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Zarzqdzenie Nr 80/2012

W6jta GminY Brenna

z dnia 21 maja 2012 roku

wsprawie:wprowadzeniainstrukcjipoboruirozliczaniaprzezinkasent6wop|atymieiscowei

oraz ustalenia i wyplacenia wynagrodzenia za inkaso'

Na podstawie art. 33 ust. g ustawy z dnia 0g marca 1990 foku o samorzadzie gminnym (tekstjednolity

Dz. U.2200'1 roku Nr 142' poz 1591 ze zm') , Woit Gminy

zarzqdza co nastqPuie:

sl

Wprowadza instrukcjq poboru i rozliczania przez inkasentow

wyplacenia wynagrodzenia za inkaso stanowiqce zalqcznik nr'1

oplaty miej$cowej ofaz ustalenia

do ninie.iszego zarzqdzenla.
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Traci moc zarzqdzenie nr 17l2lo9 W6jta Gminy Brenna z dnia 20 lut€go 2009 roku otaz zarzqdzenie

ff254zdnia30gfudnia201?rokuwsprawiewprowadzeniainstrukcjlpoboruiroz|iczanlaprzez

inkasentOw optaty mieiscowej oraz ustalenia i wyplacenia wynagrodzenia za inkaso
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\A/ykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy
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Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czeMca 2012 roku
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Zalqcznik Nr 1

do zatzqdzenia Nr 80/2012
W6jta Gminy Brenna
z dnia 21 maia 20'12 roku

tnst]ukciapoboruiroz|iczaniaprzezinkasent6woptatymiejscoweiorazusta|eniaiwyp|acania

wynagrodzenia za inkaso'

Postanowienia og6lne

s1

|nshukcjaokres|azasadypoboruiroz|iczanlaprzezinkasentowop+atymiejscowejorazustalaniai

wyplacania wynagrodzenia za inkaso

s2

llekroc w instrukcli jest mowa o:

1. Gminie - rozumie siQ przez to Gmine Brenna

2. Woicie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Brenna'

3. Urzqdzie - rozumie siQ przez to Uz qd Gminy Brenna

4. Skarbniku - rozumie si? przez to Skarbnika Gminy Brenna

5. Radzie Gminy -rozumie sie przez to Rade Gminy Brenna

6'Pracownikukasy-rozumiesigprzeztopracownikazatfudnionegonastanowiskudS'obslugi

kasowej w Uzqdzie GminY

7. Wyznaczonym pracowniku Re{eratu Finansowo budzetowego - rozumie sie przez to

oTacownika, ktoremu w zakresie czynnosci zapisano dokonywanie czynnosci zwiqzanych z

poborem optaty miejscowe.i oraz ustalaniem wynagrodzenia za inkaso

S.Ustawieordynacjapodatkowa-rozumiesiepeeztoustawezdnia29sierpnial99Troku
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz U z 2005r' Nr 8' poz 60 ze zm )

9. Inkasencie - fozumte sig przez to osobg fizyczn4 osobq prawnE lub jednostkq organizacyjnE

nieposiadaJqcq osoDowosci prawnej zobowiEzanE na podstawie uchwaly Rady Gminy do

pobrania oplaty mie.iscowej i jej wplacenia organowi podatkowemu

Pob6r oplaty miejscowej przez inkasenta
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Inkasent dokonuie poboru oplaty miejscowej na podstawie uchwaly Rady Gminy
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Dokumentem potwierdzajqcym pobranie op+aty miejscowej przez inkasenta jest:

1 . pokwitowanie wplaty - kwitariusz przychodowy K-103 lub

2. faktura, rachunek lub paragon fiskalny zawierajqce informacjg o pobraniu optaty miejscowej

oraz je.l wysokogci.
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1. Kwitariusz przychodowy K-103 stanowi dfuk scislego zarachowania

2. Inkasent pobiera druk kwitariusza przychodowega K-103 za potwierdzeniem w kasie urzQdu

3. Wz6r ootwierdzenia odbioru kwitariusza stanowi za+qcznik nr 1 do niniejszej instrukc.ii

4. Na podstawie potwierdzeFr odbioru kwitariuszy przychodowych K-103 pracownik kasy

pfowadzi ewidencie pobranych kwitariusz.

5. Pob6r oplaty miejscowej inkasent dokumentule, przez wystawienie pokwitowania na druku K-

.103. Pokwitowanie to wystawla sie w trzech lednobrzmiqcych egzemplarzach, z ktorych jeden

przekazujepodatnikowi'drugipozostajeuinkasenta,atrzeciprzekazywanyjestwrazz

rozliczeniem do Urz?du.

6. Pokwitowanie na druku K-103 winno zawierac nastepujace dane:

a. imie i nazwisko osoby zobowiqzanei do uiszczenia oplaty miejscowej'

b. adres zamieszkania osoby zobowiEzanej do uiszczenia oplaty miejscowej'

c. datg dokonania wptaty

d. nazwe naleznogci np ,,oplata miejscowa za okres od do ilogc osob ""

e. kwote naleznosci z tytulu oplaty miejscowej wyrazonqza pomocq liczb i slownie

t. Dodois inkasenta.

6. Pokwitowanie na druku K-'103 winno byc wolne od bledow

T.PopraweknadTul(upokwitowaniaK.l0sdokonujeSieprzezskreS|enieblQdnegozapisui

wpisanie prawidlowego Skreslenie winno byc opatrzone parafka inkasenta

LWpzypadkublednegowystawieniadrukupokwitowaniaK-l03'druknalezyprzekreglie'
zaparafowai izwroci6 do Urzqdu w 3 egzemplarzach
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Faktura, rachunek lub paragon fiskalny potwierdzajqcy pobranie pzez inkasenta oplaty miejscowej

winien posiadac wyodrebnionq pozycje ze wskazanq wysokosciq pobranej oplaty miejscowej oraz

ilosciE osob i dni Pobytu.

Rozliczanie oplaty mieiscowei pobranej przez inkasent6w
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1.Roz|iczeniepoDranejpzezinkasentaoplatymiejscowejWinnonastacicniep6zniejnizdoS

dnia miesiqca nastepujqcego po miesi4cu w ktorym jq pobrano

2.Jezelikoniecterminuprzypadanadziet'lwolnyodpfacy'zaostatnidzienterminuuwazasie

naiblizszy nastepny dziefi powszedni

3. W terminie do dokonania rozliczenia inkasent winien dokonac wplaty organowi podatKowemu

pobranei oplaty miejscowej


