
WOJT GMINY PAWLOWICE 
11 I. Z~edmzen~a  60 

4.1-250 PAWLOW ICE 
Zarzqdzenie Nr 108 1 2006 
W6jta Gminy PawIowice 

dnia 23.1 1.2006 

w sprawie : wprowadzenia ,,Instmkcji w sprawie ewidencji podatkbw i oplat" w Urzdzie 
Eminy Pawlowice" 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 rnarca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
/ Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz, 159 z pbh.  m.1 zarqdza siq ca nastepuje : 

Wprowadza s i ~  ,, lnstrukcje w sprawie ewidencji podatk6w i oplat" stanowiqcq zalqcmik nr 1 
do niniejszego zaqdzenia, 

Zobowiqzujq rnerytorycznie wlnSciwych pracownik6w z tytuhr powierzonych obowiqzk6w do 
zapoznania siq z wyiej wymieniona, instrukcjq i przestrzegania zawartych w niej postanowieli. 

. I 

§ 3 

Wy konanie zarzqdzenia powiem siq Skarbnikowi Gminy. 

Traci moc Zaqdzenie Nr 42/2006 W6jh Gminy Pawlowice z dnin 24.04.2006. 

Zarqdzenie wchodzi w zycie z dnfem 1 stycznia 2007 roku. 



Zatqcznik ns 1 
Do Zarzqdzenia Nr E 08 $2006 
Wbjta Gminy Pawlowice 
z dnia 23.1 1.2006 

Instrukcja okre4la tryb postqpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatk6w 
i oplat w Urqdzie Gminy Pawlowice. 

OkreSlenia zawarte w instmkcj i oznaczajq 
1 )  ,,ksiqgowy" - pracownika prowadqcego ewidencjq podatk6w i opiat w urzcdzie, 
2) ,,kierownik urzqdu" -w~jjt, 
3) ,,uqd" - u r q d  jednostki samorzqdu terytorialnego, 
4) ,,Enkasentm - osok fizycznq, osobq prawnq lub jednostkq organizacyjnq niernabjqcq 

osobowoSci prawnej, zobowipnq do pobrania od podatni ka podatku i wp-facania go we 
wfaSciwym t m i n i e  na wlaiciwy rachunek bieiqcy rrrzqdu, 

5 )  referat finansowy - kornbrkq organizacyjnq w urzqdzie prowadzqcq rachunkowoSC 
podatkbw, 

6 )  naIe?moSci ubwzne - odsetki za zwkokq i koszty upumnienia, 
7) nalctno6d gl6mrr - okreglonq naleknoiC podatkowq, opEatq albo niepodatkowq naleknog 

budpetow% podlegajqcq zaplaceniu, 
8) ,,pnypis'" - zobowiqzanie podatkowe stanowiqce obciqgenie konta podatni ka, 
93 +,odpisl* - kwotq zmniejszaj qcq zobowiqzanie podatkowe, ustalonq Iub ohSlonq przez 

organ podatkowy albo zadeklarowanq przez podatni ka, 
10) ,,Odytkacja pdatkowa" - ustawa s dnia 29 s iqnia  1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst 

jednality: D2.U. z 2005 x. nr 8, poz. 60 z p6h.m.),  
1l)podatki - rozumie siq przes to rbwnie:! raw podatkbw, jekeli przepisy psawa 

podatkowego przewidujq p1atnoSC podatku w ratach oraz oplaty i niepodatkowe 
naleinoici budzetowe, do ktorych ustalenia 1 ub okreSlenia uprawniony jest organ 
podatkowy jednostki sarnorqdu terytorialnego, zgodnie z odrqbnymi przepisami, 

