Zarzadzenie Nr 57/ 2010

Wéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 13 maja 2010 roku

W sprawie zmian przepiséw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 4 ust. 4 i art. 8 ust. 1 oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694z péin.zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 z
péin.zm.) oraz na podstawie art. 53 ust. 1i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) - Wéjt Gminy Ustronie Morskie zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych optaty miejscowej,
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim oraz inkasenta optaty miejscowej
- Gminny Os$rodek Kultury w Ustroniu Morskim, odpowiedzialnych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw za prawidtowy pobdr opfaty miejscowej do stosowania zasad
okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Tracg moc nastepujace, dotychczasowe zarzgdzenia: Nr 46/2007 z dnia 24 maja 2007 r., Nr
50/2008 z 30.05.2008 r., Nr 5/2009 z dnia 05.01.2009 r., Nr 36/2009 z dnia 25.03.2009 r., Nr 39/2009
z dnia 09 kwietnia 2009 r. oraz Nr 76/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z 01 czerwca 2010 roku.



2atacznik nr 1.
do Zarzadzenia nr 5712010
zdnia 13.05.2010r.

L Zawieranie uméw i ewidencja inkasentéw

1. Pracownik Urzedu Gminy Ustronie Morskie! zawiera umowy zlecenia z inkasentami’® optaty
miejscowej zgodnie ze wzorem nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Numeracja uméw w danym roku kalendarzowym jest chronologiczna i podlega ewidencji
w odrgbnym rejestrze prowadzonym alfabetycznie w programie Excel i drukowanym po
kazdym cyklu rozliczeniowym.

3. 1. Rejestr umoéw zawiera nastepujace informacje:

a) kolejny numer umowy,

b) nazwisko i imie inkasenta,

c) nazwe oérodka wczasowego-miejsce prowadzenia poboru optaty miejscowej,
d) adres poboru opfaty miejscowe;j.

2. Prowadzone sg dwa rejestry uméw:

1) osoby i podmioty, ktére zgodnie z zawarta umowa otrzymuja prowizje — numer
charakteryzuje sie dodatkowym opisem: ”...... /P”,

2) osoby i podmioty, kt6re zgodnie z zawarta umowa polecajg przekazaé prowizje na dochody
z tytutu optaty miejscowe;j.

4. Podmiot gospodarczy rozliczajacy pobrang oplate m'iejscowq poprzez wystawienie faktury
VAT powinien zataczy¢ ,, Zestawienie miesigeczne zainkasowanej optaty miejscowej na rzecz
Gminy Ustronie Morskie” zgodnie ze wzorem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

II.  Obowiazki Gminnego Osrodka Kultury3

1. Umowy z inkasentami opfaty miejscowe]j przygotowane przez Urzad powinny byé¢ odbierane
co najmniej raz w tygodniu, w sekretariacie Urzedu za potwierdzeniem odbioru.

2. Podpisane umowy, o ktérych mowa w punkcie 1, powinny byé zwracane niezwlocznie do
sekretariatu Urzedu, gdzie powinny zosta¢ ostemplowane data wptywu.

3. W dniu 28-go kazdego miesigca nalezy odebra¢ w sekretariacie Urzedu za potwierdzeniem
odbioru wykaz, o ktérym mowa w punkcie 11l ppkt 5.

4. Jest on podstawg sporzadzenia ,listy wynagrodzenia naleznego inkasa”* i pisemnego
wystapienia przez dyrektora GOK do Urzedu o przekazanie $rodkéw finansowych na
zabezpieczenie wyptaty.

5. Ustala sig termin wyptaty wynagrodzenia z tytutu inkasa opfaty miejscowej na dzien 30 — go
kazdego miesigca.

6. W przypadku nie pobrania przez inkasentéw naleznego wynagrodzenia ptatnego w formie
gotowki, nalezy przestac je przekazem pocztowym (po potraceniu kosztéw obstugi).

