgdz Kierownik Referatu Rachunkowosci i Dochodow
Budzetowych sprawdza rachunek pod wzgledem merytorycznym zgodnie
Z Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych. Upowazniony
pracownik Referatu Wydatkéw Budzetowych Oddzialu Finansowo - Ksiegowego
dokonuje kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym. Kierownik jednostki lub
upowazniona osoba oraz Skarbnik Miasta bgdZz upowazniona osoba zatwierdzajg

rachunek do zaptaty.

17. Rachunek opisany zgodnie z pkt 16 jest przekazywany do Oddziatu Finansowo-

Ksiegowego celem dokonania ptatnosci.

18. Zasady dokonywania kontroli poboru optaty od posiadania pséw przez
Inkasenta zostaty okreslone w procedurze przeprowadzania kontroli podatkowe;.
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