Zadaniem referatu finansowego jest w szczeg6Ino4ci: 
1 ) prowadzenie w ksiqgach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisbw, odpisbw, 

wplat, zwrot6w i zaliczeh nadplat z tytuh podatk6w, 
2) sprawdzmie termjnowoSci wpiat naIeaoSci przez podatnik6w, 

inowe podejmowanie .czynnoSci zmierzajqcych do zastosowania Srodk6w 
kucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze, 
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4) dokonywanje rozliczeh podatnikbw z tytuh *at, nadplat i zalegloici, 
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentbw, 
6 )  pnygoZawywanie sprawozda6, 
7) ustalenie na podstawie ewidencjli ksiegowej danych potrzebnych do w ydawania 

dwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajqcych stan zalegIo5ci 
podatkowych, 

8) prowadzenie ksiqg drukbw Scislego zarachowania, 

Wp4aty na poczet podatkbw mogq by& dokonywane przez podatnika: 
1) za poirednictwem poczty, b d u ,  
2) za poirednictwem inkasenta, 

Do udokumentowania przypis6w lub odpisbw sIu* 
I )  deklaracje - rozumie sip przez to rbwniet zeznania, wykazy oraz informacje, do kt6rych 

skladania obowiqzani sg na podstawie przepisbw prawa podatkowego podatnicy, 
platnicy i inkasenci - z kt6rych wynika zobowiqmnie podatkowe lub kwota 
zmniej szaj qca zo bowiqzanie podatkowe, 

2) decyzje, 
3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleknych od podatni k$w, 
4) postanowienia o dokonaniu potrqcenia o kthrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, 
5) odpisy orzeczeh sqdu ndministracyjnego, o kt6rych mowa w art. 77 9 1 pkt.3 Ordynacji 

podatkowej, 
6 )  dokurnenty, na podstawie ktbrych przypisuje siq bankowi zobowiqzanie w wysokoSci 

zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiqzku z act. 60 5 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, 
stwierdzajqce obci@enie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty padatku - 
w przypadku gdy podatnik dokonai zaplaty za poirednichvern banku, a bank o&ci@y4 
rachunek bieiqcy podatni ka, ale nie przekazal Srodk6w na rachunek bieacy. 

Do udokumentowania wplat s1uP.q 
1 )  pokwitowania z kwitariuszy przychodowych; 
2) wyciqg bankowy otrzymany w formie e!ektronicmej, jezeli dIa kakdej wykazanej w nim 

operacj i zawi era dane zapewniajqce identyfikacjq wplaty, albo do kurnenty wptaty 
zaiqczone do wyciqgu bankowego; 

33 dokurnenty stwierdzajqce obciqzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty 
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za poSrednictwern banku, a bank 
obciqkyk rachunek bieacy podatnika, ale nie prze kazal Srodk6w na rachunek biekqcy - na 
podstawie ktbrych przypisuje siq bankowi zobowipnie w wysokogci zapJaty dokonanej 
przez podatnika, w zwiqzku z art. 60 5 E pkt 2 Ordynacj i podatkowej; 

4) postanowienia o zaliczeniu wpiaty, nadplaty lub zwrotu podatku na pmzet zalegiofci 
podatkowych albo bieQcych zobowiqzali podatko wy ch; 

5 )  wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszbch zobowiqzah podatkowych, 
o kt6rym mowa w art. 76 8 1 Ordynacji podatkowej; 

6) inne dowody wpIaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzdu. 
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Do udokumentowania wyg&niqcia zobowizpma podatkowego w fomie niepienieknej sluw 
1 3 postanowienia o dokonaniu potpcenia, o ktbrych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, 
2) urnowy lub inne dokurnenty, z ktbrych w szczeg6lnoSci wynika okreSlony w art. 66 9 4 

Ordynacji podatkowej termin wygainiqcia zobowipnia podatkowego w stosunku do 
jednostki smorqdu terytorialnego; 

3) decyzje dotycsqce pszypadkbw, o kt6rych mowa w art, 67a 8 1 pkt 3 i art. 67d $ I 
Ordynacji podatkowej; 

4) dokumenty informujqce o przedawnieniu, o kt6rynr mowa w art. 70-71 Ordynacji 
podatkowej. 