7. W przypadku nie odebrania wynagrodzenia wystanego przekazem przez inkasentéw nalezy
zwrocic je na rachunek bankowy Urzedu nr 30 8562 0007 0040 0914 2000 0360 w Banku

! Dalej zwany: Urzad

% Inkasentem opfaty miejscowej jest osoba fizyczna lub osoba prawna, ktérej Gminny O$rodek Kultury w Ustroniu Morskim
zlecit wykonanie obowigzku wynikajacego z Uchwaty Nr XXIV/143/2004 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 25 listopada
2004 r. w sprawie okre$lenia optaty miejscowej

? Dalej zwany: GOK

* Dalej zwane: lista

3]




Spotdzielczym w Biatogardzie O/Dygowo wraz z przekazanym do sekretariatu Urzedu
wykazem wyszczegélniajacym inkasentéw oraz kwoty nie pobranych wynagrodzen zgodnie
ze wzorem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

8. Umowy zawarte z inkasentami podlegaja ewidencji zgodnie z cbowigzujacymi przepisami w
zakresie ubezpieczeri spotecznych oraz naleznego podatku dochodowego.

9. GOK odpowiada za terminowe i w nalezytej wysokosci realizowanie obowiagzku ptatnika
sktadek ubezpieczeri spotecznych oraz podatku dochodowego a takie terminowe
sporzadzanie wszystkich wymaganych przepisami prawa dokumentéw.

10. Obowigzuje petna ewidencja ksiggowa w zakresie wszystkich rozliczen zwigzanych
z rozliczaniem wynagrodzenia inkasa optaty miejscowe;.

11. Pracownicy GOK ponosza odpowiedzialno$¢ za znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie prawidiowego wykonywania obowiazkéw powierzonych uchwatg nr
XXIV/143/2004 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 25 listopada 2004 r. (zm. Uchwatg nr
XXVI/163/2009 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 16 lutego 2009 r.) w sprawie okreélenia
oplaty miejscowej, ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za skutki nie znajomosci
obowiazujacych przepiséw i nieprawidtowo wykonanych obowiazkéw stuzbowych.

12. Pracownicy GOK ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
zakresie obowigzkéw powierzonych w zakresie wyizej wymienionych czynnosci, o ktorej
mowa w art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pézn. zm.).

lIl. Obowiazki pracownikéw Urzedu Gminy

1. Na podstawie umowy zlecenia Urzad wydaje inkasentowi kwitariusz za potwierdzeniem
odbioru w , Ksiedze drukéw $cistego zarachowania”.

2. Inkasenta nalezy wyraznie poinformowaé o obowigzku zwrotu kwitariusza po zakoriczeniu
prowadzenia dziatalnosci w danym roku kalendarzowym.

3. Pracownik Referatu Budzetu i Finanséw ds. egzekucji naleznosci gminy® odpowiada za
prawidtowe:

a) rozliczanie pobranej optaty miejscowej przez inkasentéw,

b) prawidiowe i terminowe sporzadzenie wykazu naleznego wynagrodzenia inkasa, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

4. W celu prawidtowego wykonania czynnosci, o ktérych mowa w punkcie Il ppkt 3, pracownik
BF prowadzi w programie Excel ,Wykaz rozliczenia z pobranej optaty miejscowej” zgodnie
ze wzorem nr 4, do niniejszego zarzgdzenia.

5. Pracownik w terminie do 28-go kazdego miesigca (wedtug stanu na dzier 25-go kazdego
miesigca) sporzadza wykaz, ktéry zawiera nastepujace dane:

1) liczbe porzadkowa,

2) numer umowy,

3) nazwe inkasenta,

4) kwote zainkasowanej optaty miejscowej,
5) nalezng prowizje 10 %.

6. Dokument pt. ,Wykaz nie pobranych wynagrodzer przez inkasentéw optaty miejscowej”
( wzér nr 5) po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w punkcie IV pkt 3, nalezy zatgczy¢ do
wyciggu bankowego potwierdzajacego przelew z GOK, jako podstawe ewentualnej
poiniejszej wyplaty wynagrodzenia dla inkasenta, ktéry z réznych powoddéw nie mogt
odebrac¢ wynagrodzenia w terminie okreslonym w § 2 pkt 3 umowie zlecenia.

° Dalej zwanym ,,pracownikiem BF”



8. Nie pobrane wynagrodzenia z tytutu naleznego inkasa optaty miejscowe], w przypadku braku
kontaktu ze strony inkasenta, w szczegblnych i losowych sytuacjach stanowig dochéd
budzetu gminy z optaty miejscowe;.

