Zarzadzenie Nr W0.0050.258.2022
Burmistrza Gminy i Miasta Graéjec
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie: sposobu dokumentowania wplat podatkow, oplaty targowej i oplaty
skarbowej pobieranych przez inkasentéw oraz rozliczenia inkasentéw
z pobranych podatkoéw i oplat.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024r. poz. 609 ze zm.) i § 4 ust. 2 pkt. 4 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organdéw jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375);

zarzadzam co nast¢puje:

§1

1. Do udokumentowania wplat oplaty targowej pobieranej przez inkasentow stuzg dzienne
bilety oplaty targowej stanowigce druki $cistego zarachowania.

2. Do dokumentowania wplat podatkéw pobieranych przez inkasentéw od podatnikow stuza
kwitariusze bedace wydrukami z programu komputerowego dopuszczonego do stosowania
w Urzedzie Gminy 1 Miasta Grojec o nazwie ,,XPERTIS” zgodne z ewidencjg podatnikow
oznaczone w dalszej czgsci zarzadzenia jako kwitariusze "typu A" oraz kwitariusze
przychodowe K-53 oznaczone jako kwitariusze "typu B".

3. Do dokumentowania wptat optaty skarbowej pobieranej przez inkasentow stuza:
a/ kwitariusze przychodowe K-53 oznaczone jako kwitariusze "typu B";
b/ analityczne zestawienia wplat dokonywanych za posrednictwem instrumentu platniczego
z danego dnia i przekazywane w dniu nastgpnym po dokonaniu operacji przez
wplacajacego oplate skarbowa drogg elektroniczng do Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu
w zabezpieczonym pliku xml zgodnie ze wskazaniem przez informatyka Urzedu Gminy
i Miasta Grojec.

§2

1. Druki biletow oplaty targowej zamawiajg i1 oplacajg koszty ich wydruku wyznaczeni
uchwalg Rady Miejskiej inkasenci na poszczegolne targowiska, sktadaja je u wyznaczonego
pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu. do sprawdzenia, nadania numerdw (jezeli nie
zostaly automatycznie nadrukowane), opatrzenia pieczg¢cia Urzedu Gminy i Miasta Grojec
i wprowadzenia do ksiggi drukow Scistego zarachowania z okresleniem nominatu i ilosci
wydanych pokwitowan. Bilety optaty targowej do jej poboru na targowisku - gietdzie
samochodowej w Slomczynie k/Grojca zawieraja dodatkowo nadruk konkretnego dnia
targowego, bilety na pozostale targowiska posiadaja nadruk poszczegdlnych dni miesiagca
1 wszystkich miesigey roku cyframi rzymskimi w celu zaznaczenia przez inkasenta, jakiego
dnia 1 miesigca handlowego dotycza. Pobranie i zwrot niewykorzystanych biletoéw oplaty



targowej potwierdza podpisem inkasent i wyznaczony pracownik Urzgdu Gminy i Miasta

w Grojcu.

. Z uwagi na specyfike i ilos¢ biletow oplaty targowej wydawanych na kazdy dzien targowy

na targowisko — gielde samochodowg w Slomczynie i zwracanych niewykorzystanych

biletow zarzadzam dodatkowo nastgpujace zasady dokumentowania pobrania i zwrotu
biletow opflaty targowej:

a. na okolicznos¢ wydania biletow oplaty targowej na dany dzien targowy wyznaczony
pracownik urzedu sporzadzi protokol przekazania ze wskazaniem rodzaju biletow,
numerdw oraz ilosci w dwoch egzemplarzach, z ktorych po podpisaniu przez pracownika
wydajgcego bilety i upowaznionego pracownika inkasenta, jeden pozostanie w urz¢dzie,
drugi zostanie wydany odbierajacemu bilety;

b. na okolicznos¢ zwrotu niewykorzystanych biletéw oplaty targowej z danego dnia
targowego, zostanie przygotowane przez inkasenta zestawienie rodzaju, ilosci oraz
numerow biletow niewykorzystanych w 2 egzemplarzach, z ktérych po przeliczeniu
zwracanych biletow i podpisaniu przez wyznaczonego pracownika urz¢du przyjmujgcego
niewykorzystane bilety i upowaznionego pracownika inkasenta, jedno pozostanie
w urzedzie, drugie zostanie wydane zwracajacemu bilety.

c. protokoly i zestawienia z czynnosci wymienionych w §2 pkt. 2 lit. a i b przechowywane
sg w Urzedzie Gminy i1 Miasta Gréjec przez okres pigciu lat liczonych od konca roku
w ktorym zostaly sporzadzone.

