ZARZADZENIE NR 030, 96,20(2
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 23 kwietnia 2012 r.

» W sprawie: Przyjecia do stosowania '"Procedury wyplaty wynagrodzenia naleznego inkasentom

Dzialtajac na podstawie:

-art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr. 157 poz. 1240
z pdzn. zm.)

-art. 30 ust.] iust. 2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr. 142
poz.1591 z pézn. zm.)

- Komunikat nr. 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ,, Standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych" (Dz. Urz. MF.2009 nr.15 poz.84 .)

Zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzenie do stosowania "Procedurg wyplaty wynagrodzenia naleznego inkasentom" stanowiaca zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Kierownik Referatu
Podatkow {OptapLokalnych

licencjat Jolanta Widle
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr@250.. 36,2242 urmistrza Toszka

PROCEDURA WYPLATY WYNAGRODZENIA
NALEZNEGO INKASENTOM

W mysl art. 9 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.z 2005 Nr &,
poz. 60 z poézn. zm.), inkasentem jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nie majaca osobowosci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika podatku
i wplacenia go we wiasciwym 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 optatach lokalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2010r., Nr 95, poz. 613 z pozn. zm.), art. 6b ustawy z dnia 15
listopada 1984r. o podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U. z 2006r., Nr 136, poz. 969 z pozn.
zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z
2002r., Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm.) Rada gminy w drodze uchwaty moze zarzadzi¢ pobor
podatkow i oplat (o ktorych mowa w wyzej wymienionych ustawach) od osob fizycznych w

drodze inkasa oraz okre$li¢ inkasentow i wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

I. OGOLNE ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA NALEZNEGO
INKASENTOM

1. Rada Migjska w Toszku, w drodze uchwaly zarzadza pobdr podatkow i optat w drodze
inkasa, okre$la inkasentow oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
Rada Migjska w Toszku w uchwalach, o ktérych mowa wyzej wskazuje:
1/ podmiot petnigcy funkcjg inkasenta oplaty targowej, podmioty pelniace funkcjg poboru
podatkow oraz wysoko$¢ wynagrodzenia z tytutu poboru podatku lub optaty.
-1-
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2. Z wskazanymi przez Radg Miejska w Toszku inkasentami, Burmistrz Toszka (jako
organ wykonawczy, ktoremu Rada powierzyta wykonanie uchwaly, o ktérej mowa w pkt

1) zawiera stosowne umowy.

3. Nalezne wynagrodzenie wyptacane jest:
- inkasentom podatku - w terminie do 14 dnia nast¢pnego miesiaca kalendarzowego, za
ktory dokonano wplaty zainkasowanego podatku,
- inkasentowi oplaty targowej — raz w miesiacu z dotu, najpozniej w ciagu pierwszych

10 dni nastgpnego miesiaca kalendarzowego.

4. Wynagrodzenia nalezne inkasentom wyplacane s3 z wydatkéow budzetowych,
tj. z dzialu 756 — ,,Administracja publiczna”, rozdziat 75647 — ,,Pobér podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych”, paragraf 4100 — ,,Wynagrodzenia agencyjno-

prowizyjne”.

II. WYPLATA WYNAGRODZENIA INKASENTOWI OPLATY TARGOWEJ

1. Inkasent opfaty targowej dokonuje wplaty zainkasowanych kwot oraz rozliczenia
kwitariusza K-103 w kasie Urzedu Migjskiego w Toszku, w ostatni czwartek lub pigtek

kazdego miesigca.

2. Rozliczenie kwitariusza K-103 - nalezgcego do drukdw Scistego zarachowania —
dokonywane jest przez kasjera Urzgdu zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach
wewngtrznych, obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim w Toszku, tj. zgodnie z Instrukcja

gospodarki drukami Scistego zarachowania.

3. Kasjer zobowiazany jest do sprawdzenia, czy wplacona przez inkasenta kwota z tytutu

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

4. Dowodem wplaty zainkasowanych przez inkasenta oplat targowych jest kwit
z kwitariusza przychodowego K-103, generowany z systemu komputerowego wystawiony
przez kasjera.

2
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Dowéd kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego:
- oryginat kwitu otrzymuje inkasent,

- kopia kwitu dotaczana jest do raportu kasowego,

5. Na podstawie dowoddéw wplaty pracownik merytoryczny dokonuje sprawdzenia
poprawno$ci wplaconych kwot ( fakt akceptacji potwierdza podpisem) i przekazuje
stosowny wykaz do referatu ksiegowosci budzetowej pracownikowi odpowiedzialnemu

za obliczenie wynagrodzenia naleznego inkasentowi

6. Na podstawie wykazu wystawionego przez pracownika merytorycznego, pracownik
referatu  ksiggowosci budzetowej wprowadza stosowne dane (tj. naliczong kwotg

wynagrodzenia naleznego inkasentowi optaty targowej) do systemu komputerowego.

7. Po przetworzeniu wprowadzonych danych, pracownik ksiggowosci budzetowej
dokonuje wydruku listy wyplat z zestawieniem zbiorczym inkasenta oplaty targowej
zawierajacym stosowne potracenia z tytutu podatku

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

listy wyptat ze stosownym zestawieniem zbiorczym.

