ZARZADZENIE Nr 75 /2015
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE

z dnia 29 pazdziernika 2015r.

w sprawie zasad pobierania, dokumentowania i rozliczania oplaty  skarbowej od
czynnos$ci wykonywanych w Urzedzie Gminy Kolaki KoScielne.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.
Dz. U.z2011 r. Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z
2012 r. Nr 0, poz. 567,z 2013 r. Nr 0, poz. 153, Nr 0, poz. 645, Nr 0 poz. 1318, z 2014 Nr 0
poz. 379, Nr 0, poz.1072, z 2015 Nr 0 poz. 1045), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Optate skarbowg od czynnosci wykonywanych w Urzedzie Gminy Kofaki Koscielne
pobieraja wyznaczeni pracownicy tego Urzedu.

§ 2. Zasady pobierania, dokumentowania i rozliczania optaty skarbowej okresla regulamin
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad realizacja zadania okreslonego w niniejszym zarzadzeniu powierzam
skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 75 /2015
Wojta Gminy Kotaki Koscielne

z dnia 29 pazdziernika 201 5r.

Regulamin

zasad pobierania, dokumentowania i rozliczania oplaty skarbowej od czynnosci
wykonywanych w Urze¢dzie Gminy Kolaki Koscielne

1. Oplate skarbowg od czynnosci wykonywanych w Urze¢dzie Gminy Kotaki Koscielne,
wnoszong w formie gotdéwkowej pobiera wyznaczony pracownik tego Urzedu, zwany dalej
,pracownikiem UG”.

2. Dla potwierdzenia pobranej optaty skarbowej stosuje si¢ druki Scislego zarachowania
zwane dalej "pokwitowaniem"

3. Potwierdzeniem pobranej oplaty jest ,,pokwitowanie” wystawione w 3-ch egzemplarzach, o
ktorym mowa w ust. 2, z ktorych oryginal otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia dotaczona
zostaje do wniosku, a druga kopia zostaje w kwitariuszu. Oryginal pokwitowania stanowi
dowod dokonanej wplaty.

4. Pracownik Urzedu pobrang gotowke z tytulu oplaty skarbowej wplaca do banku
prowadzacego obstuge budzetu Gminy. Czgstotliwos¢ dokonywanych wplat uzalezniona jest
od kwoty zgromadzonej gotowki, ktorej laczna kwota przechowywana w miejscu
przyjmowanych wplat nie moze przekroczy¢ kwoty okreslonego limitu w ust. 10. Niezaleznie
od wielkosci kwoty, posiadang gotowke z tytutu oplaty skarbowej nalezy wplaci¢ do banku w
ostatnim dniu miesigca.

5. Wplata do banku dokonywana jest na podstawie ,,bankowego dowodu wplaty™.

6. Do kazdej dokonywanej wplaty, o ktorej mowa w ust. 4, pracownik Urzedu Gminy zatacza
. wykaz oplaty skarbowej” za rozliczany okres zawierajacy: l.p., dat¢ wplaty, nazwe oplaty,
kwote oplaty, nazwe 1 adres platnika. '

7. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 6 jest sporzadzany przez pracownika UG w 2-ch
egzemplarzach, z ktérych jeden jest przekazywany do ksiggowosci w momencie dokonywania
wplaty gotowki do banku, a drugi pozostawia si¢ w aktach razem z zalaczonymi kopiami
pokwitowan przyjetych oplat, o ktérych mowa w ust. 3.



8. Przyjeta gotowke z oplaty skarbowej nalezy przechowywac¢ wedlug zasad obowigzujacych
przy prowadzeniu kasy.

9. Pracownik ktoremu powierzono obowigzki pobierania oplaty skarbowej, sklada
os$wiadczenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzong mu gotowke z obowigzkiem
wyliczenia si¢ lub jej zwrotu.

10. Ustala si¢ laczng kwote gotowki w wysokosci 500,00 zt, jaka moze by¢ przechowywana
przez pracownika UG w miejscu jej pobierania.

11. Na podstawie wykazu o ktorym mowa w ust 6 przekazanego do dziatlu ksiggowosci
naliczone zostaje wynagrodzenie dla pracownika Urzedu Gminy za pobrang optate skarbows i
terminowo wplacong na konto Urzedu Gminy.

12.  Zestawienie naliczonego wynagrodzenia zostaje sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym przez pracownika ksiegowosci oraz
zatwierdzone do wyplaty przez skarbnika i wojta Urzgdu Gminy.

13. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

Sylwester Jaworowski