§3

. Wydruku kwitariuszy .typu A", o ktorych mowa w §1 pkt. 2 niniejszego zarzadzenia
dokonuja wyznaczeni pracownicy urzedu z programu komputerowego ,, XPERTIS™ na kazda
rat¢ podatkow, opatrujgc kazde pokwitowanie pieczecig Urzedu Gminy 1 Miasta w Grojcu.
Wydruk z kont podatkowych, na ktérych wystepuja naleznosci do zaplaty zawiera
pokwitowania wystawione w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden stanowi oryginat
a drugi kopie, po dwa na jednego podatnika na kazdg rate, z ktorych jeden (oryginal)
wydawany jest przez inkasenta podatnikowi a drugi (kopia) sluzy do rozliczenia
zainkasowanych kwot przez inkasenta i dotyczy naleznosci z biezacego roku podatkowego.

. Pokwitowania zawieraja niepowtarzalne numery skladajace si¢ z nr miejscowosci
ewidencyjnej, nr kolejnego pokwitowania na dang rat¢ i roku oraz informacj¢ o nr konta
podatnikéw, nazwiskach i imionach podatnikow, kodu pocztowego 1 miejscowosci
zamieszkania podatnikow, oraz pola wolne do wpisania przez inkasenta doktadnego adresu
zamieszkania, rodzaju pobranej naleznosci podatkowej, okresu lub raty podatku, kwoty
wplaty liczba i stownie, daty wplaty podatnika i podpis inkasenta. Kopia dowodu wptaty
zawiera kod kreskowy dla celéw szybkiej identyfikacji podatnika w ewidencji podatkowe;j
prowadzone] w programie komputerowym.

. Kazda strona wydruku kwitariusza dla danego inkasenta na okreslong rat¢ zawiera numer
strony oraz informacje¢ o dacie i godzinie wydruku oraz miejscowosci, ktorej dotyczy.

. Pracownik przygotowujacy i wydajgcy kwitariusze inkasentom dokonuje wpisu do ksiggi
drukow Scistego zarachowania kazdego kwitariusza na dang ratg. Wpis dotyczacy jednego
kwitariusza zawiera dane: o ilosci wydrukowanych stron pokwitowan, wartosci wydanych
do czynnosci inkasa dowodow wplat obliczonych w programie komputerowym, wartosci
niewykorzystanych dowodéw wptat ustalanej jako roznica pomigdzy kwota podatkow
mozliwg do pobrania przez inkasenta a kwota faktycznie pobrana i warto$ci wykorzystanych
do czynno$ci inkasa dowodow wplat stanowigcych zobowigzanie inkasenta nalezne do
odprowadzenia na rachunek budzetu gminy oraz dane o dacie pobrania 1 zwrotu kwitariusza
przez inkasenta potwierdzone jego podpisem i podpisem pracownika dokonujacego wpisu.



. Pracownicy przygotowujacy i wydajacy kwitariusze inkasentom oraz rozliczajacy inkasenta,
wypelniaja 1 dolaczaja do kazdego wykorzystanego kwitariusza rozliczenie o tresci
okreslonej w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Kwitariusze przychodowe K-53 ,.typu B”, o ktorych mowa w §1 pkt. 2 sg drukami Scistego
zarachowania ewidencjonowanymi przez wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy
i Miasta w Grdjcu. Inkasenci pobierajg i1 rozliczajg si¢ z wykorzystanych kwitariuszy
u wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajgcy a 2 kopie dowodu wplaty pozostaja w kwitariuszu
przychodowym, z ktorych jeden dolgczany jest do dowodu wplaty inkasenta i shuzy
pracownikowi ds. rachunkowosci podatkowej do zaksiegowania wplat na wlasciwe konta
podatkowe.

§4

. Wprowadza si¢ nastepujace dowody oplaty skarbowej:

a/ pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego pobranego od wyznaczonego
pracownika w Urzedzie Gminy i Miasta w Gréjcu przez osob¢ upowazniong przez
wyznaczonych inkasentow.

b/ Pokwitowanie oplaty skarbowej uiszczonej za posrednictwem instrumentu platniczego
zawierajace:

- imi¢ i nazwisko oraz adres interesanta dokonujacego opflaty;
- date wplaty;
- indywidualny, niepowtarzalny numer wplaty.

§5

. Niewykorzystane pokwitowania oplaty targowej, o ktérych mowa w §2 pkt. 1
nieposiadajgce nadruku konkretnego dnia targowego inkasenci zobowigzani sg zwroci¢ do
wyznaczonego pracownika Urzgdu Gminy i Miasta w Grojeu do konca kazdego roku
kalendarzowego. W przypadku, gdy ostatni dzien targowy w roku przypada na dzien wolny
od pracy inkasenci zobowigzani sg zwrocic¢ bilety w ciggu pierwszych trzech dni roboczych
nowego roku do wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Grdjcu.

. Niewykorzystane pokwitowania oplaty targowej, o ktérych mowa w §2 pkt. 1 posiadajace
nadruk konkretnego dnia targowego inkasenci zobowiazani sg zwréci¢ do wyznaczonego
pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Groéjcu do wtorku nast¢pujacego po dniu handlowym
(niedzieli).