9. W sytuacjach, kiedy inkasent dokonat wptaty pobranej optaty miejscowej a nie rozliczyt
dokumentéw zgodnie z § 1 pkt 3 i 4 umowy zlecenia, pracownik BF Urzedu zobowigzany jest
do wystawienia wezwania zgodnie ze wzorem nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

10. Do czasu zgtoszenia sie inkasenta w przypadku omoéwionym w punkcie 1li ppkt 9 wstrzymuje
sie wyptate naleznego wynagrodzenia inkasa.

11. W sytuacji, kiedy inkasent rozliczyt dokumenty kwitariusza i ksigzki meldunkowej a nie
dokonat wplaty srodkéw finansowych na rachunek bankowy w terminie okreslony w § 1 pkt 3
i 4, pracownik Urzedu wzywa do wptaty i nalicza odsetki ustawowe zgodnie ze wzorem nr 7
i wzywa inkasenta do wplaty zgodnie ze wzorem nr 8 do niniejszego zarzadzenia .

12. Na wykonanie czynnodci Urzedu woéjt gminy Ustronie Morskie moze zawrze¢ umowe
zlecenie. Za wykonane czynnosci i ich kontrole odpowiada pracownik BF.

13. Pracownicy BF ponosi odpowiedzialno$¢ za znajomosé i przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie prawidtowego wykonywania obowigzkéw powierzonych uchwata nr
XXIV/143/2004 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 25 listopada 2004 r. (zm. Uchwata nr
XXV1/163/2009 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 16 lutego 2009 r.) w sprawie okre$lenia
optaty miejscowej, ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za skutki nie znajomosci
obowiazujacych przepiséw i nieprawidtowo wykonanych obowigzkéw stuzbowych.

14. Pracownik BF ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
zakresie obowigzkéw powierzonych w zakresie wyzej wymienionych czynnosci, o ktérej
mowa w art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z péin. zm.).

IV. KONTROLA ZARZADCZA

1. Rejestr uméw, o ktorym mowa w punkcie | ppkt 3 stuzy kontroli meldunkowej prowadzonej
przez inspektora ds. ewidencji ludnosci wraz z kontrolg realizacji obowigzku inkasowania
opfaty miejscowej prowadzonej przez inspektora ds. wymiaru i podatkéw.

2. Wykaz, o ktérym mowa w punkcie Ill ppkt 5 podlega kontroli formalno-rachunkowej na
stanowisku ds. dochodéw budzetu gminy i zatwierdzeniu przez skarbnika i wéjta Gminy
Ustronie Morskie.

3. Po otrzymaniu wykazu oséb, ktére nie pobraty naleznego wynagrodzenia inkasa, o ktérym
mowa w punkcie Il ppkt 7 ( wzdr nr 5) pracownik ds. egzekucji naleznosci gminy na podstawie
wyciggu bankowego potwierdzajacego wptate dokonana przez GOK, stwierdza kontrole pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

4. 1. W celu kontroli rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw obowigzuje ,Karta wzoréw
podpiséw”® bedaca wzorem ma#qeiwmveﬁiknr 9 do niniejszego zarzadzenia.

2. Karta powinna by¢ aktualizowana w pradypadku zmiany oséb sktadajgcych podpisy na
dokumentach finansowych zwigzanych z optatg miejscowa.

5. W przypadku zatrudnienia pracownika na umowg zlecenie do realizacji obowigzkéw Urzedu,
podlega on bezposrednio pracownikowi BF, ktéry ponosi wszelka odpowiedzialnoé¢ za
prawidtowe i terminowe rozliczenie dokumentéw zwigzanych z naliczeniem zainkasowanej
optaty miejscowej oraz prawidtowe sporzadzenie wykazu wynagrodzenia inkasa.

6. Inspektor ds. wymiaru i podatkéw przeprowadza kontrole poboru optaty miejscowej przez
inkasentéw zgodnie z pkt IV ppkt 1, a wyniki kontroli przedstawia w protokole.

