Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 17 lipca 2020 .

ZARZADZENIE NR 158/FIN/2020
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 17 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji poboru i rozliczania przez inkasentow oplaty miejscowej oraz
ustalenia i wyplacania wynagrodzenia za inkaso

Na podstawie art.30 ust 1 1 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym(Dz.U.2020
poz. 713) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje poboru irozliczania przez inkasentow oplaty miejscowej oraz ustaleniai
wyplacenia wynagrodzenia za inkaso stanowiaca zalacznik 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Miedzyzdroje.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 158/FIN/2020
Burmistrza Migdzyzdrojow

z dnia 17 lipca 2020 r.

Instrukcja poboru i rozliczania przez inkasentéw oplaty miejscowej oraz ustalenia i wyplacania
wynagrodzenia za inkaso.
Postanowienia ogdlne
§ 1. Instrukcja okre$la zasady poboru i rozliczania przez inkasentoOw optaty miejscowej oraz ustalania
1 wyplacania wynagrodzenia za inkaso.
§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Mi¢dzyzdroje
2. Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Migdzyzdrojow
3. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Migdzyzdrojach

4. Inkasencie — rozumie si¢ inkasentéw okre§lonych w zataczniku 1 uchwaty nr XVI/174/19 Rady Miejskiej
w Migdzyzdrojach z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie inkasa optaty miejscowej.

5. Podatniku — rozumie si¢ podatnika optaty miejscowe;.
6. Kwitariusz — rozumie si¢ przez to komplet drukow $cistego zarachowania otrzymany z Urzedu
Miejskiego w Miedzyzdrojach.

7. Wiasne pokwitowanie wplaty - pokwitowanie wptaty optaty miejscowej wedtug wzoru inkasenta, ktore
winno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje : egzemplarz pokwitowania (numer), dane podatnika, tytut
wplaty, wysokos$¢ wplaty oraz okres ktorego wptata dotyczy.

Pobor oplaty miejscowej przez inkasenta

§ 3. Zgodnie z art. 17 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych z dnia 12 stycznia 1991 roku (Dz.U. 2019,
poz. 1170) optata miejscowa pobierana jest od oséb fizycznych przebywajacych dluzej niz dobe w celach
turystycznych, wypoczynkowych lub szkoleniowych na terenie Gminy za kazdg rozpoczeta dobe pobytu.

§ 4. Inkasent obowigzany jest do prowadzenia ewidencji 0sob zobowigzanych do uiszczenia optaty

miejscowej zgodnie z obowigzujaca uchwala Rady Miejskiej w Migdzyzdrojach w sprawie inkasa optaty
miejScowe;.

§ 5. Inkasenci optaty miejscowej przekazuja do organu podatkowego na pismie liste 0sob, ktore
odmowily uiszczenia zaplaty z tytutu optaty miejscowej wraz z wyjasnieniami podatnikéw, wedhug
odpowiedniego wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 6. Dokumentem potwierdzajagcym pobranie optaty miejscowej przez inkasenta jest:

1. kwitariusz przychodowy lub,

2. wlasne pokwitowanie wptaty,

§ 7. 1. Inkasenci bedacy osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczg, osobami prawnymi
lub jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacy osobowosci prawnej bedacy podatnikami podatku VAT , maja
obowigzek ewidencjonowania wplat na drukach stosowanych do przyjmowania wptat gotowkowych, o ile
nie pobierajg optaty woparciu o kwitariusze wydane na podstawie umowy zawartej z Burmistrzem
Migdzyzdrojow. Wowczas wyplata wynagrodzenia nastgpuje po przedtozeniu prawidlowo wystawionej faktury
VAT.

2. Osoby fizyczne nie bedace podatnikami podatku (VAT) aubiegajace si¢ o wyptate prowizji z tytutu
inkasa, maja obowigzek ewidencjonowania pobranych optat na kwitariuszu przychodowym pobranym
w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach na podstawie zawartej umowy.
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§ 8. 1. Inkasent pobiera druk kwitariusza przychodowego na podstawie umowy zawartej w

Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach okre§lajacej m. in. zasady wydawania oraz terminy zwrotu
kwitariusza.