§6

. Rozliczenie inkasentow, o ktorych mowa w §1 pkt. 1 niniejszego zarzadzenia dokonywane
jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie platnosci oplaty targowej i zlozeniu
przez inkasenta tygodniowego rozliczenia wplywéw z pobranej oplaty targowej
zawierajgcego ilosci zuzytych pokwitowan o poszczegolnych nominalach i uzyskane kwoty
wplywdw oraz sume pobranej oplaty targowe;.

. Rozliczenie inkasentow, o ktérych mowa w §1 pkt. 2 niniejszego zarzadzenia dokonywane
jest niezwlocznie po okreslonym przepisami prawa dla inkasenta terminie platnosei rat
podatkow przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.
Rozliczenie inkasentow z kwot zainkasowanych na kwitariusz K-53 ,typu B™ w okresie
pomigdzy terminami platnosci rat podatkowych, nastepuje nastgpnego dnia po dokonaniu
wplaty na rachunek organu podatkowego, natomiast wplata inkasenta powinna nastapi¢



w terminie trzech dni od daty pobrania podatku jednak nie pdzniej niz w okreslonym
ustawowo terminie platnosci dla inkasenta.
Wykorzystane 1 rozliczone kwitariusze K-53 _typu B” powinny by¢ oddane do
wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu w najblizszym terminie
dokonywania naliczenia prowizji za inkaso.

3. Rozliczenie inkasentéw, o ktérych mowa w §1 ust. 3 lit. a niniejszego zarzadzenia z kwot
zainkasowanych na kwitariusz K-53 _typu B” dokonywane jest w terminie do konca
kazdego miesigca.

Wykorzystane 1 rozliczone kwitariusze K-53 _typu B” podlegaja zwrotowi do
wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu w terminie do konca kazdego
miesigca.

Inkasent zobowigzany jest do przekazania pobranej oplaty skarbowej na rachunek
podstawowy Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu w terminie do dnia nastepujacego po dniu
wydania ostatniego pokwitowania z danego kwitariusza K-53 ..typu B”.

4. Rozliczenie inkasentow, o ktorych mowa w §1 ust. 3 lit. b niniejszego zarzgdzenia z kwot
zainkasowanych za posdrednictwem instrumentu platniczego dokonywane jest do 5 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni na podstawie przedlozonego przez inkasenta
zestawienia wplat, ktorego dotyczy wystawiona przez inkasenta nota ksiggowa.

Inkasent zobowigzany jest do przekazania tacznej kwoty z danego dnia pobranej optaty
skarbowej na rachunek podstawowy Urzedu Gminy i1 Miasta w Grdjcu w dniu nastgpnym po
dokonaniu operacji przez wplacajacego oplate skarbowa.

5. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w tut. urzedzie na podstawie
ogolnych przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentdw.

§7

Traci moc obowigzujaca zarzadzenie nr 22/17 Burmistrza Gminy 1 Miasta Grdjec
z dnia 13 lutego 2017 roku.

§8

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy 1 Miasta Grojec
i Naczelnikowi Wydzialu Podatkéw i Optat.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgca od dnia 01.01.2023 roku.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Grdjec
nr W0.0050.258.2022 z dnia 30.12.2022r.

ROZLICZENIE
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z kwitariusza przychodowego wystawionego do poboru ..........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
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Kwitariusz wydrukowany w dBil ...oumimesimasissnimmmmvans zawiera:
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2. Pokwitowan do poboru podatkis / oplaty na KwWote: .. cosvuessm svsmevsssevosnseess somimsis zt
Kwitariusz zostat wydany inkasentowi do poboru podatku/oplaty wdniu ...............coe.
(coytelny podpis pracownika wydajacego) (czytelny podpis inkasenta)
Kwitariusz zostal zwrécony po poborze podatku / oplaty wdniu ...

1. Kwota podatku / oplaty pobranego/ej przez inkasenta ustalona jako suma

wartosci podatku / oplaty na wykorzystanych do poboru dowodach wplaty

zdnla oavmesnmmavommsesnes BLEE o ————— zt;
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5/ Zdnia . NAKWOLE ...t zt;
6/ zdnia .....ooooiiiiiii NAKWOLE ..ot zt;

Razem kwota: ......cooovviiiiiiiiiiiiiiii e zk

Stwierdzone przez pracownika rozliczajacego inkasenta  nieprawidlowosci

w rozliczeniu zainkasowanej kwoty, kompletnosci zwrdconego kwitariusza itp.

Po sprawdzeniu zostaly uniewaznione niewykorzystane do poboru dowody wplat
pozostate w kwitariuszu pieczecia o tresci ,,uniewazniono™.

(data, podpis i piecze¢ imienna rozliczajacego)






