Zarządzenie Nr 236/09
Wójta Gminy Stare Babice

z dnia 28 września 2009 r.

w sprawie określenia procedury rozliczania i kontroli inkasentów opłaty skarbowej.

 Na podstawie art. 12 ust. 1 Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. nr 225, poz. 1635 ze zm.) w wykonaniu Uchwały Nr XXXII/311/09 Rady Gminy Stare Babice z dnia 27 sierpnia 2009 r. w sprawie wyznaczenia inkasentów opłaty skarbowej i określenia wynagrodzenia za inkaso, oraz Zarządzenia nr 182/09 Wójta Gminy Stare Babice z dnia 30 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegi i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Gminy Stare Babice zarządzam co następuje:
§ 1

Wprowadzam procedurę rozliczania i kontroli Inkasentów opłaty skarbowej stanowiącą załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Wykonanie Zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Stare Babice.

§ 3

Traci moc Zarządzenie Nr 232/09 Wójta Gminy Stare Babice z dnia 14 września 2009 roku.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt

Krzysztof Turek

                                                                                                            Załącznik 

                                                                                                                                 do Zarządzenia Nr  236/09      

                                                                                                                                 Wójta Gminy Stare Babice

                                                                                                                                 z dnia 28 września 2009 r.

Procedura rozliczania i kontroli Inkasentów opłaty skarbowej

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postępowania dla prawidłowego                             i terminowego rozliczania i kontroli Inkasentów opłaty skarbowej.

§ 1

Inkasenci poboru opłaty skarbowej dokonywać będą na formularzach z kwitariuszy przychodowych. Formularze z kwitariusza przychodowego wypełnia się w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem:

· oryginał dla wpłacającego,

· kopia pozostaje w bloczku kwitariusza przychodowego.

§ 2

Bloki formularzy przychodowych wydawane są wyłącznie za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania przez upoważnionego pracownika Referatu Podatków i Ewidencji Działalności Gospodarczej.

§ 3

Na koniec każdego dnia Inkasent przyjmujący opłatę skarbową na kwitariusz, sumuje wpłaty z kopii pokwitowań i ustala dzienną sumę wpływów. Na odwrotnej stronie kopii ostatniego wydanego pokwitowania wpisuje datę oraz uzgodnioną sumę wpływów z danego dnia kwotowo oraz słownie.

§ 4

Należności pobrane z opłaty skarbowej Inkasent jest zobowiązany wpłacić na rachunek bankowy Gminy Stare Babice następnego dnia po ustaleniu dziennej sumy wpływów. Jeżeli dzień następny jest dniem wolnym od pracy to wpłaty dokonuje w pierwszym dniu roboczym.  
§ 5
Inkasent składa do Referatu Podatków i Ewidencji Działalności Gospodarczej miesięczne rozliczenie kwitariuszy przychodowych w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 każdego miesiąca wg wzoru stanowiącego załącznik Nr 1 do Zarządzenia. Rozliczenie to podlega sprawdzeniu przez wyznaczonego pracownika Referatu Podatków i Ewidencji Działalności Gospodarczej. 
§ 6

Na podstawie miesięcznego rozliczenia o którym mowa w § 5 pracownik Referatu Podatków i Ewidencji Działalności Gospodarczej odpowiedzialny za pobór opłaty skarbowej sporządza zestawienie rozliczenia z poboru opłaty skarbowej dla każdego Inkasenta oddzielnie wg wzoru stanowiącego załącznik Nr 2  do Zarządzenia. 
§ 7

1. Kontrolę rozliczeń Inkasentów z poboru opłaty skarbowej pod względem merytorycznym przeprowadza Kierownik Referatu Podatków i Ewidencji Działalności Gospodarczej zgodnie z Instrukcją obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych. 
2. Sprawdzone zestawienie rozliczenia inkasentów należy przedłożyć do Referatu Finansowo – Księgowego (RFK) do dnia 5 każdego miesiąca 

3. Upoważniony pracownik Referatu Finansowo – Księgowego dokonuje kontroli pod względem formalno – rachunkowym. 

4. Skarbnik Gminy bądź upoważniona osoba, a następnie Kierownik jednostki lub upoważniona osoba zatwierdzają do wypłaty celem dokonania płatności. 
§ 8

Wynagrodzenie z tytułu inkasa opłaty skarbowej, o którym mowa w § 8 wypłacane będzie miesięcznie, w terminie do dnia 10 każdego miesiąca na wskazane przez inkasenta konto osobiste. 
