Zarzadzenie Nr 15/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
z dnia 4 marca 2014 roku

w sprawie okreslenia zasad poboru podatkéw przez inkasentéw oraz ich rozliczania

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz.U. z 2013 roku poz. 330 z pdzn. zmianami), art. 53 ust.1, art. 68, art. 69 ust. 1
pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2013 roku, poz. 885 z pdézn.zm.) oraz § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont w zakresie ewidencji
podatkdéw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mogielnicy zasady poboru podatkéw przez
inkasentéw oraz ich rozliczania.

§2

Szczegbtowe zasady okreSla Instrukcja poboru podatkéw przez inkasentéw oraz ich
rozliczania stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -
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Zalgcznik nr 1
do Zarzgqdzenia Nr 15/2014 Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

z dnia 4 marca 2014 roku

Instrukeja poboru podatkéw przez inkasentéw oraz ich rozliczania
§1

. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwat Rady
Miejskiej podjetych zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku
rolnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 roku Nr 136 poz. 969 z p6zn. zmianami), art. 6 '
ust.12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2010 roku Nr 95 poz. 613 z pdzn. zmianami) oraz art. 6 ust. 8
ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (tekst jednolity: Dz. U. z
2013 roku poz. 465), w ktérych okreslono zasady poboru podatkow, inkasentéw oraz
ich wynagrodzenie za czynnosci zwigzane z poborem podatk6w.

§2

. Inkaso zobowigzania pieni¢znego prowadzone jest na podstawie kwitariuszy
przychodowych K-103.

. Kwitariusz musi mie¢ kolejne numery i nie mogg wystepowac luki w numeracji.
Kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze
by¢ nadany innemu dokumentowi.

. Na okladce kwitariusza przychodowego K-103 umieszcza si¢ pieczgé i podpis
Skarbnika lub Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego, pieczg¢ Urzedu Gminy
1 Miasta w Mogielnicy, pieczgé i podpis Burmistrza lub Sekretarza oraz dat¢ wydania
kwitariusza inkasentowi. Kazdy kwit stemplowany jest pieczgcig okragla ,,Urzad
Gminy i Miasta w Mogielnicy”.

. Kwitariusze przychodowe upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego
wydaje inkasentom za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytulu
zobowigzania podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wplaty z
tytutu innych oplat nieobjetych kwitariuszem jest zabronione.

. Przyjmujac wplate inkasent wpisuje na kwicie imi¢ i nazwisko, nr konta podatnika
oraz kwotg¢ przyjetego podatku, po czym wydaje oryginal kwitu wplacajacemu, a
pozostale 2 odcinki pozostajg w kwitariuszu do rozliczenia w Urzedzie Gminy.
Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu przychodowym K-103
poza wymienionymi jest zabronione.

. W przypadku anulowania druku, nalezy:

- druk przekreslié,

- napisa¢ ,, ANULOWANO? na catej dhugosci kwitu,

- napisa¢ datg i podpis inkasenta,

- podiaczyé wszystkie egzemplarze anulowanego dokumentu.




§3

. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz kwitow w 2
egzemplarzach, w ktérym wpisuje:

- numery kont podatnikéw,

- kwoty: naleznosci gtéwnej (osobno biezacej i zaleglej), odsetek za zwloke, kosztow
upomnienia oraz kwote razem.

. Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy w
terminach okres§lonych w art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja
podatkowa.

. Na wplacone do banku podatki objete kwitariuszem przychodowym K-103 inkasent
otrzymuje pokwitowanie (wplata gotowkowa).

. Jezeli inkasent wptlacit gotdwke przed dniem, w ktdérym rozlicza si¢ z inkasa lub
wplaty dokonal w inny sposdb, osoba kontrolujgca sprawdza zgodno$¢ kwoty
wymienionej na wykazie wplat z sumg wplacong wynikajacg z dowod6éw wptlat.

§ 4

. Inkasent, po zakonczeniu inkasa, zwraca caly kwitariusz przychodowy K-103

upowaznionemu pracownikowi prowadzacemu ewidencje podatkowa.

. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego K-103 dokonuje si¢ kontroli czynnosci

inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) Czy wszystkie kolejne wypisane kwity inkasent przedstawit do kontroli,

'b) Zgodnosci sumy kwot wplaconych do banku z sumag ogélng wynikajacg z
wszystkich wypisanych kwitow, '

c) Prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci
ogdlnej sumy wykazu z gotowka wplacong przez inkasenta,

d) Czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslane, zmieniane lub poprawiane,

e) Czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan i na wykazie
sporzadzonym przez inkasenta

f) Czy inkasent nie przetrzymatl zainkasowanej gotowki.

. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca dokonuje w kwitariuszu stosownej

adnotacji i sktada swoj podpis.

. Kwitariusze przychodowe K-103 inkasent zwraca pracownikowi odpowiedzialnemu

za druki §cistego zarachowania, sktadajac swdj podpis wraz z datg w pozycji ,,zwroty”

po zakonczeniu roku podatkowego tj. po rozliczeniu IV raty podatkéw oraz w

przypadku wykorzystania wszystkich kwitow w kwitariuszu.

. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu

kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz wplat dokonanych na rachunek

bankowy budzetu gminy nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej
funkcji.




§5

1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 4 dokonuja upowaznieni pracownicy
Referatu Finansowo-Budzetowego (Podatki).

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica
zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.
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