6 Dalej zwana: ,,Kartg”



Wz6r nr 2 do zatacznika nr 1 zarzadzenia nr 5712010
Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 13 maja 2010,

OSCBA FIZYCZN,
UMOWA ZLECENIA NR .....ococeenn [uvnnnenn

Zawarta wdniu ........... ~w.coreee weeenne T pOMigdzy:

- Gminnym Oérodkiem Kultury w Ustroniu Morskim reprezentowanym przez Dyrektora
mgr Urszula Knie¢, zwang dalej Zleceniodawca,

a
= PANEM/PANIG cerreer ettt ettt cna bt oo see s s reses e neore e e sen ot s ees s s ses e anessmensessese s sesees e oo

ZAM. W o nniisrcnesssnen s esesmserssrsercs PIZY UL cvrcrinri it st e et e e
zwanym/zwang dalej Zleceniobiorcg.

§ 1. 1. Zleceniodawca zleca a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do poboru optaty miejscowej od
osdb przebywajacych diuzej niz dobe w celach wypoczynkowych, zdrowotnych, szkoleniowych lub
turystycznych w miejscowosci: przy
Ul i st sss s cosass s essssssesarsssny A oo, 28 kazdy dziefi pobytu.

2. Zleceniobiorca bedzie dokonywa¢ poboru i rozliczeri opfaty miejscowej wg stawek
okreslonych w Uchwale Nr XXVI1/163/2009 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 16 lutego
2009 r. stanowigcej zatacznik do niniejszej umowy.

3. Z optaty miejscowej pobranej do 24 dnia danego miesigca inkasent rozlicza sie do 25 dnia
tego miesigca na podstawie dokumentu finansowego (kwitariusza) i ksigzki meldunkowe;j,
wplacajgc na rachunek bankowy w Banku Spétdzielczym w Bialogardzie O/Dygowo
nr 30 8562 0007 0040 0314 2000 0360, caty pobrang w tym okresie optate miejscowa.

4. Z optaty miejscowej pobranej poczawszy od 25 dnia danego miesigca inkasent rozlicza sie do
24 dnia nastepnego miesigca.

5. W przypadku nie wywigzania sie z obowiagzku okreslonego w § 1 ust. 3, tj. terminowego
rozliczenia z pobranej optaty miejscowej, po 25 dniu danego miesigca Zleceniobiorca zobowigzany
jest zaptaci¢ bez wzywania odsetki ustawowe za kazdy dzier zwloki.

6. Inkasent odpowiada calym swoim majatkiem za pobrang i nie wpfacong na rachunek
Zleceniodawcy optate.

7. Z chwilg wygasnigcia umowy lub petnym wykorzystaniem kwitariusza nalezy go
bezwzglednie zwrdéci¢ do Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim.

§2. 1. Za pobdr optaty miejscowej Zleceniobiorca bedzie otrzymywaé wynagrodzenie w wysokosci
10% zainkasowanej w danym okresie kwoty.

2. Zleceniobiorca otrzyma naleiny prowizje za pobér optaty miejscowej od kwot
odprowadzonych w terminie wskazanym w § 1 pkt 3 na wskazany rachunek bankowy. Wpfata z
naruszeniem terminu rozliczenia optaty nie powoduje roszczen o wyptate prowizji

3. Wynagrodzenie platne bedzie w dniu 30-go kazdego miesiaca.
§ 3. Wykonanie niniejszej umowy nie mozna zlecié¢ innej osobie bez zgody Zleceniodawcy.
§ 4. 1. Umowa zostaje zawarta w terminie 0d .......... - v..cceueeeees covemeveeee o A0 oo = oo eeven T

2. Dane osobowe ,Zleceniobiorcy” zawarte na odwrocie s3 objete ochrong prawna i beds
wykorzystywane tylko do rozliczeri podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz do celéw
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

3. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4. Umowg sporzgdza sig w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:
egz. nr 1 - Zleceniobiorca,
egz. nr 2 — Zleceniodawca,
egz. nr3 —Referat Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

Zleceniobiorca Zleceniodawca



Wzbr nr 2 do zatacznika nr 1 zarzadzenia nr 5712010
Wajta Gminy Ustronie Morskie z dnia 13 maja 2010r.

PODMIOTY GOSPODARCZE
UMOWA ZLECENIA NR ............... R

Zawarta wdniu ........... ~eceevees ceveenennn. 1. pOMiedzy:

- Gminnym OS$rodkiem Kultury w Ustroniu Morskim reprezentowanym przez Dyrektora
mgr Urszulg Knie¢, zwang dalej Zleceniodawca,

ZSIEAZIDG W oo eninvcmecrrnsnnnns PTZY UL st et s e sorans s

reprezentowanym przez:
zwanym dalej Zleceniobiorca.

