ZARZADZENIE Nr 59/2019
Wajta Gminy Skolyszyn
z dnia 30 kwietnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji poboru i rozliczania przez inkasentow

zobowiazan podatkowych

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z2019 1., poz. 351), art. 53 ust. I, art. 68, art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869), art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.
1375), Wojt Gminy Skolyszyn zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza instrukcje poboru i rozliczania przez inkasentow zobowigzan podatkowych,
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 59/2019
Wojta Gminy Skotyszyn z dnia 30 kwietnia
2019 r.

Instrukcja poboru podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz lgcznego

w1

zobowigzania pieni¢Znego przez inkasentéw oraz zasady ich rozliczania.

§1

. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Nr VII/50/19

Rady Gminy Skolyszyn z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie inkasa podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, okreslenia inkasentéw oraz
wynagrodzenia za inkaso, podjetej na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8, art. 40 ust. 1, art. 41
ust. 1, art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r.,
poz. 506), art. 28 § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2018 r., poz. 800 z pézn. zm.), art. 6 b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1892 z pdzn. zm.), art. 6 ust. 8 ustawy z dnia
30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1821) oraz art. 6 ust.
12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U.z2018r.
poz. 1445 z pézn. zm.).

§2

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

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Kwitariusz musi mie¢ kolejne numery i nie mogg wystepowa¢ luki w numeracji. Kazdy
nr musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze byé nadany
innemu dokumentowi.
Na oktadce kwitariusza przychodowego umieszcza si¢ piecze¢ Wojta Gminy Skotyszyn,
pieczec 1 podpis osoby upowaznionej oraz date wydania kwitariusza inkasentowi. Kazdy
kwit w kwitariuszu stemplowany jest pieczecig o tresci ,,Gmina Skotyszyn™.

Kwitariusz przychodowy wydawany bedzie inkasentowi nie wezesniej niz 10 dni przed
terminem platnosci kazdej raty.

Wydanie kwitariusza nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw S$cislego
zarachowania.
Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wptaty z tytutu podatku od
nieruchomosci, rolnego oraz le§nego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wplaty
z tytulu innych optat nie objetych kwitariuszem jest zabronione.

§3
Przyjmujgc wplate inkasent wpisuje na kwicie imi¢ i nazwisko, nr konta podatnika oraz
kwote przyjetego podatku i okres ktorego dotyczy.

. Dla kazdego konta podatkowego podatnika wypelnia sie oddzielne pokwitowanie.

Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w Kkwitariuszu przychodowym
poza wymienionymi jest zabronione.



4. W przypadku anulowania druku, nalezy:
1) druk przekresli¢,
2) napisa¢ ,, ANULOWANO" na calej dtugosci kwitu,
3) napisa¢ datg i podpis inkasenta,
4) podlgczy¢ egzemplarze anulowanego dokumentu,
5. Korygowanie zapisu dokonuje sie poprzez przekreélenie i wpisanie czytelnie
wiasciwych danych. Nalezy wpisa¢ datg korekty i ztozyé podpis.
6. Zaprzyjeta gotdwke inkasent odpowiada materialnie.

§4
Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz w 2 egzemplarzach,
w ktérych:
1) wpisuje kwote naleznej raty,
2) dokonuje sumowania wplat, zapisuje cyfrowo oraz stownie,
3) podpisuje czytelnie z datg sporzadzenia zestawienia.

- Inkasent nie przyjmuje wplat naleznosci stanowigcych zaleglosci z tytutu podatkow,
odsetek za zwloke oraz kosztéw upomnienia.

- Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy Gminy Skotyszyn lub
w kasie Urzgdu Gminy Skotyszyn w terminie 4 dni roboczych od dnia, w ktérym wplata
podatku przez podatnika zgodnie z przepisami prawa powinna nastgpi¢, zgodnie z § 4
Uchwaty Rady Gminy Skotyszyn.

- Wplata zainkasowanej gotowki po terminie skutkowaé bedzie nie wyplaceniem prowizji
okreslonej w §3 powyzszej uchwaly.

§5

. Inkasent, po zakoficzeniu inkasa, zwraca caly kwitariusz przychodowy upowaznionemu
pracownikowi prowadzgcemu ewidencj¢ podatkowa.

- Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta,
ktéra polega na sprawdzeniu:

1) kompletnosci i chronologicznej kolejnosci kwitéw przedstawionych do kontroli przez
inkasenta,

2) zgodnosci sumy kwot wptaconych z suma ogélna wynikajaca z wszystkich wypisanych
kwitow,

3) poprawnosci zapiséw na kopiach wplat (brak skreslen, zmian, poprawek),

4) terminowosci wplat zainkasowanej gotowki.

. Na dowod sprawdzenia pracownik Referatu Podatkéw rozliczajacy inkasenta dokonuje
W wykazie inkasenta stosownej adnotacji i sktada swoj podpis.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt Gminy Skolyszyn zarzadza sprawdzenie
. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 5 ust. 2-4 dokonujg upowaznieni pracownicy
Referatu Budzetu i Finansow.
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