ZARZADZENIE Nr 125/2011
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 23.05.2011 r.
w sprawie zasad pobierania, dokumentowania i rozliczania oplaty skarbowej

od czynnosci wykonywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Tomaszowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z
2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 40,
poz. 230, Nr 106, poz. 675,z 2011 r. Nr 21, poz. 113), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Optate skarbowa od czynnosci wykonywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w

Tomaszowie Mazowieckim pobiera wyznaczony pracownik tego Urzedu.

§ 2. Zasady pobierania, dokumentowania i rozliczania optaty skarbowej okresla

regulamin stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad realizacja zadania okre§lonego w niniejszym zarzadzeniu powierzam

Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 125/2011
Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 23.05.2011 1.

w sprawie pobierania, dokumentowania i
rozliczania optaty skarbowej od czynnosci
wykonywanych w Urzgdzie Stanu Cywilnego
w Tomaszowie Mazowieckim.

Regulamin
zasad pobierania, dokumentowania i rozliczania oplaty skarbowej od czynnosci

wykonywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Tomaszowie Mazowieckim

Optate skarbowa od czynno$ci wykonywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Tomaszowie Mazowieckim, wnoszona w formie gotowkowej pobiera wyznaczony

pracownik tego Urzedu, zwany dalej ,,pracownikiem USC”.

Dla potwierdzenia pobranej optaty skarbowej, jej dokumentowania i rozliczenia stosuje
si¢ system informatyczny pn. ,,Oplata Skarbowa”, ktérego producentem jest
U.L. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. w Legionowie, zakupiony w INFO-
SERWIS Irena Laska w Tomaszowie Mazowieckim, bedacej dystrybutorem na lokalnym

terenie.

Potwierdzeniem pobranej optaty jest ,, pokwitowanie” wygenerowane w 3-ch
egzemplarzach z systemu, o ktorym mowa w ust. 2, z ktérych oryginat i pierwsza kopi¢
otrzymuje wplacajacy, a druga kopi¢ =zatrzymuje przyjmujacy wplate. Oryginat
pokwitowania stanowi dowdd dokonanej wplaty, a kopie wptacajacy przekazuje do akt
zalatwianej sprawy, jako dowod wniesionej optaty skarbowej. Wzoér potwierdzenia

stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Pracownik USC pobrana gotowke z tytutu oplaty skarbowej wptaca do banku
prowadzacego obstugg budzetu Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki lub kasy Urzgdu
Miasta. Czgstotliwos¢ dokonywanych wptat uzalezniona jest od kwoty zgromadzone;j
gotowki, ktorej taczna kwota przechowywana w miejscu przyjmowanych wptat nie moze
przekroczy¢ kwoty okreslonego limitu w ust. 15. Niezaleznie od wielkosci kwoty,
posiadang gotowke z tytutu optaty skarbowej nalezy wptaci¢ do banku lub kasy Urzedu

Miasta w ostatnim dniu tygodnia oraz w ostatnim dniu miesiaca.



10.

11.

Wohtata do banku dokonywana jest na podstawie ,.bankowego dowodu wpltaty”, ktdrego

wzor stanowi zalacznik Nr 2 do regulaminu.

Do kazdej dokonywanej wptaty, o ktorej mowa w ust. 4, pracownik USC zalacza ,,wykaz
optaty skarbowej” za rozliczany okres, wygenerowany z systemu informatycznego,
zawierajacy: l.p., date wplaty, ID optaty, nazwe oplaty, kwote oplaty, nazwe i adres

ptatnika. Wzor stanowi zalacznik Nr 3 do regulaminu.

Wykaz, o ktérym mowa w ust. 6 jest generowany przez pracownika USC w 2-ch
egzemplarzach, z ktorych jeden jest przekazywany do Wydzialu Podatkéw 1 Opfat
w momencie dokonywania wptaty gotéwki do kasy, a drugi pozostawia si¢ w aktach
razem z zalaczonymi kopiami pokwitowan przyjetych optat, o ktorych mowa w ust. 3.
W przypadku wplaty gotowki do banku, wykaz ten nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Podatkow 1 Optat w ciagu trzech dni od daty dokonanej wptaty. Do wykazu
przechowywanego w aktach USC zalacza sig¢ takze dowdd wptaty gotowki do banku
lub kasy Urze¢du Miasta.

Wykaz przyjetej oplaty podpisuje pracownik USC przyjmujacy wplaty, jako osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozliczanie optaty skarbowej oraz Kierownik USC

lub jego Zastepca jako osoby nadzorujace.

Codziennie przed zakoficzeniem pracy, pracownik USC przyjmujacy wplaty z tytutu
optaty  skarbowej, przesyla e-mail’em do Urzedu Miasta na  adres
danuta.lewandowska@tomaszow-maz.pl, wykaz przyjetych optat skarbowych w danym

dniu, o ktorym mowa w ust. 6.

Wykaz przyjetych optat skarbowych, o ktorym mowa w ust. 9 petni funkcje kontrolng
1 jest przechowywany w formie elektronicznej do czasu otrzymania wykazu w formie

dokumentu, o ktorym mowa w ust. 7.

Przyjeta gotowke =z optaty skarbowej nalezy przechowywaé wedlug zasad

obowiazujacych przy prowadzeniu kasy.
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Celem sprawnego przyjmowania wptat z tytutu oplaty skarbowej, ustala sig¢ tzw.
pogotowie kasowe w wysokosci 100,00 zt w formie statej zaliczki udzielonej na dany rok

kalendarzowy pracownikowi USC, ktéremu powierzono przyjmowanie wplat.

Zaliczka, o ktoérej] mowa w ust. 12 jest wyplacana na poczatku kazdego roku i musi by¢

zwrocona do kasy Urzedu Miasta co rok do 30 grudnia.

Pracownik USC, ktoremu powierzono obowiazki pobierania optaty skarbowej, sklada
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzong mu gotowke

z obowiazkiem wyliczenia si¢ lub jej zwrotu.

Ustala si¢ taczna kwote gotowki w wysokosci 2.000,00 zi, jaka moze by¢
przechowywana przez pracownika USC w miejscu jej pobierania, przy czym 100,00 zt
stanowi tzw. pogotowie kasowe, a pozostala kwotg stanowia wptaty z tytutu optaty

skarbowe;.

W przypadku nieobecnosci pracownika USC, ktéoremu powierzono obowiazki pobierania
optaty skarbowej, czynnos$ci tych dokonuje inny pracownik tego Urzedu wskazany przez
Kierownika USC lub jego Zastgpcg. Na okoliczno$¢ przekazania obowiazkow

pobierania optaty skarbowej winien by¢ sporzadzony protokot przekazania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie

obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa.



