ZARZADZENIE NR 293/18
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 30 sierpnia 2018 r.

w sprawie zmian w instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat w Gminie Trzcianne

Na podstawie art.4 ust.3 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2018r.
poz. 395 z p6ézn. zm.), art. 62 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U z2018r.
poz. 800 z pézn. zm.), art.6§ 2ustawy zdnia 17czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. 22018 r. poz. 1314 z pézn. zm.) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 maja 2014 r. w sprawie trybu postgpowania wierzycieli (Dz.U. z 2014 r. poz. 656) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. W instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie Trzcianne wprowadzonej Zarzadzeniem
Nr 41/07 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 22 pazdziernika 2007 r. w sprawie instrukcji ewidencji i poboru
podatkéw i optat w Gminie Trzcianne zmienionej Zarzadzeniem Nr 204/14 Wojta Gminy Trzcianne z dnia
20 czerwca 2014 r. w sprawie zmian w instrukcji ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Trzcianne oraz
Zarzadzeniem Nr 101/16 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 25 lutego 2016 r. w sprawie zmian w instrukcji
ewidencji ipoboru podatkdw ioptat w Gminie Trzcianne Rozdziat III - Pobdr podatkow ioptat oraz
zobowigzania podatkowego przez inkasentow otrzymuje brzmienie:

"§ 5. 1. Poboru podatkéw przez inkasentdw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaty Nr XLIII/181/10 Rady
Gminy Trzcianne z dnia 21 wrze$nia 2010 roku w sprawie poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego oraz okreslenia inkasentéw i wynagrodzenia za inkaso, w ktdrej okreslono zasady poboru
podatkow, inkasentéw oraz ich wynagrodzenia za czynno$ci zwigzane z poborem podatkow.

2. Na wykonywanie funkcji inkasenta zawiera si¢ umowe, w ktdrej okresla si¢ zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci inkasenta. Wzor umowy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 6. 1. Inkaso zobowigzania pienigznego prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych K-103-

2. Kwitariusz przychodowy K-103-s wydaje pracownik referatu finansowego prowadzacy analityczng
ewidencje podatkowa. Kwitariusz przychodowy K-103-s inkasenci odbierajg cztery razy wroku przed
terminem platnosci podatkow dla kazdego sofectwa oddzielnie.

3. Kwitariusz przychodowy K-103-s wydaje si¢ oddzielnie dla kazdego sotectwa a numer seryjny wpisuje
w ksigge drukow Scistego zarachowania.

§ 7. 1. Kwitariusz przychodowy K-103-s urzad dor¢cza inkasentom za potwierdzeniem odbioru.

2. Wydanie kwitariusza przychodowego K-103-s nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

3. Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie z Kwitariusza przychodowego K-103-s; kopia
pozostaje w kwitariuszu natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

4. W przypadku niewlasciwie lub bigdnie wpisanych przez inkasenta danych podatnika lub kwoty
naleznego podatku uniewaznia on bledny wpis przez przekreslenie inapisanie wyrazu anulowano"
potwierdzajac to datg i wlasnym podpisem.

5. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu przychodowym K-103-s poza
wymienionymi jest zabronione.

§ 8. 1. Po zakonczeniu przyjmowania wptlat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwoch egzemplarzach,
w ktorym wpisuje:
a) numery konta podatnikdw,

b) kwoty: naleznosci gléwnej (osobno biezacej i zaleglej), odsetek za zwloke, kosztéw upomnienia oraz kwote
razem.

2. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy w terminach zawartych
w umowie, nie pdzniej jednak niz w terminach okreslonych w art. 47 § 4a ustawy - Ordynacja podatkowa.
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3.Na wplacone do banku podatki obj¢te kwitariuszem przychodowym K-103-s inkasent otrzymuje
pokwitowanie (wptata gotowkowa).

§ 9. 1. Inkasent po zakonczeniu inkasa zwraca caly kwitariusz przychodowy K-103-s pracownikowi
prowadzacemu ewidencje podatkowa.

2. Po rozliczeniu kwitariusza przychodowego K-103-s dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktdra
polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze przychodowe K-103-s inkasent przedstawif do konttroli,

b) zgodno$¢ sumy kwot wplaconych do banku zsuma ogdlng wynikajaca z wykorzystanych egzemplarzy
kwitariusza przychodowego K-103-s,

¢) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptlaty oraz zgodnosci ogdlnej sumy wykazu
z gotowka wptacong przez inkasenta,

d) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
e) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Kwitariusze niewykorzystane a ujete w kwitariuszu przychodowym K-103-s odnotowuje si¢ w ksigdze
drukdéw scistego zarachowania w pozycji "zwroty".

4. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat petni¢ funkcjg inkasenta dokonuje si¢ szczegoélowego
rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kwitariusza przychodowego K-103-s z obrotami na prowadzonych
u siebie urzadzeniach ksiggowych.

§ 10. 1. Kontrolg merytoryczng kwitariuszy przychodowych K-103-s wykonuje skarbnik gminy lub osoba
przez niego upowazniona.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci wojta gminy na wniosek skarbnika zarzadza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotdwki przez danego inkasenta.

§ 11. 1. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przychodowe K-103-s przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiggowych whasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

2. W przypadku zaginigcia [ub zniszczenia kwitariusza przychodowego K-103-s urzad odtwarza kwitariusz
w zakresie sald poczatkowych, przypiséw, odpiséw oraz wplat dokonanych w sposéb inny niz do rak inkasenta
- na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypisow iodpiséw oraz dokumentacji znajdujacej sie
w urzedzie; wplat podatnikéw dokonywanych do rak inkasenta - na podstawie wykazéw wplat; wplat
podatnikéw dokonywanych do ragk inkasenta lecz jeszcze nie zaliczonych - na podstawie dowodéw wplat
(pokwitowan) posiadanych przez podatnika."

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Trzeianne
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Marek
Krzysztof Szydlowski
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