2. Pobor optaty miejscowej inkasent dokumentuje, przez wystawienie pokwitowania na kwitariuszu.

Pokwitowanie wystawia si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje podatnikowi, drugi pozostaje
u inkasenta a trzeci przekazywany jest do Urzedu.

3. Pokwitowanie na kwitariuszu winno zawier¢ nastgpujace dane:
a) imi¢ 1 nazwisko osoby zobowigzanej do uiszczenia oplaty miejscowej,
b) adres zamieszkania osoby zobowiazanej do uiszczenia optaty miejscowej,
c¢) dat¢ dokonania wplaty,
d) nazwe naleznosci np. ,, optata miejscowa za okres od .... do ..... ilos¢ 0séb ...’
e) kwote naleznosci z tytutu optaty miejscowej wyrazong za pomocg liczb i stownie
f) podpis inkasenta
4. Pokwitowanie winno by¢ wolne od btedow
5. Poprawek na kwitariuszu dokonuje si¢ przez skreslenie btednego zapisu i wpisanie prawidlowego.
Skreslenie winno by¢ opatrzone parafkg inkasenta.
6. W przypadku pomytkowo lub btgdnie wystawionego druku kwitariusza, druk nalezy przekresli¢
z adnotacja ,,anulowano”, zaparafowac i zwréci¢ do Urzedu w 3 egzemplarzach.
§ 9. 1. Inkasenci potwierdzajacy pobranie optaty miejscowej na drukach wlasnych, stosowanych do
przyjmowania wptat gotowkowych winni zawrze¢ na pokwitowaniu :
a) imi¢ i nazwisko osoby zobowigzanej do uiszczenia optaty miejscowej,
b) adres zamieszkania osoby zobowigzanej do uiszczenia optaty miejscowe;j,
c) date dokonania wptlaty,
d) nazwe naleznosci np. ,, optata miejscowa za okres od .... do ..... ilo$¢ 0sob ... *’,
e) kwote naleznosci z tytutu optaty miejscowej wyrazong za pomocg liczb i stownie.

2. Wlasne pokwitowanie wplaty wypetnione pomytkowo lub btednie nalezy anulowa¢ poprzez z adnotacja:
»anulowano”, wraz z datg i podpisem osoby anulujacej pokwitowanie pozostawiajac w dokumentacji oryginat
1 kopi¢ pokwitowania.

Rozliczanie oplaty miejscowej pobranej przez inkasentow
§ 10. 1. Rozliczenie pobranej przez inkasenta kwoty optaty miejscowej winno nastapi¢ w terminach
wskazanych w uchwale Rady Miejskiej w Migdzyzdrojach w sprawie inkasa optaty miejscowej,

a w przypadku braku tychze termindw w uchwale - zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Pobrang kwote inkasent odprowadza do kasy Urzedu Miejskiego lub na rachunek bankowy Gminy
3. Za nieterminowe rozliczenie inkasa inkasent zobowiazany jest do zaptaty odsetek za zwloke od

zalegltosci podatkowych.

§ 11. 1. Rozliczenie pobranej przez inkasenta optaty miejscowej udokumentowane drukami pokwitowan na
kwitariuszu nast¢puje w Urzedzie Miejskim w Referacie Budzetu i Finansow.

2. Rozliczenie o ktorym mowa w ust. 1 inkasent przedklada pracownikowi referatu i dokonuje wplaty
gotowkowej kwoty pobranej optaty miejscowej w kasie Urzedu Miejskiego Iub na rachunek bankowy Gminy.

3. Ztozone przez inkasenta rozliczenie podlega sprawdzeniu, czy:
a) Zostato ztozone przez inkasenta , z ktérym zawarto umowe na pobor kwitariusza,

b) Zostato ztozone w terminie wyznaczonym do jego zlozenia,
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¢) Obejmuje wszystkie pokwitowania,

4. Kontroli o ktérej mowa dokonuje pracownik referatu budzetu i finanséw, potwierdzajac ten fakt na druku
rozliczenia.

Ustalenie i wyplacanie wynagrodzenia za inkaso
§ 12. 1. Wynagrodzenie za inkaso wyptacane jest w wysokosci okreslonej w obowigzujacej uchwale Rady
Miejskiej w Miedzyzdrojach.
2. Warunkiem zaptaty wynagrodzenia jest prawidlowe rozliczenie inkasa na podstawie pobranego
kwitariusza lub drukéw stosowanych do wptat gotowkowych w jednostkach wtasnych.

