ZARZADZENIE NR 0050.:/ 67 2015

BURMISTRZA TOSZKA
z dnia ..22..45Topade, 205+

w sprawie przyjecia do stosowania ,,Procedury wyplaty wynagrodzenia naleznego inkasentom
oraz zasad wykonywania przez inkasentdw czynnosci w zakresie inkasa podatkow 1 oplat ™

Na podstawic art.68 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2013r. poz.885 z pézn.zm.) oraz Komunikatu Nr. 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009r w sprawie ,, Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw
publicznych” (Dz.Urz. M.F z 2009r.nr.15 poz.84 z p6zn.zm.) oraz art.30 ust. 1 1 ust.2 pkt.2
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r. poz.1515 z p6zn.zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadzenie do stosowania ,,Procedury wyptaty wynagrodzenia naleznego inkasentom oraz
zasad wykonywania przez inkasentow czynnosci w zakresie inkasa podatkow i oplat

§2.

Wykonanie powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.
§3.
Tracq moc:

1. zarzadzenie nr 0050.96.2012 z dnia 23 kwietnia 2012r. w sprawie przyjecia do stosowania
** Procedury wyplaty wynagrodzenia naleznego inkasentom™

2. zarzadzenie nr 0050.99.2012 z dnia 23 kwietnia 2012r. w sprawie okreslenia zasad
wykonywania przez inkasentow czynnosci w zakresie inkasa podatkow na terenie Gminy
Toszek

3. zarzadzenie nr 0050.396.2013 z dnia 15 listopada 2013r. w sprawie okreslenia zasad
wykonywania przez inkasentdéw czynnosci w zakresie inkasa oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi przez wilascicieli nieruchomosci na terenie Gminy

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia
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PROCEDURA WYPLATY WYNAGRODZENIA
NALEZNEGO INKASENTOM

W myél art. 9 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.z 2015
poz. 613 z péznzm.), inkasentem jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nie majaca osobowosci prawnej, obowiazana do pobrania od podatnika podatku
i wplacenia go we wilasciwym terminie organowi podatkowemu.

Przepis art. 28 § 1 wyzej cytowanej ustawy — Ordynacja podatkowa reguluje, iz inkasentom
przystuguje zryczaltowane wynagrodzenie z tytulu terminowego wplacania podatkow

pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2014r poz. 849 z pdézn. zm.), art. 6b ustawy z dnia 15 listopada
1984r. o podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 1381 z p6zn. zm.) oraz art. 6
ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2013r. poz. 465
z pozn. zm.) Rada gminy w drodze uchwaly moze zarzadzi¢ pobdr podatkéw i oplat (o
ktorych mowa w wyzej wymienionych ustawach) od osob fizycznych w drodze inkasa oraz

okresli¢ inkasentow i wysokosé wynagrodzenia za inkaso.

I. OGOLNE ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA NALEZNEGO
INKASENTOM

1. Rada Miejska w Toszku, zgodnie z uchwalami, zarzadza w drodze inkasa pobor
podatkow 1 optat, okresla inkasentow oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.
Rada Miejska w Toszku w uchwalach, o ktérych mowa wyzej wskazuje:
1/ podmiot pelniacy funkcj¢ inkasenta oplaty targowej, podmioty petniace funkcje poboru
podatkow i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz  wysokos¢

wynagrodzenia z tytutu poboru podatku lub oplat.



2.

Nalezne wynagrodzenie wyplacane jest:

- inkasentom podatku i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - w terminie
do 14 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego, za ktory dokonano wplaty
zainkasowanego podatku lub oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,

- inkasentowi oplaty targowej — raz w miesigcu z dotu, najpozniej w ciggu pierwszych

10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

Wynagrodzenia nalezne inkasentom wyplacane sa z wydatkéw budzetowych,
tj. z dzialu 756 — ,,Administracja publiczna”, rozdzial 75647 — ,,Pobor podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych”, paragraf 4100 — ,,Wynagrodzenia agencyjno-

prowizyjne”.

II. WYPLATA WYNAGRODZENIA INKASENTOWI OPLATY TARGOWEJ

Inkasent oplaty targowej dokonuje wplaty zainkasowanych kwot oraz rozliczenia
kwitariusza K-103 w kasie Urzgdu Miejskiego w Toszku, w ostatni czwartek lub piatek

kazdego miesigca.

