PREZYDENT MIASTA PtOCKA

ZARZADZENIE NR 1722/ 2026
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
z dnia 09 kwietnia 2026 r.

w sprawie: okreslenia Procedury rozliczania i kontroli inkasentow optaty targowe;.

Na podstawie art. 68 1 69 ust.l1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(. Dz. U. z 2025 r., poz.1483 z p6zn. zm.) oraz § 10 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Plocka stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 900/2025 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
30 kwietnia 2025 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 1372/2025 z dnia 28 listopada 2025 roku, Zarzadzeniem Nr
1423/2025 z dnia 11 grudnia 2025 roku zmienionego Zarzadzeniem Nr 1628/2026 z dnia 28 lutego

2026 roku zarzadzam co nastepuje:

§1

Niniejszym Zarzadzeniem okre$lam Procedury rozliczania i kontroli inkasentdw optaty targowe;j,

ktdére otrzymujg brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka nr 2289/2008 z dnia 18 sierpnia 2008 roku,

zmienione Zarzadzeniem nr 872/2011 z dnia 23 wrzes$nia 2011 .
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§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Andrzej Nowakowski



II.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1722/2026
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 9 kwietnia 2026 r.

Procedura rozliczania i kontroli inkasentow oplaty targowej.

Cel zastosowania procedury:
Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postgpowania dla prawidtowego i

terminowego rozliczania i kontroli inkasentow oplaty targowe;.
Tryb post¢powania:

1. Inkasentdw optaty targowej okresla Rada Miasta. Z okre§lonymi przez Rad¢ Miasta

inkasentami zawierane sg umowy.

2. Wzory biletow oplaty targowej okresla Prezydent Miasta w drodze odrebnego

Zarzadzenia.

3. Pracownik Wydziatlu Podatkow i1 Optat, ktoremu w zakresie czynnosci powierzono
odpowiedzialno$¢ za ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania sklada zapotrzebowanie do
Wydzialu Techniczno — Gospodarczego, Zespot Logistyki i Rozliczen celem dokonania
zakupu biletow optaty targowej wedlug wzordéw, o ktorych mowa w pkt. 2 okreslajac

nominat biletow, ilos¢ bloczkow 100 blankietowych oraz ich kolejne numery.

4. Wyznaczony pracownik Wydzialu Podatkow 1 Optat ewidencjonuje bilety w ksigdze
drukow S$cistego zarachowania zgodnie z Instrukcja gospodarowania drukami S$cistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Plocka przyjeta odrgbnym Zarzadzeniem Prezydenta

Miasta.

5. Inkasent sktada do Wydziatu Podatkéw i Optat, pisemne zapotrzebowanie na bilety optaty
targowej, zawierajace zadang liczbe poszczegdlnych rodzajéw biletow oraz wskazanie
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow. Ww. zapotrzebowanie trafia do

pracownika odpowiedzialnego za ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

6. Bilety optaty targowej wydawane sa przez pracownika Wydzialu Podatkow 1 Opfat
odpowiedzialnego za ewidencje drukoéw S$cistego zarachowania, osobie upowaznionej przez
Inkasenta, ktéra potwierdza ich odbior w ksiedze drukéw $Scistego zarachowania poprzez

ztozenie podpisu 1 wpisanie daty pobrania.



7. Inkasent zobowigzany jest dokona¢ zwrotu grzbietéw bloczkéw catkowicie zuzytych do
pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania, do 7-go dnia

miesigca po zakonczeniu kazdego kwartatu.

8. Inkasent sktada, do Wydzialu Finansowo - Ksiggowego — Referat Obstugi Finansowej
fakture VAT, dotyczaca wynagrodzenia za inkaso optaty targowej, ktora podlega kontroli i
opisowi oraz akceptacji zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych oraz innych dokumentéw. Wplaty pobranej optaty targowej na rachunek
bankowy budzetu Urzgdu Miasta Plocka, Inkasent dokonuje w terminie okre§lonym przez

Rade Miasta.

9. Do faktury Inkasent dotacza miesigczne rozliczenie wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia, ktére nalezy przekaza¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
rozliczenie biletdow optaty targowej, celem dokonania rachunkowego sprawdzenia ww.

rozliczenia. Powyzsze pracownik potwierdza swoim podpisem i datg sprawdzenia.

10. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie biletoéw optaty targowej, dokonuje kontroli
rozliczen zlozonych przez Inkasentow pod katem zgodnosci kwot wynikajacych ze
sprzedanych biletow opfaty targowej, z kwotami wplaconymi przez poszczegdlnych
Inkasentow. Kontrola dokonywana jest na druku stanowigcym zalgcznik - nr 2 do

Zarzadzenia.

11. Inkasent sporzadza do dnia 31 stycznia nast¢pnego roku informacj¢ o bloczkach biletéw
pobranych i nierozliczonych wg stanu na dzien 31 grudnia minionego roku, ktory przekazuje

pracownikowi odpowiedzialnemu za ewidencj¢ biletoéw optaty targowe;.

12. Zapotrzebowania, rozliczenia z biletow optaty targowej, kontrole rozliczen oraz inne

dokumenty podlegaja odpowiedniemu przechowywaniu i archiwizowaniu.

13. Zasady dokonywania kontroli poboru oplaty targowej przez Inkasentow na targowiskach

zostaly okreslone w procedurze przeprowadzania kontroli podatkowe;.

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Andrzej Nowakowski
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Zatgcznik nr 2

do Procedury rozliczania

i kontroli Inkasentow

optaty targowej
Zatgcznik nr 2

Kontrola rozliczen Inkasentéw z poboru optaty targowej za miesiac ........cccceerrrerrannns
Wartosé

sprzedanych Data wplywu Nalezne Odsetki od
Lp. | Nazwa Inkasenta biletéw opl_aty $rodk6w na Kwota przekazana InkasentOW|_ metermmowych
targowej na rachunek UM | wynagrodzenie | wptat pobranej
e rachunek UM .
wynikajaca z brutto optaty targowej

rozliczenia

Razem:




