ZARZADZENIE NR 0152//8512003
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 28 sierpnia 2003 r.

w sprawie dystrybucji znakéw oplaty skarbowej oraz urz¢gdowych blankietéow
wekslowych prowadzonych przez Urzad Miasta.

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 9 wrzesnia 2000 roku o oplacie skarbowej
(Dz.U. Nr 86 poz. 960 z 2000 roku z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 grudnia 2000 roku w sprawie sposobu pobierania, zaptaty i zwrotu oplaty skarbowej
oraz sposobu prowadzenia rejestrow tej oplaty (Dz.U. Nr 110, poz. 1176 z 2000 roku
Z pbzn.zm) i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosdci ( tekst jednolity
Dz.U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje :

§1
1. Dystrybucje znakéw optaty skarbowej oraz urzedowych blankietéw wekslowych zwanych
,» znakami warto§ciowymi ,, prowadzi Powszechna Kasa Oszczednosci Bank Polski Spotka
Akcyjna Oddziat Tychy, ul. Dmowskiego 27, z ktéra zawarta zostala umowa zlecenia na
sprzedaz wymienionych waloréw przez Urzad Miasta Tychy - Wydzial Podatkow i Oplat.

2. Wydzial Podatkéw i1 Oplat - stanowisko ,.kasa” pobiera znaki wartosciowe i zobowigzuje
sie¢ do ich sprzedazy detalicznej, a w szczeg6lnosci do:

- odbioru znakéw wartosciowych z PKO B.P. S.A. Oddzial Tychy, po uprzednim
sporzadzeniu pisemnego zamowienia oddzielnie dla kazdego rodzaju znakéw,

- przechowywania i rozliczania pobranych znakow wartosciowych z Odziatem PKO
w terminie i na zasadach ustalonych przez Bank.

§2

1. Ustala sig pogotowie kasowe z przeznaczeniem na zakup znakéw wartosciowych do
wysokosci 10.000,-z1 (stownie dziesigC tysigcy).

2. . Kasa Podatkowa” przy Wydziale Podatkéw i Oplat dokonuje sprzedazy znakéw oplaty
skarbowej oraz urzedowych blankietéw wekslowych w pokoju 415, IV pigtro w gmachu
ratusza codziennie oprocz sobét w godzinach od 7,30 do 15,30, natomiast we wtorki
i czwartki w godzinach od 7,30 do 17-tej.

3. Pobrane i sprzedane znaki oplaty skarbowej kasjer rejestruje codziennie w odrebnym
raporcie kasowym, prowadzonym dla oplaty skarbowej 1 weksli.
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§3.

. Pobrane znaki oplaty skarbowej kasjer sprzedaje upowaznionym przez naczelnikow
pracownikom nize] wymienionych wydziatow :
- Wydzialu Administracyjnego,
- Wydzialu Komunikacyjnego.

. Ustala si¢ pracownikom wymienionych Wydziatléw prowadzacym dystrybucje znakdw
oplaty skarbowej imienne zaliczki stale na zakup znakéw w wysokosci do 2.000,-z1.

. Zobowiazuje si¢ pracownikow w/w wydziatow do rozliczenia zaliczki w ostatnim
dniu roboczym roku, poprzez wplate gotowki do kasy 1 zwrot znakow optaty skarbowej
do kasy w/g wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia,

. Wykorzystanie zaliczek zgodnie z przeznaczeniem podlega kontroli.
Kontrola przeprowadzana jest przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat lub
upowaznionego przez niego pracownika.

§4

. Pracownicy Wydziatéw prowadza detaliczna sprzedaz znakéw wartosciowych petentom
W sposOb nastepujacy;

a) Wydzial Administracyjny - w informacji na parterze gmachu Urzedu w tych samych
dniach i godzinach co ,, Kasa Podatkowa ,, ,

b) Wydziat Komunikacji - w siedzibie budynku przy ulicy Budowlanych 59, w godzinach
urzedowania.

. Pracownicy ponosza pelna odpowiedzialnos$¢ materialng za niedobory znakéw
wartosciowych oraz za uszkodzenia uniemozliwiajace ich sprzedaz powstale na
skutek nieprawidlowego przechowywania poprzez podpisanie deklaracji potwierdzajace)
przyjecie do wiadomosei odpowiedzialnosci materialne] za powierzong im dystrybucje
znakow wartosciowych.

. Powierzenie pracownikom obowigzku sprzedazy znakéw oplaty skarbowe) wpisane jest w
ich zakresy czynnosci stuzbowych.

§5

Nalezno$¢ za sprzedane znaki warto$ciowe pomniejszona o prowizj¢ (dla banku), PKO
przekazuje na rachunek bankowy Urz¢du Miasta Tychy w terminie 14 dni od dnia,

w ktérym naleznosci za znaki oplaty skarbowej i urzgdowe blankiety wekslowe zostaly
wptacone do kasy Oddzialu Banku PKO B.P. S.A.



§6
Naczelnik Wydzialu Administracyjnego dokona przegladu zabezpieczenia i wyposazenia w

wydziatach prowadzacych dystrybucje znakdw oplaty skarbowej 1 gotdwki .
W przypadku stwierdzonych nieprawidlowosci w tym zakresie doprowadzi do ich usunigcia .

§7

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni¢ Naczelnikow Wydzialéw: Podatkow i
Optlat, Administracyjnego i Komunikacji.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2003 roku.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0152/ /2003
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 28 sierpnia 2003 r.

ROZLICZENIE POBRANYCH ZNAKéW SKARBOWYCH

NA DZIEN

WYDZIAL

URZAD MIASTA TYCHY
WYDZIAL PODATKOW 1 OPLAT
UL. NIEPODLEGLOSCI 49

43 -100 TYCHY

TRESC

WARTOSC OGOLEM

SZTUK
Z1. GR.

POBRANO ZNAKI SKARBOWE

SPRZEDANO ZNAKI SKARBOWE

POZOSTALO ZNAKOW SKARBOWYCH

WPLATA GOTOWKI DO KASY

................................................................

PIECZATKA IMIENNA 1 PODPIS ROZLICZAJACEGO

.......................................................

PIECZATKA IMIENNA I PODPIS PRZYIMUJACEGO




