Zarzadzenie Nr 80/2012
Wojta Gminy Brenna
z dnia 21 maja 2012 roku

W sprawie: wprowadzenia instrukcji poboru i rozliczania przez inkasentéw oplaty miejscowej

oraz ustalenia i wyplacenia wynagrodzenia za inkaso.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku © samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
Dz U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zm.) , Wajt Gminy

zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza instrukcjg poboru i rozliczania przez inkasentow opiaty miejscowej oraz ustalenia |

wyplacenia wynagrodzenia za inkaso stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 17/2009 Waijta Gminy Brenna z dnia 20 lutego 2009 roku oraz zarzgdzenie
nr 254 z dnia 30 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji poboru i rozliczania przez

inkasentow oplaty miejscowej oraz ustalenia | wyplacenia wynagrodzenia za inkaso

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2012 roku




Zatacznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 80/2012
Wejta Gminy Brenna

z dnia 21 maja 2012 roku

Instrukcja poboru i rozliczania przez inkasentow optaty miejscowej oraz ustalenia i wypltacania

wynagrodzenia za inkaso.

Postanowienia ogoéine

§ 1

Instrukcja okreéla zasady poboru i rozliczania przez inkasentow optaty miejscowej oraz ustalania i

wyptacania wynagrodzenia za inkaso.

§2

llekro¢ w instrukeji jest mowa o

1.

2.

3.

4,

Gminie — rozumie sie przez to Gming Brenna.

Woijcie — rozumie sig przez to Wojta Gminy Brenna.
Urzedzie — rozumie sig przez to Urzgd Gminy Brenna.
Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Brenna
Radzie Gminy —rozumie si¢ przez to Rade Gminy Brenna

Pracowniku kasy — rozumie sig przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi

kasowe] w Urzedzie Gminy.

Wyznaczonym pracowniku Referatu Finansowo budzetowego - rozumie sig przez to
pracownika, ktéremu w zakresie czynnosci zapisano dokonywanie czynnosci zwiazanych z

poborem optaty miejscowej oraz ustalaniem wynagrodzenia za inkaso.

Ustawie Ordynacja podatkowa — rozumie sig przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 ze zm.).

Inkasencie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej zobowiazang na podstawie uchwaty Rady Gminy do

pobrania optaty miejscowej i je] wptacenia organowi podatkowemu.

Poboér optaty miejscowej przez inkasenta

§3

Inkasent dokonuje poboru optaty miejscowej na podstawie uchwaly Rady Gminy.




§4

Dokumentem potwierdzajacym pobranie optaty miejscowej przez inkasenta jest.

1.
2.
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pokwitowanie wptaty — kwitariusz przychodowy K-103 lub,
faktura, rachunek lub paragon fiskalny zawierajace informacje o pobraniu oplaty miejscowej
oraz jej wysokosci.
§5

Kwitariusz przychodowy K-103 stanowi druk Scistego zarachowania.

Inkasent pobiera druk kwitariusza przychodowego K-1 03 za potwierdzeniem w kasie Urzedu.
Wzér potwierdzenia odbioru kwitariusza stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

Na podstawie potwierdzen odbioru kwitariuszy przychodowych K-103 pracownik kasy
prowadzi ewidencje pobranych kwitariusz.

Pobér opfaty migjscowe] inkasent dokumentuje, przez wystawienie pokwitowania na druku K-
103. Pokwitowanie to wystawia sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
przekazuje podatnikowi, drugi pozostaje u inkasenta, a trzeci przekazywany jest wraz z
rozliczeniem do Urzedu.

Pokwitowanie na druku K-103 winno zawierac nastepujgce dane:

imie i nazwisko osoby zobowigzanej do uiszczenia optaty miejscowe;j,

adres zamieszkania osoby zobowigzane] do uiszczenia optaty migjscowej,

date dokonania wptaty

nazwe naleznosci np. ,optata miejscowa za okres od ... do... ilos¢ osob ..."

kwote naleznosci z tytutu oplaty miejscowej wyrazong za pomocg liczb i stownie

podpis inkasenta.

Pokwitowanie na druku K-103 winno by¢ wolne od biedow.

Poprawek na druku pokwitowania K-103 dokonuje sie przez skreslenie blgdnego zapisu |
wpisanie prawidtowego. Skreslenie winno byC opatrzone parafka inkasenta.

W przypadku blednego wystawienia druku pokwitowania K-103, druk nalezy przekreslic,
zaparafowaé i zwroci¢ do Urzedu w 3 egzemplarzach.

§6

Faktura, rachunek lub paragon fiskalny potwierdzajacy pobranie przez inkasenta optaty miejscowe]

winien posiada¢ wyodrebniong pozycje ze wskazang wysokoscig pobranej optaty miejscowej oraz

iloscig osob i dni pobytu.

Rozliczanie optaty miejscowej pobranej przez inkasentow

§7
Rozliczenie pobranej przez inkasenta optaty miejscowej winno nastapic nie pozniej niz do &
dnia miesiaca nastepujgcego po miesiacu w ktorym ja pobrano.
Jezeli koniec terminu przypada na dzien wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza sig
najblizszy nastepny dzien powszedni.
W terminie do dokonania rozliczenia inkasent winien dokonac wptaty organowi podatkowemu

pobranej optaty miejscowe).




