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§13
1) Inkasenci poszczegolnych wsi odbieraja^ kontokwitariusze od pracownika

odpowiedzialnego za pobor podatkow i oplat w terminie okreslonym
w harmonogramie, a w przypadku braku harmonogramu w terminie umowionym
z pracownikiem.

2) Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytulu
zobowiazania podatkowego za rok biezajcy i za lata ubiegle.
Wystawianie pokwitowan z kontokwitariusza na wplaty z tytulu innych podatkow
nieobjejych kontokwitariuszem jest niedopuszczalne.

3) Przyjmujajc wplat? inkasent wypelnia pokwitowanie z kontokwitariusza. Kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu, natomiast orygina! potwierdzenia
przekazuje podatnikowi.

4) Pokwitowania niewlasciwie lub bl^dnie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano", potwierdzajajc to
swoim podpisem oraz umieszczajajc dat§.

5) Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kontokwitariuszu poza
wymienionymi jest zabronione.

6) Zaplata podatkow przez podatnikow prowadzajcych dzialalnosc gospodarcza_
i obowiajzanych do prowadzenia ksi^gi rachunkowej lub podatkowej ksi^gi
przychodow i rozchodow moze bye dokonywana rowniez za posrednictwem inkasenta
- zgodnie z art. 61 § 1 w zwiajzku z § 3 pkt. 3 ordynacji podatkowej.

§14
1) Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzajdza - w dwoch
egzemplarzach -zestawienie wplat za dany okres, w ktorym uwzgl^dnia:
- numery kont podatnikow,
- kwoty: naleznosci glownej - osobno biezajcej i zaleglej, odsetek za zwlok?, oplaty
prolongacyjnej, kosztow upomnienia oraz kwot? razem.
2) Zainkasowana^ gotowk? inkasent wplaca na rachunek bankowy urz^du w dniu
nastejmja^cym po ostatnim dniu, w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego
wplata podatku powinna nastajiic, chyba ze rada gminy wyznaczyla termin pozniejszy
(uchwala).
3) Kopie zestawien wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami
wplat) na wplacona^ gotowk?.

§15
1) Przy rozliczaniu kontokwitariusza pracownik prowadzajcy ewidencj? podatkow i oplat

w urz?dzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
- czy kontokwitariusz zawiera wszystkie strony,
- zgodnosci wykazu wplat z zapisem w kontokwitariuszu,
- prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat,
- zgodnosci ogolnej sumy wykazu z gotowkq. wplacona przez inkasenta,
- czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
- czy wszystkie pobrane wplaty sâ  wpisane na kopiach pokwitowan,
- czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.
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2) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik urz?du zarzajdza sprawdzenie
u podatnikow prawidlowosci pobierania gotowki.

3) Odsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialnosc za
pobrane lecz nie wplacone naleznosci reguluja^przepisy ordynacji podatkowej.

§16
1) Na wplacone do banku podatki obj?te kontokwitariuszem - wykazem wplat -

zobowiajzania podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie.
2) Jezeli inkasent wplacil gotowk? przed dniem, w ktorym rozlicza si? z inkasa lub

wplaty dokonal w inny sposob, pracownik prowadzajsy ewidencj? podatkow i oplat
w urz?dzie sprawdza zgodnosc kwoty wymienionej na zestawieniu wplat z suma^
wplacona^ wynikajajza^ z dowodow wplat.

3) Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowiajzania pieni?znego inkasent zwraca
kontokwitariusze do wydzialu finansowo-podatkowego.

§17
Pracownik prowadza^cy ewidencj? podatkow i oplat w urz^dzie uniewaznia wszystkie
niewykorzystane blankiety pokwitowah w zwroconych przez inkasenta
kontokwitariuszach po rozliczeniu kazdej raty za biezajsy rok przez przekreslenie
blankietu i zapisanie ,,uniewazniono" z datq_ i paraf% uniemozliwiajaj; ich ponowne
wykorzystanie.