Rozliczenie kwitariusza K-103 — nalezacego do drukéw Scistego zarachowania —
dokonywane jest przez kasjera Urz¢du zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
wewnetrznych, obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim w Toszku, tj. zgodnie z Instrukcjq

gospodarki drukami Scislego zarachowania.

Kasjer zobowigzany jest do sprawdzenia, czy wplacona przez inkasenta kwota z tytutu

pobranej oplaty targowej jest zgodna z wykorzystanymi kwitami w kwitariuszu K-103.

Dowodem wplaty zainkasowanych przez inkasenta optat targowych jest kwit
generowany z systemu komputerowego wystawiony przez kasjera.
Dowdéd kasowy sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, z czego:
- oryginal kwitu otrzymuje inkasent,

- kopia kwitu przekazywana jest do Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych,
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Na podstawic dowodéw wplaty pracownik merytoryczny dokonuje sprawdzenia
poprawnosci wplaconych kwot ( fakt akceptacji potwierdza podpisem) i przekazuje
stosowny wykaz do Referatu Ksiegowosci Budzetowe]j pracownikowi odpowiedzialnemu

za obliczenie wynagrodzenia naleznego inkasentowi

Na podstawie wykazu wystawionego przez pracownika merytorycznego, pracownik
referatu ksiegowosdci budzetowej wprowadza stosowne dane (tj. naliczona kwote

wynagrodzenia naleznego inkasentowi oplaty targowej) do systemu komputerowego.

Po przetworzeniu wprowadzonych danych, pracownik Referatu Ksiggowosci
Budzetowej dokonuje wydruku listy wyplat z zestawieniem zbiorczym inkasenta oplaty
targowe] zawierajacym stosowne potracenia z tytulu podatku

Dokumentem ksiggowym stanowiacym podstawe wyplaty srodkow pienigznych z
tytulu wynagrodzenia naleznego inkasentowi oplaty targowej jest komputerowy wydruk

listy wyplat ze stosownym zestawieniem zbiorczym.

Komputerowy wydruk listy wyplat zawiera w szczegolnosci:

- nazwe jednostki obstugujacej system komputerowy (tj. Urzad Miejski w Toszku),

- datg sporzadzenia wydruku,

- nazwisko i imig¢ inkasenta,

- kwote brutto do wyplaty,

- kwote netto do wyplaty (w przypadku przekazania srodkow pienigznych na rachunek
bankowy inkasenta - kwota wskazywana jest w kolumnie ,PRZELEW”, zas
w przypadku wyplaty naleznego inkasentowi wynagrodzenia w kasie Urzedu

Miejskiego w Toszku — kwota wskazywana jest w kolumnie ,,DO WYPLTY™).
Wyszczegolnienie kwot potracenia z tytutu podatku ujete jest w zestawieniu zbiorczym.

Stosownie do uregulowan zawartych w przepisach wewngtrznych obowigzujacych
w Urzedzie Miejskim w Toszku, tj. Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych, upowaznione osoby dokonuja sprawdzenia dowodu ksiggowego

(komputerowego wydruku listy wyplat) pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Po zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby do tego upowaznione, komputerowy

wydruk listy wyplat z zestawieniem zbiorczym przekazywany jest do kasy Urzedu



Miejskiego w Toszku (w przypadku, gdy wyplata wynagrodzenia ma nastapi¢ w kasie
Urzgdu).

12. W przypadku, gdy wyptata wynagrodzenia ma nastapi¢ w formie przekazu srodkow
pieni¢znych na rachunek bankowy inkasenta, pracownik Referatu Ksiggowosci

Budzetowej na podstawie zatwierdzonej do wyplaty listy wyplat sporzadza przelew bankowy.

III. WYPLATA WYNAGRODZENIA INKASENTOM PODATKU I OPLATY ZA GOSPODAROWANIE
ODPADAMI KOMUNALNYMI ORAZ ZASADY WYKONYWANIA PRZEZ INKASENTOW
CZYNNOSCI W ZAKRESIE INKASA PODATKOW I OPLAT ZA GOSPODAROWANIE
ODPADAMI KOMUNALNYMI.

L, Realizacja czynnosci inkasenta podatku i oplaty nastgpuje na podstawic kwitariuszy
przychodowych K-103, ktore inkasent zobowiazany jest pobra¢é w kasie Urzedu

Miejskiego w Toszku najwczesniej 5 dni przed wyznaczona rata.