§ 1. 1. Zleceniodawca zleca a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do poboru opfaty miejscowej od
0sob przebywajacych dtuzej niz dobe w celach wypoczynkowych, zdrowotnych, szkoleniowych lub
turystycznych w miejscowosci: przy
Ub et nisse s sesnsesnseseson s ot e smonsasenng AF seesnsssannnnennsr, 28 Ka2dy dzien pobytu.

2. Zleceniobiorca bedzie dokonywa¢ poboru i rozliczeri optaty miejscowej wg stawek
okreslonych w Uchwale Nr XXVI/163/2009 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 16 lutego
2009 r. stanowigcej zatacznik do niniejszej umowy.

3. Z optaty miejscowej pobranej do 24 dnia danego miesigca inkasent rozlicza sie do 25 dnia
tego miesigca na podstawie dokumentu finansowego (kwitariusza) i ksiazki meldunkowej,
wplacajgc na rachunek bankowy w Banku Spéidzielczym w Biatogardzie O/Dygowo
nr 30 8562 0007 0040 0914 2000 0360, catg pobrang w tym okresie optate miejscowa.

4. Z optaty miejscowej pobranej poczawszy od 25 dnia danego miesigca inkasent rozlicza sie do
24 dnia nastepnego miesiaca.

5. W przypadku nie wywigzania sig¢ z obowigzku okreslonego w § 1 ust. 3, tj. terminowego
rozliczenia z pobranej optaty miejscowej, po 25 dniu danego miesigca Zleceniobiorca zobowigzany
jest zaptaci¢ bez wzywania odsetki ustawowe za kazdy dzieri zwioki.

6. Inkasent odpowiada calym swoim majatkiem za pobrang i nie wptacona na rachunek
Zleceniodawcy optate.

7. Z chwila wygadniecia umowy lub petnym wykorzystaniem kwitariusza nalezy go
bezwzglednie zwrdci¢ do Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim.

1. Za pobdr opfaty miejscowej Zleceniobiorca bedzie otrzymywaé wynagrodzenie w wysokosci
10% zainkasowanej w danym okresie kwoty.

2. Zleceniobiorca otrzyma nalezng prowizje za pob6r optaty miejscowej od kwot
odprowadzonych w terminie wskazanym w § 1 pkt 3 na wskazany rachunek bankowy. Wptata z
naruszeniem terminu rozliczenia optaty nie powoduje roszczeri o wyptate prowizji.

3. Wynagrodzenie pfatne bedzie w dniu 30-go kazdego miesigca, na podstawie wystawionej
faktury VAT przez Zleceniobiorce.

§ 3. Wykonanie niniejszej umowy nie mozna zleci¢ innej osobie bez zgody Zleceniodawcy.
§4.1. Umowa zostaje zawarta w terminie od ......... = vo.ccccooovee wvorensennce o 00 oo i T
2. Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Umowa sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:
egz. nr 1 - Zleceniobiorca,
egz. nr 2 - Zleceniodawca,
egz. nr 3 —Referat Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

Zleceniobiorca Zleceniodawca



Wzér nr 3 do zatacznika nr 1
Zarzadzenia nr §7/2010
Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 13 maja 2010 r.

Zalacznik do faktury

nazwa inkasenta

Zestawienie miesigczne zainkasowanej opfaty miejscowej na rzecz Gminy Ustronie Morskie

ZAMIESIAC ....eeieieeeiiriiie e rok

stawka

ulgowa - 0,90 zt peina — 1,80 zi

Zainkasowana kwota optaty miejscowej

taczne wplywy

Liczba osobodni, za ktére pobrano opiate
miejscowg l

SPOrzadzit/a: .........ccouovveiiiieciee e

Opracowata: Anna Kleczyriska, tel. 0 94 35 14 167



wzor nr 4 do zatgcznika nr 1.
do Zarzgdzenia nr 57/2009

WYKAZ ROZLICZENIA OPLATY MIEJSCOWE] - "z prowizjg" Wdjta Gminy Ustronie Morskie
NR y A— ZAOKRESOD ............. DO F TR o8 zdnia 13 maja 2010 .
INKASENT ROZLICZENIE INKASENTA -podst. WPLATA NA RACHUNEK BANKOWY
kwitariusz i ksigzka meldunkowa URZEDU GMINY
NALEZNA .
LP Nr NAZWISKO | IMIE NAZWA PODMIOTU paTa | ZAINKASOWANA L owizia | NP WYGRBY oo wptaty] K013 UWAGI
umowy KWOTA bankowego wptaty
10%
1. 0,0

