ZARZADZENIE NR 103/2026
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 11 sierpnia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury rozliczania inkasentéw oplaty targowej w Urzedzie
Gminy Oronsko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026 1. poz. 662) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Oronsku,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ procedure rozliczania inkasentdéw oplaty targowej, stanowiaca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz wlasciwym pracownikom
Urzedu Gminy w Oronsku.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 41/14 Wojta Gminy Oronsko z dnia 04 czerwca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia procedury rozliczania inkasentdw optlaty targowej w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Oronisko.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Oronsko
/-/ Sylwester Rozycki



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 103/2026
Woéjta Gminy Oronsko

z dnia 11 sierpnia 2026 r.

Procedura rozliczania inkasentow oplaty targowej w Urzedzie Gminy Oronsko

I. Cel zastosowania procedury:
Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postgpowania dla prawidtowego i terminowego
rozliczenia inkasentow opflaty targowe;.

I1. Podstawa prawna wprowadzenia procedury:

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Uchwata Nr XXXVII/227/26 Rady Gminy w Oronsku z dnia 7 sierpnia 2026 r. w sprawie
poboru optaty targowej w drodze inkasa, okreslenia inkasentéw, terminu ptatnosci dla
inkasentow 1 wynagrodzenia za inkaso.

II1. Tryb post¢powania:

1. Powotanie inkasentéw opflaty targowej wedtug zasad przyjetych w uchwale Rady Gminy
w Oronsku.

2. Wydanie kwitariuszy przychodowych (biletéw optaty targowej) inkasentowi
za potwierdzeniem odbioru, dokonanym w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

3. Przyjecie przez odpowiedzialnego pracownika rozliczenia wptywoéw z oplaty targowe;,
ztozonego przez inkasenta oplaty targowej w terminie okreslonym w umowie (14 dni od dnia
jej pobrania).

4. Kontrola rachunkowa przedlozonego przez inkasenta rozliczenia, przez pordwnanie
go z dokonang na rachunek podstawowy Gminy Oronsko wplata, po otrzymaniu dowodu
wplaty z wyciagu bankowego.

5. Zgodnos$¢ rozliczenia z dokonang wptata potwierdzana jest pisemnie na ztozonym
zestawieniu przez odpowiedzialnego pracownika i zatwierdzana przez Skarbnika Gminy lub
osobe¢ przez niego upowazniong.

6. Rozliczenia wymienione w pkt 5 podlegaja odpowiedniemu przechowywaniu
1 archiwizowaniu.

7. Przyjecie przez odpowiedzialnego pracownika faktur/rachunkoéw przedlozonych przez
inkasentéw w celu dokonania ich weryfikacji z przedtozonym rozliczeniem.

8. Zamieszczenie przez odpowiedzialnego pracownika opisu dot. rozliczenia pobranych
1 odprowadzonych przez inkasentéw wptywow na odwrocie faktury/rachunku.

9. Zamieszczony na odwrocie faktury/rachunku opis wymaga nastepujacych podpiséw:
odpowiedzialnego pracownika sporzadzajacego opis, podpisu ,pod wzgledem
merytorycznym”, podpisu upowaznionego pracownika ,pod wzgledem rachunkowym”,
podpisu Skarbnika Gminy 1 Wéjta Gminy zatwierdzajacych do wyptaty.

10. Faktura/rachunek opisana zgodnie z pkt 9 jest przekazywana do ksiggowosci budzetowe;.

11. W ksiegowosci budzetowej dokonuje si¢ naliczenia prowizji za inkaso optaty targowe;j
zgodnie z obowigzujaca uchwala Rady Gminy w Oronsku.

12. W ksigegowosci budzetowej sporzadzane jest polecenie przelewu naliczonej prowiz;ji.

13. Polecenie przelewu wymaga podpisu upowaznionego pracownika jako ,,wystawiajacego”,
oraz akceptacji Skarbnika Gminy 1 W¢jta Gminy.

14. Na podstawie podpisanego polecenia przelewu odpowiedzialny pracownik dokonuje
przelewu prowizji na rachunek inkasenta.