9. Komputcrowy wydruk listy wyplat zawicra w szczegolnoSci:

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

- datg sporzadzenia wydruku,

- nazwisko i imi¢ inkasenta,

- kwotg brutto do wyplaty,

- kwote¢ netto do wyplaty (w przypadku przekazania §rodkow pienigznych na rachunek
bankowy inkasenta - kwota wskazywana jest w kolumnie ,,PRZELEW™, za$
w przypadku wyplaty naleznego inkasentowi wynagrodzenia w kasie Urzedu

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

Wyszczegolnienie kwot potracenia z tytutu podatku oraz ubezpieczenia zdrowotnego ujgte
jest w zestawieniu zbiorczym.
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10.

11.

12.

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

(komputerowego wydruku listy wyptat) 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 wyptata wynagrodzenia ma nastapi¢ w kasie

Urzedu).

W przypadku, gdy wyptata wynagrodzenia ma nastapi¢ w formie przekazu srodkow
pienigznych na rachunek bankowy inkasenta, pracownik ksiggowoSci budzetowej na

podstawie zatwierdzonej do wyptaty listy wyptat sporzadza przelew bankowy.

HIL WYPLATA WYNAGRODZENIA INKASENTOM PODATKU

1.

Realizacja czynnosci inkasenta podatku nastepuje na podstawie kwitariuszy

przychodowych K-103, ktore inkasent zobowigzany jest pobra¢é w kasie Urzgdu

Miejskiego w Toszku na czas trwania umowy (tj. na czas trwania poboru raty podatku).

Inkasent podatku zobowigzany jest do:

1/ wplacenia zainkasowanych kwot podatku na rachunek bankowy budzetu gminy Toszek,
2/ rozliczenia zainkasowanych podatkow

3/ zwrotu pobranych kwitariuszy przychodowych K-103 oraz wplaty zebranych pienigdzy
do Banku w terminie nie pozniej niz 2 dni od dnia przypadajacego na termin poboru raty
podatku. W przypadku, gdy termin wptlaty zainkasowanych kwot przypada na dzien
wolny od pracy, terminem wplaty jest pierwszy roboczy dzief przypadajacy po dniu

wolnym.
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4/ sporzadzenia wykazu wptat sottysa ( zalgcznik nr.1) wskazujgc m.in.

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

- czy dokonana przez podatnika wplata jest naleznoscia biezaca, czy tez zalegla,

- wysoko$¢ pobranych odsetek za zwiokg w przypadku zaptaty naleznosci zalegtej,

- kwote pobranych kosztow egzekucyjnych w przypadku, gdy takie koszty wystapity,
- ogotem kwotg podatku wptacona 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.

4. Pracownikowi Referatu Podatkow i Opfat Lokalnych dokonuje sprawdzenia ilosci
wykorzystanych kwitow kwitariusza przychodowego K-103 z ilo$cia wyszczegolniong
w wykazie wplat (tj. wskazania pierwszego i ostatniego wykorzystanego kwitu).
W dowdd przeprowadzenia uzgodnienia, o ktdrym mowa wyzej, pracownik
powyzszego referatu umieszcza na kazdym ostatnim kwicie z kwitariuszy K-103 zapis
w brzmieniu: ,,Zgodnie z kwitariuszem przychodowvm K-103 o numerach blankietéw
pokwitowan seria ........ od Nr ....ccccecvvecvecene. do Nr
wykorzystano kwity od Nr ..o, do Nroo T
wskazujge datg przeprowadzenia uzgodnienia. Pod adnotacja pracownik Referatu

Podatkow i Opfat Lokalnych oraz inkasent zamieszczajg swoje podpisy.

5. Rozliczenie i zwrot kwitariuszy przychodowych K-103 - nalezacych do drukow
Scistego zarachowania ~ dokonywane jest przez kasjera Urzgdu zgodnie z zasadami
okreSlonymi w przepisach wewngtrznych, obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim w

Toszku, tj. zgodnie z Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania.

4. Pracownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych oblicza sumg wptlat z kwitariuszy
przychodowych K-103 i dokonuje sprawdzenia, czy kwota zainkasowanych podatkow
wplacona przez inkasenta na rachunek bankowy Urzedu jest zgodna z faktyczng suma
wplat wyliczong na podstawie kwitariuszy przychodowych K-103. Po dokonaniu
powyzszych czynnosci pracownik powyzszego Referatu sporzadza wykaz inkasentow z
poszczegdinych sotectw i przekazuje pracownikowi referatu ksiggowosci budzetowej
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5. Pracownik ksiggowosci budzetowej odpowiedzialny za obliczanie wynagrodzenia
naleznego inkasentom - po ofrzymaniu wykazu kwot — dokonuje nastgpujacych
czynnosci:

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

- po przetworzeniu wprowadzonych danych, dokonuje wydruku: rachunku zawierajacego
stosowne potracenia (z tytulu podatku ), listy wyplat z zestawieniem zbiorczym do
umow inkasentéw podatku,

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

Podatkow i Optat Lokalnych odpowiedzialnego za przygotowanie wykazu.