2. 0,0I

3. 0,0I

4. 0,0
5. 0,0|
6. 0,0|
7. o, 0|
do przeniesienia: 0,00 0,0I 0,0




WYKAZ ROZLICZENIA OPLATY MIEISCOWE] -

"bez prowizji"

wzér nr 4 do zatacznika nr 1.
do Zarzadzenia nr 57/2009
Wojta Gminy Ustronie Morskie

NR A ZA OKRES OD  eoueunee Yo T e 2 dnia 13 maja 2010r.
INKASENT ROZLICZENIE INKASENTA -podst. | WPEATA NA RACHUNEK BANKOWY
P |Nrumowy NAZWISKO | IMIE NAZWA PODMIOTU DATA ZA'N:CVSSTVXANA :RA(‘iL\ZZL:: :;n":zizzz Data wpfaty] :‘:,I:: t:; UWAGI
1. o,ol
2. 0,0|
3. 0,0I
4. 0,0|
5.« 0,0|
6. 0,0I
7. 0,0|
do przeniesienia: 0,00 0,0I 0,0




WYKAZ ROZLICZENIA OPLATY MIEJSCOWE] -

DO

"brak rozliczenia a wptacone zainkasowane kwoty"
ZA OKRES OD

............ r.

wzOr nr 4 do zatgcznika nr 1.
do Zarzadzenia nr 57/2009
Wojta Gminy Ustronie Morskie

z dnia 13 maja 2010 r.

INKASENT

ROZLICZENIE INKASENTA -podst.

=r

WPHATA NA RACHUNEK

LP

Nr umowy

NAZWISKO | IMIE NAZWA PODMIOTU

DATA

ZAINKASOWANA

KWOTA

NALEZNA
PROWIZIA
10%

bankowego

Nr wyciggu

Data wptaty

Kwota
wptaty

DATA WEZWANIA

DO ROZLICZENIA

ZAINKASOWANE)
KwWOTY

0,01

do przeniesienia:

0,00

0,0

0,0




wz0r nr 5 do zatgcznika nr 1
pieczet Zarzadzenia nr 57/2010

WYKAZ NIE POBRANYCH WYNAGRODZEN PRZEZ INKASENTOW OPLATY Wéita:Gminy!UsironigMerskiaz
dnia 13 maja 2010r,

MIEISCOWE)
NR .......... f S ZAOKRESOD ......ccceevvevecee DO e
INKASENT
NALEZNA
Nr ZAINKASOWANA
LP
umowy NAZWISKO | IMIE NAZWA PODMIOTU KWOTA PROWIZIA
10%

1. 0,0
2. 0,0
3. 0,0
4, 0,0
5. 0,0
6. 0,0
7. 0,0
8. 0,0
9. 00
10. 0,0
11. 0,0
12. 0,0

do przeniesienia: 0,00 0,0

PRZELEW kwoty : 0,0
dokonano dnia:
GtOWNY KSIEGOWY ZATWIERDZAM:

SPORZADZItA:



WYKAZ ROZLICZENIA OPLATY MIEISCOWE) -

wzor nr 4 do zatgcznika nr 1.
do Zarzadzenia nr 57/2009
Wojta Gminy Ustronie Morskie

