-l

BURMISTRZ
EEEBR 7ZNA ZARZADZENIE NR 54.605.2021
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 11 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury poboru podatkéw i oplat przez inkasentéw oraz zasad ich
rozliczania i kontroli

Na podstawie przepisow art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 713 i poz. 1378), art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2010 r. nr 208, poz. 1375) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Debrznie procedurg poboru podatkéw i optat przez inkasentow
oraz zasad ich rozliczania i kontroli, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z procedurg
i przestrzegania zawartych w niej zasad.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Finansowego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Debrzna

Lo

Wojciech Kallas
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Zalaeznik do zarzadzenia Nr 54.605.2021
Burmistrza Debrzna

z dnia 11 maja 2021 r.

Procedura poboru podatkéw i oplat przez inkasent6yw oraz zasad ich rozliczania i kontroli

1.Cel zastosowania procedury:

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postgpowania w celu prawidlowego i terminowego poboru,
rozliczania i kontroli inkasentéw.

II. Podstawa prawna wprowadzenia procedury:
Ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U. 2020, poz.1325 z p6zn. zm).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. 2010, Nr 208 poz. 1375).

Ustawa o podatkach i optatach lokalnych z dnia 12 stycznia 1991 (Dz.U.2019, poz.1170 z pézn.zm).
Ustawa o podatku rolnym z dnia 15 listopada 1984r. (Dz.U. 2020r., poz.333).

Ustawa o podatku le$énym z dnia 30 pazdziernika 2020r, (Dz.U. 2019r., poz.888 z pdZn zm.)

III. Tryb postepowania:

1. Rada Gminy w drodze uchwatly zarzadza pobdr podatkéw od oséb fizycznych w drodze inkasa, okresla
inkasentow oraz wysoko§¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Inkaso prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych K-103.

3. Na okfadce kwitariusza przychodowego umieszcza sie pieczed urzedu oraz numer kolejny bloku. Kazdy
kwit stemplowany jest okragla pieczecia Urzad Miejski w Debrznie.

4, Pracownik Urzedu Miejskiego odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania
ewidencjonuje kwitariusze przychodowe w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania zgodnie z Instrukcja
okreslajacy zasady ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania przyjeta odregbnym zarzadzeniem.

5. Kwitariusze przychodowe wydawane sa przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami
$cistego zarachowania. Inkasent potwierdza ich odbidr w ksiedze drukéw $cistego zarachowania poprzez
ztoZenie podpisu i daty wydania.

6. Formularze z kwitariusza przychodowego wypelnia sie w trzech egzemplarzach w tym oryginal dla
wplacajacego.

7. W przypadku anulowania druku, nalezy:
- druk przekreslic,
- - napisaé ,, ANULOWANO?” na catej dlugosci kwitu,
- napisa¢ datg i podpis inkasenta,
- podigczyé wszystkie egzemplarze anulowanego dokumentu.

8. Inkasenci obowiazani sa do terminowego wplacania zainkasowanych kwot oraz do rozliczania i zwrotu
kwitariuszy z tytutu inkasa na rachunek bankowy w terminie zgodnym z uchwalg ‘Nr 21.XLI1.2021 Rady
Miejskiej w Debrznie oraz z uchwata Nr 22.XLI1.202]1 Rady Miejskiej w Debrznie z dnia 26 marca 2021 1. .

9. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia inkasa dokonuje sprawdzenia} oraz kontroli ztoZonych
kwitariuszy przychodowych przez Inkasentéw pod katem zgodno$ci kwot wymka_]qcyf:h zxvykorzy§tanygh
kwitariuszy przychodowych zkwotami wplaconymi przez poszczegé.lnych Inkasento.w. Po zakonczeniu
czynnoéci umieszcza na kwitariuszu adnotacjg "sprawdzono,, oraz podpis i datg sprawdzenia.

10. Inkasent po wykorzystaniu wszystkich drukéw z kwitariusza przychodowego zwraca go pracowilikowi
odpowiedzialnemu za druki Scistego zarachowania, sktadajac sw6j podpis wraz z data w pozycji "zwroty".
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11. Jezeli inkasent, przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie go z przekazanych mu kwitariuszy,
z wplat pobranych od podatnikéw oraz wptat dokonanych na rachunek bankowy gminy nastepuje przed
zakoniczeniem petnienia przez niego tej funkcji.

12. W razie niedopelnienia przez inkasenta obowigzkéw polegajacym na pobraniu od podatnika podatku
1 wplacenia go we wlaSciwym terminie na rachunek dochodéw podatkowych nalezy :

- powiadomi¢ przetozonych o fakcie braku wplaty,

- wydaé decyzjg¢ o odpowiedzialnoéci podatkowej inkasenta, w ktérej okresla si¢ wysoko§é pobranego,
a niewptaconego podatku,

- wystawi¢ wezwanie inkasentowi do uregulowania wplaty,
- podja¢ czynnosci egzekucyjne,
- podja¢ decyzje o odwotaniu inkasenta.

13.Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia inkasa sporzadza zestawienie sumy poszczegélnych wplat
z kwitariuszy przychodowych przyjetych i wplaconych przez inkasentéw oraz oblicza naleine inkasentowi
wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi uchwalami Rady Miejskiej. Nastepnie przekazywane jest w celu
sporzgdzenia listy wyplat wynagrodzenia dla poszczeg6lnych inkasentow.

14. Po rozliczeniu si¢ z dokonanych wplat przez inkasentéw wyplata wynagrodzenia winna nastgpié¢ do 10-
go kazdego miesigca na wskazany rachunek bankowy inkasenta.
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