3. Wynagrodzenie przystugujace inkasentom zaokragla si¢ do pelnych kwot w ten sposob, ze koncowki
kwot wynoszace mniej niz 50 groszy pomija si¢, a koncowki kwot wynoszace 50 1 wigcej groszy podwyzsza sig¢
do peinych ztotych.

Odpowiedzialno$¢ inkasenta
§ 13. 1. Odpowiedzialno$¢ inkasenta okresla zawarta umowa na pobor kwitariusza przychodowego

2. Zgodnie z art. 31 ustawy Ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 roku ( t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 900 ze zm. ) Osoby prawne oraz jednostki organizacyjne niemajace osobowos$ci prawnej, bedace
inkasentami, sa obowiazane wyznaczy¢ osoby, do ktorych obowiazkéw nalezy pobieranie oplaty
miejscowej oraz terminowe wplacanie organowi podatkowemu pobranych kwot, atakze zglosi¢
wlasciwemu miejscowo organowi podatkowemu imiona, nazwiska oraz adresy tych oséb. Zgloszenia
nalezy dokona¢ niezwlocznie, a w razie zmiany wyznaczonych oséb — w terminie 14 dni wskaza¢ inne
osoby.

3. Wyznaczenie osob o ktorych mowa w ust. 2 dokonuje si¢ wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr
2 do niniejszej instrukeji.
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miedzyzdrojow
Nr 158/FIN/2020 z dnia 17.07.2020 r.

LISTA OSOB ODMAWIAJACYCH UISZCZENIA OPLATY MIEJSCOWEJ — wzér

Lp.

Nazwisko i imie
lub nazwa

Adres zamieszkania

PESEL/NIP

Okres
pobytu

Okres ktorego
zobowigzanie
dotyczy

Osoby, ktore odméwity uiszczenia optaty zostaty poinformowane o fakcie przekazania ich danych
osobowych do tut. Organu podatkowego celem przeprowadzenia postepowania podatkowego.

(podpis osoby upowaznionej)
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(PESEL)

WYJASNIENIE — wzor

Odmawiam uiszczenia optaty miejscowej za pobyt w

(podpis sktadajacego wyjasnienie)
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miedzyzdrojow
Nr 158/FIN/2020 z dnia 17.07.2020 r.

Dane inkasenta odpowiedzialnego za pobdr optaty miejscowej oraz dane oséb wyznaczonych przez inkasenta
odpowiedzialnych za pobdr optaty miejscowej

1) NAZWA INKASENTA WEDtUG OBOWIAZUJAZE) UCHWALY / IMIE | NAZWISKO OSOBY WYZNACZONE)J
PRZEZ INKASENTAL.......ciiintinitinisnisiisnesiesses s sesss s ses sessas sessasassassssastassessess assassasessessssassassssasssssssnsansansassnes

2) ADRES (zgodny z adresem wskazywanym na fakturze za prowizje optaty miejscowej / adres prowadzonej
dziatalnosci *)

e —— e
R —
5) NR TELEFONU KONTAKTOWEGO, ADRES E-MAIL .......ccooincirtrinirininiisisesssssssssssssssssessssssses sassssssssassssssssassns
6 ACRES URZEDU SKARBOWERO WAASCMESO MERCOWO LA INKASENTA
7 R RACHUNKL BANKOWEGO, NA KTORY MA BYC PREEKAZVWANE WYNAGRODZENIEZA NKASO

OPLATY MIEJSCOWE)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zarzagdzeniem w sprawie wprowadzenia instrukcji poboru i rozliczania
przez inkasentéw optaty miejscowej oraz ustalenia i wyptacania wynagrodzenia za inkaso zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami prawa i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Data i podpis

Zgodnie z art. 31 ustawy Ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.) zobowigzuje sie do
wyznaczenia os6b, do ktérych obowigzku naleze¢ bedzie prawidtowe: obliczanie i pobieranie optaty miejscowej oraz
terminowe wptacanie jej do Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach. Zgtoszenia nalezy dokona¢ niezwtocznie, a w razie zmiany
wyznaczonych oséb — w terminie 14 dni wskaza¢ inne osoby.

* Dotyczy oséb fizycznych nie bedgcymi podatnikami podatku VAT
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