NR ZA OKRES OD ............... DO . T zdnia 13 maja 2010.
INKASENT ROZLICZENIE INKASENTA -podst. WPLATA NA RACHUNEK BANKOWY
NALEZNA DATA
Nr ZAINKASOWANA Nr wyciagu Kwota
P | umowy NAZWISKO | IMIE NAZWA PODMIOTU DATA e PROWIZIA | owego | D2 WPItY | 0 [ amasowane
10% KWOTY
1. 0,0
2. 0.0l
3. 0,0
4, 0,0ﬁ
S. 0,08
6. 0,0
7. 0,01
do przeniesienia: 0,00 0,0' 0,0




wzor nr 4 do zatacznika nr 1.
do Zarzadzenia nr 57/2009

WYKAZ ROZLICZENIA OPLATY MIEJSCOWE) - Wejta Gminy Ustronie Morskie
NR y—— ZA OKRES OD  ....uneuee. 7o T N zdnia 13 maja 2010r.
INKASENT ROZLICZENIE INKASENTA -podst. | WPLATA NA RACHUNEK BANKOWY
P |Nrumowy NAZWISKO | IMIE NAZWA PODMIOTU DATA ZA'NI'::VSSTVXANA I:\IR/:):\ZVZZA:\ bNarnvl:Z\ii:il; Data wpfaty :IV:; t; UWAGI
1. 0,08
2. ~ 0,0
3, 0,0)
4, 0,0
5 0,0
6. 0,0
7. 0,0
do przeniesienia: 0,00 0,0I 0,0




INKASENT ROZLICZENIE INKASENTA -podst. WPLATA NA RACHUNEK BANKOWY

P |Nrumowy NAZWISKO | IMIE NAZWA PODMIOTU DATA ZA'NECVS:TVXANA :lR%\Z\ZE;: :;::zg:zg Data wplaty :,:; tt?/ UWAGI
8. 0,0|
9. 0,0I
10. 0,0\
11. 0,0|
12. O,OI
13. 0,0
14. O'OT
15. 0,0
16. 0,01

do przeniesienia: 0,00 0,00ﬂ 0,0




INKASENT ROZLICZENIE INKASENTA -podst. | WPLATA NA RACHUNEK
LP |Nrumowy|  NAZWISKO I IMIE NAZWA PODMIOTU DATA ZA'NESVSST\?\'ANA :JR%\E\EIZ :;n":;';izzz Data wpfaty v'fl:';t; ::msowma
10% i KWOTY

8. 0,0

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

do przeniesienia: 0,00 0,00] 0,0




Wzér nr 6 do zatacznika nr 1
Zarzadzenia nr 57/2010 Wojta Gminy Ustronie Morskie
2dnia 13 maja 20101

Ustronie Morskie, dnia ....c.cc.c..o.....

W zwigzku z nie wypetnieniem obowigzku rozliczenia zainkasowanej optaty miejscowej w okresie
od dnia .o Lo [o 3o |1 1T- [ (8 1 pkt 3-4 umowy zlecenia nr ............... z dnia
........................ ) prosze w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego pisma o zgtoszenie sie do Urzedu
Gminy Ustronie Morskie wraz z kwitariuszem oraz ksigzka meldunkowa.

W przypadku nie zgloszenia sie w w/w terminie zostanie wstrzymana wyptata naleznego inkasa

(wynagrodzenia) do czasu rozliczenia sie z w/w dokumentéw.

Opracowata: Anna Kleczyriska, tel. 0 94 35 14 167



............................................................... Wazér nr 7 do Zatgcznika nr 1
piecze¢ Zarzadzenia nr 57/2009

WYKAZ NALICZONYCH ODSETEK ZA NIETERMINOWA WPLATE Wejta Gminy Ustronie Morskie z dnia 13 maja
2010r.
ZAINKASOWANYCH KWOT '

NR J F— ZA OKRES oD DO
INKASENT ODSETK! DATA

DORECZENIA
LP e NAZWISKO | IMIE NAZWA PODMIOTU ZAINKASOWANA | ZA OKRES OD KWOTA || WEZWANIA
Uumow KWOTA DO

10.

11.

12.

13.

do przeniesienia: 0,00 0,00




Wzor nr 8 do zafgeznika nrt
Zarzadzenia nr 57/2010 Wéjta Gminy Ustronie Morskie
zdnia 13 maja 2010r.

Ustronie Morskie, dnia .........cc...c..c.......

W zwigzku z nie wypetnieniem obowigzku wptaty na rachunek bankowy Urzedu Gminy nr 30 &5¢
0007 0040 0914 2000 0360 w Banku Spdtdzielczym w Biatogardzie O/Dygowo, zainkasowanej optaty
miejscowej w okresie od dnia ......cccceeveereiennne (o Lo T+ | o[- (8§ 1 pkt 3 umowy zlecenia nr

............... z dnia ....eeeeeereennn) prosze w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania o

1) KWOty et z

W WYSOKOSCI oo, zt

3) razem do wptaty pozostaje .........c............2t
(SPOWNIES wovvrr e eererce s mneeneceecrsssssessssomssssssessmssss et esss s sessesseseseesensenessssesmmmessessssemeessessssnsnes ZE).

