Zarzadzenie nr 92/2017 Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 20 grudnia 2017r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 79/2016 Wdéjta Gminy Kwilcz z dnia 27 pazdziernika
2016r. w sprawie: zasad wymiaru, ewidencji i poboru podatkdéw i oplat lokalnych
pobieranych przez Urzad Gminy w Kwilczu, postepowania w sprawie udzielania ulg
w splacie i umarzania zobowigzan podatkowych, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

dotyczacych wymiaru i poboréw tych naleznosci.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2016, poz. 446 ze zm.), art. 13 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku- Ordynacja podatkowa (j. Dz.U. z 2017, poz. 201 ze zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010,
Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam, co naste¢puje:
§1
Zmienia si¢ instrukcje w sprawie zasad wymiaru, ewidencji i poboru podatkéw i oplat
lokalnych pobieranych przez Urzad Gminy w Kwileczu, postgpowania w sprawie udzielania
ulg w sptacie 1 umarzania zobowiazan podatkowych, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
dotyczacych wymiaru i poboréw tych naleznosci stanowigcg zalacznik do Zarzadzenia
Nr 79/2016 Wojta Gminy Kwilez z dnia 27 pazdziernika 2016r. w ten sposob,
ze § 8 otrzymuje w miejsce dotychczasowej tresci nastepujace brzmienie:
s 8

Wplaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane:

1) bezposrednio w kasie urzedu gotowkg.

Wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki
od podatnikow wystawiane sq w 2 egzemplarzach. Wplaty ksiggowane zatwierdzane
sq automatycznie na karcie kontowej podatnika za posrednictwem podsystemu KASA.
Pracownik ksiegowosci otrzymuje kopig dowodow wplat wraz z wydrukiem analitycznym
przyjetych wplat, sprawdza czy kwota wplywow dzienna wynikajgca z  systemu
komputerowego jest zgodna z sumq kwot ujetych na dowodach wplat oraz wydrukiem
analitycznym. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajqgcy, kopia przekazywana jest dla

ksiegowosci (dolgczana do raportu kasowego).



W przypadku zagubienia Ilub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemna proSbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie
o dokonaniu wplaty. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imig i adres podatnika,
numer pokwitowania, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wplacono
oraz sume wplaty cyframi i stownie. Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowej zgodnie
z ustawq o oplacie skarbowej.
Szczegdlowe zasady gospodarki kasowej okresla Zarzgdzenie dot. instrukcji gospodarki
kasowej Urzedu Gminy Kwilcz.

2) bezposrednio w kasie urzedu za pomocq terminala.

3) za posrednictwem banku lub placowki pocztowej.
Otrzymane wyciqgi z rachunku bankowego podlegajq sprawdzeniu czy saldo koricowe podane
w wyciqgu jest prawidtowe. Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik Ksiggowosci
Budzetowej.
Dowody ksiegowe dolgczone do wyciggow bankowych oraz do raportow kasowych, osoba
uprawniona rozdziela pomiedzy pracownikow ksiggowosci w celu ich zaksiegowania.
Dowody ksiegowe dolgczone do wyciggu bankowego, dowody ksiggowe z kasy, inne
dokumenty potwierdzajgce wplate podatku na rachunek bankowy oraz pokwitowania
wystawione przez poborce sq ksiegowane przez pracownika ksiggowosci. Na w/w dowodzie
pracownik zamieszcza numer operacji ksiegowej. Za termin dokonania zaplaty podatku
uwaza sie dzier obcigzenia rachunku bankowego podatnika.
Jezeli bank ujgl w wyciggu dowdd wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno
tyrul wplaty, wplate te ksieguje sie jako wphywy do wyjasnienia i niezwlocznie
po zaksiggowaniu przelewa sie na wilasciwy rachunek bdnkowy.
Pracownik ksiegowosci otrzymuje kopie dowodow wplat wraz z wydrukiem analitycznym
przyjetych  wplat, sprawdza, czy kwota wphwow dzienna wynikajgca z  systemu
komputerowego jest zgodna z sumg kwot wjetych na dowodach wplat oraz wydrukiem
analitycznym.

4) za posrednictwem biura ustug platniczych lub instytucji platniczej.

5) za posrednictwem inkasenta.
Inkasent obowigzany jest pobra¢ z Kasy Urzedu Gminy w Kwilczu kwitariusz przychodowy
K-103 stanowigcy druk scistego zarachowania, w ktorym dokonuje wpisow dotyczgcych
poboru podatku. Przyjmujgc wplate inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego: kopia kwitu pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginal przeznaczony jest

dla podatnika. W przypadku niewlasciwie lub biednie wpisanej przez inkasenta kwoty



naleznego  podatku, uniewaznia on bledny  zapis  przez  przekreslenie
i napisanie wyrazu ,,anulowano” potwierdzajgc to datq i swoim podpisem. Zainkasowang
gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy w terminie zawartym
w uchwale. Inkasent po zakonczeniu inkasa zwraca caly kwitariusz w Kasie Urzedu Gminy.
Pobor podatkéw i oplat w drodze inkasa, moze nastqpic¢ jezeli t¢ forme poboru okreslonych
podatkow i oplat zarzgdzono w przyjetej uchwale Rady Gminy Kwilcz. Rada Gminy okresla
rowniez inkasenta oraz wysokos¢ jego wynagrodzenia.

Na podstawie w/w uchwaly otwiera si¢ pozabilansowe konta szczegotowe dla inkasentow.

§2

1. Ustala si¢ jednolity tekst instrukeji w sprawie zasad wymiaru, ewidencji i poboru podatkow
i optat lokalnych pobieranych przez Urzad Gminy w Kwilczu, postgpowania
w sprawie udzielania ulg w splacie 1 umarzania zobowigzan podatkowych, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych dotyczacych wymiaru i poboréw tych naleznosci, uwzgledniajacy
zmiang, o ktorej mowa wyzej w § 1 niniejszego zarzadzenia.

2. Jednolity tekst instrukcji, o ktérej mowa wyzej stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

. §3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 27.10.2017r.

Spragdzono pod wzgledem




