ZARZADZENIE NR R0O.0050.9.2016
WOJTA GMINY SOSNO

z dnia 25 lutego 2016 1.

w sprawie instrukcji dla inkasentow

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015 r., poz. 1515 z pdzn. zm.), w zwiazku z postanowieniami uchwaty Nr XI1I/84/16 Rady Gminy So$no z
dnia 28 stycznia 2016r. w sprawie inkasa niektorych podatkow i optat (Dz. Urz. Woj. Kuj. — Pom. poz. 540),
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustanawia si¢ ,,Instrukcje inkasenta” jako zbior przepisow i wewngtrznych postanowien, ktore reguluja
sposob poboru i rozliczania podatkéw i1 optat lokalnych od 0sob fizycznych, wykonywanych przez inkasentow
na terenie gminy So$no, w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich inkasentéw z terenu gminy Sosno, do zapoznania si¢ z tre$cig instrukcji, o
ktorej mowa w § 1, oraz do realizacji wszystkich jej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy So$no.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy So$no

Leszek Stroinski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr R0O.0050.9.2016
Woéjta Gminy So$no
z dnia 25 lutego 2016 1.

Instrukcja inkasenta
Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja inkasenta, zwana dalej ,,Instrukcja”, reguluje sposéb poboru i rozliczania podatkéw i opftat
lokalnych od 0s6b fizycznych, wykonywanych przez inkasentow na terenie gminy Sosno.

2. Mozliwos¢ poboru podatkow i optat lokalnych przez inkasentow, nie ogranicza przekazywania tych
naleznos$ci bezposrednio na konto gminy So$no.

3. Poboru podatkow i optat, o ktorym mowa w pkt 1, dokonuje si¢ na podstawie:

1) art. 6 ust. 12 1 art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z
2014r., poz. 849 z pdzn. zm.);

2) art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2013r., poz. 1381 z pdzn. zm.);
3) art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2013r., poz. 465 z p6zn. zm.);

4) art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015r., poz. 613 z p6zn.
zm.);

5)uchwaty Nr XIII/84/16 Rady Gminy So$no z dnia 28 stycznia 2016r. w sprawie inkasa niektorych
podatkow 1 opfat.

4. Inkaso podatkow i optat, wymienionych w pkt 1, Rada Gminy So$no powierzyta sottysom z terenu
gminy Sos$no, wlasciwym dla danego sotectwa.

5. Inkasent otrzymuje upowaznienie, ktore okazuje przy poborze naleznos$ci pienigznych. Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

6. Od inkasentow odbiera si¢ o$wiadczenia, ktdrych wzory stanowia zataczniki nr 2 i 3 do niniejszej
Instrukcji.

Dokumentowanie poboru podatkéw i oplat
7. Inkaso zobowiazania pieni¢znego prowadzi si¢ i dokumentuje przy pomocy kwitariuszy przychodowych.

8. Na stronie tytutowej (oktadce) kwitariusza przychodowego, umieszcza si¢ piecz¢é nagtdéwkowa Urzedu
Gminy Sos$no, podpisy glownego ksiggowego i kierownika jednostki, oraz date wydania kwitariusza
inkasentowi. Kazde pokwitowanie, wraz z pierwsza jego kopia, stempluje si¢ okragla pieczecia urzedowa
Urzedu Gminy Sos$no.

9. Kwitariusze przychodowe wydaje si¢ inkasentom, w jednym egzemplarzu, za pokwitowaniem odbioru w
ksiedze drukow $cistego zarachowania.

10. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wydanie inkasentowi drugiego kwitariusza.
11. Pokwitowanie wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami zawartymi w kwitariuszu.

12. Oryginal pokwitowania wydaje si¢ wpltacajacemu podatek (oplatg), pozostate dwie kopie pozostawia sig
w kwitariuszu - do rozliczenia w Urzedzie Gminy.

13. Ewentualnych poprawek na pokwitowaniu dokonuje si¢ poprzez czytelne skreslenie btednego zapisu i
wpisanie prawidtowego; skreslenie winno by¢ opatrzone parafa inkasenta postawiong obok skreslenia.