W zwigzku z tym, Ze odsetki zostaly naliczone (punkt 2 niniejszego pisma), na dzieri sporzadzenia
dokumentu, informuje, ze odsetki nalezy naliczy¢é do dnia wptaty na rachunek Urzedu Gminy Ustronie
Morskie (§ 1 pkt 5 umowy zlecenia).

W przypadku nie uiszczenia wptaty w w/w terminie zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne.

Jednoczesnie informuje, 2e w wyniku przeprowadzanych kontroli stwierdzano takze sytuacje, ktére
nie pozwalaja zidentyfikowa¢ nazwe podmiotu lub osoby wptacajacej zainkasowana kwote z nazwiskiem lub
nazwg podmiotu figurujacego w umowie. W zwigzku z tym w przypadku posiadania dowodu wplaty
prosimy o kontakt osobisty lub telefoniczny w celu wyjaénienia sprawy.

Osoba kontaktowa w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie — pokdj nr 9 (Anna Kleczyriska) lub

tel. 094-35-14-167.

Opracowata: Anna Kleczyriska, tel. 0 94 35 14 167



—————————————————————————————

Wzérnr9, dozatacznika nr 1 zarzadzema nr 57:2010
Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 13 maja 2010

KARTA WZOROW PODPISOW DOT. OPLATY MIEJSCOWE] OBOWIAZUJACA

OD 01 CZERWCA 2010 ROKU
LP. STANOWISKO - NAZWISKO | IMIE CEL PODPISANIA WZOR PODPISU
=
Waéjt Gmin : .
= Stanisijaw Zielizski ZagiderGeanig wyplok ///ﬂ”’L
2 Sekretarz Gminy Zatwierdzanie wyptat / KM
' Adam Budka w zastepstwie za Wéjta Gminy
3 Skarbnik Gminy Kontrasygnata — srodki na wyptate ")
) Jolanta Wtodarek inkasa /4 )’
Dyrektor Gminnego Osrodka Zatwierdzanie umowy poboru o \
4. Kultury w Ustroniu Morskim optaty miejscowej z inkasentami /
Urszula Knie¢ GOK oraz listy ptac inkasa /
Sprawdzanie pod wzglederﬂd/ e L
formalno-rachunkowym listy ptac
inkasa optaty miejscowej;
terminowe odprowadzanie
naleznych sktadek ZUS i pod. doch.
Gtéwna ksiegowa Gminnego oraz PIT(na koniec  roku);
5 Osrodka Kultury w Ustroniu ewidencja ksiegowa zgodnie z
) Morskim obowigzujgcymi przepisami
Anna Szmajdziak rachunkowosci; przygotowanie
zapotrzebowania zbiorczego na
$rodki inkasa na podst. wykazow
sporzadzonych z Urzedu Gminy;
kontrolowanie terminowego
wyptacania inkasa;
Pracownik Gminnego Osérodka o RMM
. ) Sporzadzanie list ptac na podst.
6. Kultury w Ustroniu Morskim . ;
wykazu inkasa z Urzedu Gminy
Magdalena Bernat
Kontrola formalno- rachunkowa
otrzymanych list ptac z GOK.
Ksiegowa Urzedu Gminy Ustronie Przygotovx{a'n '€ w.ykazow |nka§ 3
7. Morskie optaty miejscowe] (podst.do |I§t
i ptac w GOK) na podstawie
Anna Kleczyfiska zawartych umoéw oraz
prowadzenie catosci spraw
merytorycznych.
W zastepstwie za Anne Kleczyniskq:
Kontrola formalno- rachunkowa
otrzymanych list ptac z GOK.
Ksiggowa Urzedu Gminy Ustronie | Przygotowanie wykazéw inkasa
8. Morskie opfaty miejscowej (podst.do list
Anna Ratkowska ptac w GOK) na podstawie @}ko '\lg(éq_
zawartych umoéw oraz
prowadzenie catosci spraw
merytorycznych.