§18
1) Ksi^gowanie dowodow wplat moze bye dokonane po przyj^ciu gotowki.
2) Wplaty pobrane przez inkasenta ksi^guje si? na kontach podatkowych na podstawie

zbiorczego zestawienia wplat sporzajdzonego przez inkasenta i wczesniej
sprawdzonego przez pracownika prowadzajzego ewidencj? podatkow i oplat
w urz^dzie.

3) Wszystkie wplaty obj?te wyci^giem z rachunku bankowego ksi^guje si? w dniu
otrzymania wyciaju pod datq, jaka figuruje na wplacie gotowkowej poleceniu
przelewu.

4) Prawidlowe rozliczenie wplat podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia
o przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej. Ordynacja
podatkowa nie dopuszcza mozliwosci przerachowania kosztow upomnienia.

5) Terminem zaplaty podatkujest:
a) przy zaplacie gotowka^ dzien wplacenia kwoty podatku w kasie organu

podatkowego lub na rachunek tego organu w banku, placowce pocztowej,
w spoldzielczej kasie oszcz^dnosciowo-kredytowej albo dzien pobrania przez
inkasenta,

b) w obrocie bezgotowkowym dzien obciajzenia rachunku bankowego podatnika
lub rachunku podatnika w spoldzielczej kasie oszcz^dnosciowo-kredytowej na
podstawie polecenia przelewu.

6) Odsetek nieprzekraczajajcych 3-krotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez
,,Poczt? PolskaJ" za polecenie przesylki listowej nie pobiera si?.
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Ksif gi rachunkowe i plan kont

§19
1. Ewidencja podatkow i oplat jest integralna^ cze_sci% ewidencji ksi?gowej urz^du.
2. ksi?gi rachunkowe obejmujaj
a) dziennik,
b) konta ksi^gi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiajzuje uj?cie kazdej

operacji zgodnie z zasad^podwqjnego zapisu,
c) konta ksiqg pomocniczych (ewidencji analitycznej).
3. Dziennik sluzy do zapisywania w porzajdku chronologicznym, dzien po dniu danych

o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza^ bye kolejno numerowane,
a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciajly w skali roku. Jezeli stosuje si?
podzial na dzienniki cze_sciowe, grupujace operacje wedlug rodzajow podatkow,
to nalezy sporzadzac zestawienie obrotow tych dziennikow za kazdy miesi^c.

4. konta ksie_gi glownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja^ w szczegolnosci:
a) - konto 011 - srodki trwale,
b) - konto 020 - wartosci niematerialne i prawne,
c) -konto 101 - kasa,
d) -konto 130 - rachunekbiezajsyjednostki,
e) - konto 141 - srodki pieni^zne w drodze,
f) -konto 221 - naleznosci z tytuludochodowbudzetowych,
g) - konto 240 - pozostale rozrachunki,
h) - konto 226 - dhigoterminowe naleznosci budzetowe,
i) - konto 290 - odpisy aktualizujajce naleznosci,
j) - konto 310 - materialy,
k) - konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych.

5. Konta ksia^ pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmujaj
1) Prowadzenie w urz^dzie konta sluzace do rozrachunkow:

a) z podatnikami - z tytulu podatkow i oplat,
b) z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytulu

podatkow i oplat,
c) z inkasentami - z tytulu poboru podatkow i oplat od podatnikow,
d) z jednostkami budzetowymi - z tytuha potrajcenia kwoty z wzajemnej,

bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu
terytorialnego,

e) z bankami - z tytulu nie przekazania wplat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku,

f) konta zbiorcze zobowiazania pieni?znego wsi z tytulu zobowiazania
pieni^znego.

2) Konta podatnikow zobowiazania pieni^znego, prowadzone w kontokwitariuszu
zobowiazania pieni^znego, jako ewidencja szczegolowa w podziale na

podatnikow.
6. Konta okreslone w ust. 5 pkt. 1 prowadzi si§ w nast?pujajcy sposob:

1) dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi si§ odr^bne konto w
kazdym podatku, placonym przez niego bezposrednio do kasy urz^du lub na rachunek
bankowy urz?du,