14. W przypadku blednego wystawienia pokwitowania, anuluje sig¢ je w nastgpujacy sposob:
1) przekresla si¢ pasek pokwitowania;

2) na calej dtugosci pokwitowania wpisuje si¢ stowo ,,ANULOWANO”;
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3) umieszcza si¢ dat¢ i podpis inkasenta;
4) oryginat pokwitowania pozostawia si¢ w kwitariuszu wraz ze wszystkimi jego kopiami.

Rozliczanie pobranych wplat

15. Zobowiazuje si¢ inkasentéw do przekazywania, na rachunek gminy Sosno, zainkasowanych wptat
i rozliczania kwitariuszy, wraz z dotaczonym zestawieniem wptat, bez wzgledu na wysokos$¢ zainkasowanej
gotowki:

1)z tytulu podatkow — w dniu nastgpnym po ostatnim dniu, w ktorym zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, wplata powinna nastapic;

2) z tytutu optat — do pierwszego dnia roboczego danego miesiaca, nastgpujacego po miesiacu, w ktorym
oplaty zostaty pobrane.

16. Po rozliczeniu, inkasent zwraca kwitariusze przychodowe pracownikowi odpowiedzialnemu za druki
Scistego zarachowania w Urzgdzie Gminy w przypadku:

1) wykorzystania wszystkich pokwitowan w kwitariuszu;

2) do ostatniego dnia roboczego roku kalendarzowego — bez wzgledu na ilo§¢ pokwitowan pozostajacych
jeszcze do wykorzystania;

3) przed zakonczeniem petnienia funkcji inkasenta.

17. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, polegajacej na
sprawdzeniu:

1) zgodno$ci wystawionych i zgloszonych pokwitowan;
2) zgodnosci kwot wptaconych do banku z suma wynikajaca z wystawionych pokwitowan;

3) zgodnosci pobranych kwot z wpisanymi na kopiach pokwitowan oraz z zestawieniem wptat sporzadzonym
przez inkasenta;

4) terminowo$ci rozliczenia zainkasowanej gotowki;

5)na odwrocie kopii ostatniego wydanego pokwitowania dokonuje si¢ adnotacji potwierdzajacej
rozliczenie kwitariusza.

18. Czynnosci kontrolnych, wymienionych w pkt 17, dokonuja upowaznieni pracownicy Referatu
Finansowego Urzgdu Gminy So$no, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

19. W  przypadku  stwierdzenia  nieprawidtowosci  rozliczen  kwitariusza  przychodowego,
Wéjt Gminy So$no moze zarzadzi¢ kontrolg prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.
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Uzasadnienie

Ustanowione przez Radg Gminy Sosno, uchwala Nr XIII/84/16 z dnia 28 stycznia 2016r., powierzenie
softysom obowiazkow inkasentow gminnych, spowodowato potrzebg opracowania instrukcji — poradnika dla
soltysow 1 pracownikow urzedu gminy. Instrukcja stanowi zbidr przepisow prawa podatkowego oraz
wewngtrznych postanowien (praktyk rachunkowych) zwiazanych z wykonywaniem zadan gminy w dziedzinie
realizacji dochodow wilasnych — budzetu gminy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym, wojt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania
gminy okreslone przepisami prawa. Natomiast do zadan wojta nalezy w szczeg6lnosci, zgodnie z art. 30 ust.
2 pkt 4 przywotanej ustawy, wykonywanie budzetu.

Wojt, podejmujac ww. zarzadzenie, ustanawia przepisy kierownictwa wewngtrznego — wskazuje sposob
wykonywania przepisow prawa podatkowego — realizacji budzetu gminy. Oczekuje sig, ze stosowanie
postanowien instrukcji usprawni sposob dzialania administracji gminne;.

1d: SE63B3A6-14DB-4FEC-A1CD-A2FC34260BD2. Podpisany Strona 1