2. Inkasent podatku zobowiazany jest do:
1/ rozliczenia zainkasowanych podatkow i oplat
2/ zwrotu pobranych kwitariuszy przychodowych K-103 oraz wplaty zebranych pienigdzy
do Banku w terminie nie p6zniej niz 2 dni od dnia przypadajacego na termin poboru raty
podatku i oplaty. W przypadku, gdy termin wplaty zainkasowanych kwot przypada na
dzien wolny od pracy, terminem wplaty jest pierwszy roboczy dzien przypadajacy po dniu
wolnym.
3/ sporzadzenia wykazu wplat soltysa ( zalacznik nr.1) wskazujac m.in.

- numer kwitu kwitariusza przychodowego K-103 ( w kolumnie Nr konta),

- czy dokonana przez podatnika wptlata jest naleznoscig biezaca, czy tez zalegla,

- wysokos¢ pobranych odsetek za zwloke w przypadku zaplaty naleznosci zaleglej,

- kwote pobranych kosztow egzekucyjnych w przypadku, gdy takie koszty wystapity,

- ogdtem kwote podatku lub oplaty wplacong przez podatnika (naleznos¢ + odsetki +
koszty egzekucyjne),

- sume zainkasowanych kwot zawartych w zestawieniu.

3. Podstawe obliczenia wynagrodzenia procentowego za inkaso stanowig sumy wplat

z kwitariuszy przychodowych K-103 przydzielonych inkasentom.
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Pracownik Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych dokonuje sprawdzenia ilosci
wykorzystanych kwitow kwitariusza przychodowego K-103 z iloscia wyszczegdlniong
w wykazie wplat (tj. wskazania pierwszego i ostatniego wykorzystanego kwitu).
W dowdd przeprowadzenia uzgodnienia, o ktérym mowa wyzej, pracownik
powyzszego referatu umieszeza na kazdym ostatnim kwiecie z kwitariuszy K-103
zapis w brzmieniu: ,Zgodnie z kwitariuszem przychodowym K-103 o numerach
blankietéw pokwitowari seria  ....... od Nr ... do Nr
wykorzystano kwity od Nr .................. do Nr
.. wskazujac dat¢ przeprowadzenia uzgodnienia. Pod adnotacjg

pracownik Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych oraz inkasent zamieszczaja swoje

podpisy.

Rozliczenie i zwrot kwitariuszy przychodowych K-103 — nalezacych do drukow
$cistego zarachowania — dokonywane jest przez kasjera Urzedu zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach wewnetrznych, obowigzujagcymi w Urzedzie Miejskim

w Toszku, tj. zgodnie z Instrukcja kasowa.

Pracownik Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych oblicza sume wplat z kwitariuszy
przychodowych K-103 i dokonuje sprawdzenia, czy kwota zainkasowanych podatkéw
i oplat wplacona przez inkasenta na rachunek bankowy Urzedu jest zgodna z faktyczng
suma wplat wyliczona na podstawie kwitariuszy przychodowych K-103. Po dokonaniu
powyzszych czynno$ci pracownik powyzszego Referatu sporzadza wykaz inkasentow

z poszczegolnych sotectw i przekazuje pracownikowi Referatu Ksiggowosci Budzetowe;j

Pracownik ksi¢gowosci budzetowej odpowiedzialny za obliczanie wynagrodzenia
naleznego inkasentom - po otrzymaniu wykazu kwot — dokonuje nastgpujacych
czynnosci:

- na podstawie powyzszego wykazu wprowadza stosowne dane (tj. naliczona kwote
wynagrodzenia naleznego inkasentowi podatku) do systemu komputerowego,

- po przetworzeniu wprowadzonych danych, dokonuje wydruku: listy wyplat z
zestawieniem zbiorczym

- uzgadnia wskazane przez inkasenta i ujgte w wydruku komputerowym wynagrodzenie
brutto z wyliczeniami dokonanymi przez pracownika Referatu Podatkow i Opfat

Lokalnych odpowiedzialnego za przygotowanie wykazu.



10.

Pracownik Referatu Podatkéw i Oplat lokalnych stwierdza — w stosownym miejscu
na wykazie kwot — wykonanie czynnosci i prawidtowos¢ obliczenia kwoty wynagrodzenia
naleznego inkasentowi oraz dokonuje akeeptacji - jako pracownik sprawdzajacy wykaz

kwot inkaso pod wzgledem merytorycznym).

Stosownie do uregulowan zawartych w przepisach wewnetrznych obowiazujacych
w Urzedzie Miejskim w Toszku, tj. Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
upowaznione osoby dokonuja sprawdzenia dowodu ksiggowego (tj. komputerowego
wydruku rachunku oraz listy wyplat) pod wzgledem formalno-rachunkowym, zas osoby

do tego upowaznione zatwierdzaja dowod do zaplaty.