6. Pracownik referatu podatkéw i oplat lokalnych stwierdza — w stosownym miejscu na
komputerowym wydruku listy ~ wykonanie czynnosci i prawidlowos¢ obliczenia kwoty

wynagrodzenia naleznego inkasentowi oraz dokonuje akceptacji listy (fakt akceptacji

potwierdza podpisem - jako pracownik sprawdzajacy rachunek pod wzgledem
merytorycznymy).
7. Stosownie do uregulowan zawartych w przepisach wewngtrznych obowigzujacych

w Urzedzie Miejskim w Toszku, tj. Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
upowaznione osoby dokonuja sprawdzenia dowodu ksiggowego (tj. komputerowego
wydruku rachunku oraz listy wyplat) pod wzglgdem formalno-rachunkowym, za$ osoby

do tego upowaznione zatwierdzaja dowod do zaplaty.

8. Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawg wyplaty Srodkéw pienigznych z
tytutu wynagrodzenia naleznego inkasentom podatku jest komputerowy wydruk listy

wyplat ze stosownym zestawieniem zbiorczym.

9. Komputerowy wydruk listy wyplat zawiera w szczegolnosci:
- nazwg jednostki obstugujacej system komputerowy (tj. Urzad Miejski w Toszku),
- datg sporzadzenia wydruku,
- nazwisko i imi¢ inkasenta,

— kwote brutto do wyptaty,
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- kwote netto do wyptaty (w przypadku przekazania §rodkow pienigznych na rachunek
bankowy inkasenta - kwota wskazywana jest w kolumnie .,PRZELEW”, za$
w przypadku wyplaty naleznego inkasentowi wynagrodzenia w kasie Urzedu

Miejskiego w Toszku - kwota wskazywana jest w kolumnie ,,DO WYPLATY™).

Wyszczegolnienie dokonanych potracent z tytutu podatku ujmowane jest w zestawieniu

zbiorczym.

10.  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

1. Wyplata wynagrodzenia naleznego inkasentom nastgpuje w formie:
- pienieznej, tj. wyplata gotowki w kasie Urzedu Miejskiego w Toszku
lub

- przekazu na rachunek bankowy odbiorcy (inkasenta).

%]

W przypadku wyptaty wynagrodzenia w formie przekazu na rachunek bankowy,
inkasent zobowiazany jest do przedlozenia — w referacie ksiggowosci budzetowej
pracownikowi odpowiedzialnemu za obliczanie wynagrodzenia — stosownego pisma
upowazniajacego do przekazywania naleznego mu wynagrodzenia za posrednictwem
banku. O$wiadczenie, o ktorym mowa winno zawieraé w szczegolnosci:

- datg przedtozenia pisma,

- imi¢ 1 nazwisko upowazniajacego (inkasenta),

- adres zamieszkania,

- wskazanie podmiotu, tj. urzedu Miasta Toszek, ktoremu udziela si¢ upowaznienia,

- wskazanie terminu, od ktdrego zleca sig przekazywanie wynagrodzenia z tytutu inkasa,

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

picnigzne.

Wzor pisma upowazniajgcego do przekazywania naleznego inkasentowi wynagrodzenia

na rachunek bankowy stanowi zalacznik nr 2.
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3. Na podstawie pisma upowazniajacego do przekazania naleznego wynagrodzenia na
rachunek bankowy, pracownik referatu ksiggowosci budzetowej sporzadza przelew
bankowy oraz dokonuje przelania $rodkéw pienigznych na rachunek wskazany przez

inkasenta.

4. Odbioér $wiadczenia z tytutu wynagrodzenia naleznego inkasentom w kasie Urzgdu
Miejskiego w Toszku inkasent potwierdza podpisem w stosownym miejscu na liScie

wyplat oraz wskazuje datg odbioru gotowki.
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ZALACZNIKNR 1
WYKAZ WPLAT SOLTYSA

WYKAZ WPLAT Nr
SOLTYSA

................................................................................................

(wies) (gmina) (za okres od-do)
Naleznos¢
Nr konta - Dodatek za Koszty. RAZEM
biezgca zalegta zwioke egzekucyjne
Stownie
ZEOty . L
............................................................... wplaconodnia .............................
............................................................... dnia.........Soltys .....................




ZALACINIK NR 2

WZOR PISMA UPOWAZNIAJACEGO DO PRZEKAZYWANIA NALEZNEGO
INKASENTOM WYNAGRODZENIA NA RACHUNEK BANKOWY

Toszek, dnia ........ccceoeiniiis

.................................................

(adres zamieszkania)

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

Zlecenie przekazywania swiadczen na rachunek bankowy

Poczawszy od dnia ... prosz¢ o przekazywanie naleznego
wynagrodzenia z tytutu pelnienia funkcji inkasenta do banku ...
na moj rachunek bankowy — MUMET: ... .. i e e

..................................................................................................................

(podpis upowazniajgcego)
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