
Zarządzenie Nr 2/2007 

Burmistrza Sędziszowa 

z dnia 09 stycznia 2007 roku. 

 
 

w sprawie zasad postępowania pracowników przy pobieraniu opłaty skarbowej zgodnie  
z ustawą z dnia 16 listopada 2006 roku (Dz. U. z 2006 roku Nr 225 po.z1635). 

 
 

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku – o samorządzie gminnym  
(tj. Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz.1591 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 
 
§ 1. Wszyscy pracownicy Urzędu Miejskiego są zobowiązani do zapoznania się z treścią aktów 

prawnych: 
  
 - ustawą z dnia 16 listopada 2006 roku – o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2006 roku Nr 225 

poz.1635), 
 - rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 21 grudnia 2006 roku w sprawie 

dokumentowania zapłaty opłaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu (Dz. U. Nr 246 poz.1804) 
   
 Które to akty prawne zostały przekazane do wszystkich Wydziałów Urzędu. 
  

§ 2. W terminie natychmiastowym Wydział ORK dokona zamówienia pieczęci dotyczących poboru 
lub zwolnienia z opłaty skarbowej i przekaże je do stosowania na stanowiska pracy. 

  
§ 3. Wszyscy pracownicy Urzędu są zobowiązani do stosowania obowiązujących przepisów prawa 

w tym zakresie tj.: 
  
 - pobierania opłaty skarbowej w wysokości zgodnej z załącznikiem do ustawy, w tym 

zakresie należy także śledzić zmiany i wprowadzić je w życie wg ustalonych terminów,  
   

 - prawidłowo dokumentować pobór opłaty skarbowej na dokumentach urzędowych wg 
postanowień rozporządzenia i prowadzić rejestr opłaty skarbowej, 

   

 - prowadzić postępowanie wyjaśniające (jeżeli wpłynie wniosek) o zwrot opłaty skarbowej 
wg postanowień rozporządzenia i przekazać dokumentację do Referatu Podatków i Opłat 
w celu wydania stosownej decyzji, 

   

 - sporządzać comiesięcznie w terminie do 7-ego dnia miesiąca następującego po miesiącu 
w którym nie uiszczono należnej opłaty – o osobach które nie uiściły opłaty w celu 
przekazania ich do postępowania o egzekucję,  

   

 - opisaną wyżej informację należy przekazywać na stanowisko Referatu Podatków i Opłat. 
   

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 
 
 
 

Burmistrz 
 

Wacław Szarek 
 
 