Dokumentem ksiegowym stanowiacym podstawe wyplaty srodkéw pieni¢znych
z tytulu wynagrodzenia naleznego inkasentom podatku i oplaty jest komputerowy wydruk

listy wyplat ze stosownym zestawieniem zbiorczym.

Komputerowy wydruk listy wyplat zawiera w szczegolnosci:

- nazwe jednostki obstugujacej system komputerowy (tj. Urzad Miejski w Toszku),

- date sporzadzenia wydruku,

- nazwisko i imie inkasenta,

- kwote brutto do wyplaty,

- kwote netto do wyplaty (w przypadku przekazania $rodkéw pienigznych na rachunek
bankowy inkasenta - kwota wskazywana jest w kolumnie ,PRZELEW”, zas
w przypadku wyplaty naleznego inkasentowi wynagrodzenia w kasie Urzgdu

Miejskiego w Toszku — kwota wskazywana jest w kolumnie ,,DO WYPLTY?™).

Wyszczegolnienie dokonanych potracen z tytulu podatku ujmowane jest w zestawieniu

zbiorczym.

Po zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby do tego upowaznione, komputerowy

wydruk listy wyplat przekazywany jest do kasy Urzedu Miejskiego w Toszku.

IV. FORMA WYPLATY WYNAGRODZENIA NALEZNEGO INKASENTOM

L.

Wyplata wynagrodzenia naleznego inkasentom nastgpuje w formie:
- pienigznej, tj. wyplata gotowki w kasie Urzg¢du Miejskiego w Toszku
lub
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- przekazu na rachunek bankowy odbiorey (inkasenta).

W przypadku wyplaty wynagrodzenia w formie przekazu na rachunek bankowy,
inkasent zobowiazany jest do przedlozenia — w referacie ksiggowosci budzetowe;
pracownikowi odpowiedzialnemu za obliczanie wynagrodzenia — stosownego pisma
upowazniajacego do przekazywania naleznego mu wynagrodzenia za posrednictwem
banku. O$wiadczenie, o ktérym mowa winno zawiera¢ w szczegolnosci:

- datg przedlozenia pisma,

- imie i nazwisko upowazniajacego (inkasenta),

- adres zamieszkania,

- wskazanie podmiotu, tj. Urzedu Miejskiego w Toszku, ktoremu udziela sig
upowaznienia,

- wskazanie terminu, od ktorego zleca si¢ przekazywanie wynagrodzenia z tytulu inkasa,

- wskazanie numeru rachunku bankowego, na ktéry maja by¢ przekazane nalezne Srodki

pieni¢zne.

Wzér pisma upowazniajacego do przekazywania naleznego inkasentowi wynagrodzenia

na rachunek bankowy stanowi zalacznik nr 2.

Na podstawie pisma upowazniajacego do przekazania naleznego wynagrodzenia na
rachunek bankowy, pracownik referatu ksiggowosci budzetowej sporzadza przelew
bankowy oraz dokonuje przelania srodkow pienigznych na rachunek wskazany przez

inkasenta.

Odbior swiadczenia z tytulu wynagrodzenia naleznego inkasentom w kasie Urzedu
Miejskiego w Toszku inkasent potwierdza podpisem w stosownym miejscu na liscie

wyplat oraz wskazuje date odbioru gotowki.




ZALACZNIKNR 1
WYKAZ WPLAT SOLTYSA
(wies) (gmina)
Nr konta Naleznos$ci Odsetki za Koszty Razem
zwloke egzekucyjne
biezgca zalegla
Stownie
................................................................................ wplacono
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ZALACZNIK NR 2

WZOR PISMA UPOWAZNIAJACEGO DO PRZEKAZYWANIA NALEZNEGO
INKASENTOM WYNAGRODZENIA NA RACHUNEK BANKOWY

Toszek,dnia ...................oe.e.

(adres zamieszkania)

Urzad Miejski w Toszku
ul. Boleslawa Chrobrego 2
44-180 Toszek

Zlecenie przekazywania swiadczen na rachunek bankowy

Poezgwszy ©d -G08 o memmseen prosz¢ o przekazywanie naleznego
wynagrodzenia z tytutu pelnienia funkcji inkasenta do banku ...
A BotidiEk EkOAR— TIOREIRES o e ommms e imms e omss s wsus i s e s s S s 5

(podpis upowazniajacego)