Do udokumentowania zwrotbw sIu2q: 
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych; 
2) wyciqg bankowy otrzymany w fonnie elektronicznej, je2eli dla k d e j  wykamej w nim 

operacji zawiera dane zapewniaj3ce identyfikacjq wyplaty, albo dokumenty wyplaty 
zaIqczone do wyciqgu bankawego, 

Pokwitowanie wplaty Tub wypIaty powimo zawieraC dane umoiliwiajqce identyfikacjq: 
I ) egzmplarza pokwitowania, 
2) podatnika 
3) podatku lub innego tytulu wplaty lub wyplaty, 
4) wysoko4ci kwoty wpiaty lub wyplaty, 
5 )  w przypadku wplaty rbwniez okres , kt6rego dotyczy wplata, 
6 )  data wplaty lub wyplaty. 

W pnypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydmego mu pokwitowania 
wplaty, na pisemnil proSbe podatnika wydaje siq zaiwiadczenie o dokonaniu Waty. 
W dwiadczeniu podane s q  nast~pujqce dane: 

1) numer pokwi towania; 
1) i m i ~  i nanviska oraz miej sce zamieszkania lub nazwa o m  adres siedziby podatnika; 
2) wpiaty; 
3) suma w a r y  cyframi i slownie; 
4) okres, ktbrego dotyczy wpiata; 
5 )  data wplaty. 

ZaSwiadczenie podlega oplacie skarbowej . 

1. Kwitariusze przychodowe E rozchodowe arm dowody wplaty, o kt6rych mowa w 4 6 
pkt.6, sq drzlkami Scislego zarachowania. 

2. Ewidencje druktrw Sciskgo zarachowania prowadzi sic w ksiqdze drukbw. W ksiqdze tej 
ujrnuje siq r6wnieZ przych6d i rozch6d drukbw wydanych inkasentom. 



3. Dla kddego rodzaju podatku y p h i a  siq oddzielne pokwitowanie wplaty albo 
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dw6ch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania 
otrzymuje wplacajqcy, a oqginaI pofnvitowania wyplaty pozostaje w dokumentacji 
ksiqgowej . 

Rada Gmirry na podstawie upowaknieri wynikajqcych z: 
ustawy z 15 stycmia 199 1 s. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz.U, z 2006 r. nr 12 1, 
poz. 844 ze zm. ) 
ustawy z 15 Iistopada I984 r. o podath rolnyrn (Dz.U. z 2006 x. nr 136, poz. 969) 
ustawy z 30 paidziemika 2002 a. o podatku leSnyrn (Dz,U, z 2002 nr 200, ~ 2 1 6 8 2  ze 

e zm,) 
mo% podjqk uchwaiq o powdaniu inkasentbw, o poborze w drodze inkasa podath rolnega, 
EeSnego, od nieruchornoSci , od posiadania psbw, oplaty targowej oraz oflaty skarbowej 
a a t e  wysokoki wynagrodzenia za inkaso. 

Na wykonywanie funkcji inkasenta zawierma jest umowa z okreSleniem rodzaju nalekno9ci 
pobieranych w drodze inkasa, okreSleniern obowiqzkbw inkasenta, wysokoSci wynagrodzenia 
za inkaso. 

Inkaso zobowiqzania pieniqknego jest prowadzone na podstawie decyzji wymiarowych 
wy stawionyc h przez Referat Finansowy w wyso kogci i term inach w nich okreglonych. 

Pob6r p o d a h  rulnego, leSnego i od niemchomo~ci dokonuje siq cztery razy w roku 
w terminach ustawowych w nast~pujqcy spos6b: 

1) inkasenci dokonujq pobom podatku rolnego, legnego i od nieruchorno6ci na kwitariusz 
K- I 03 

2) kwilt wplaty z kwitariusza przychodowego powiaien zawierad dane takie jak 
niepowtarzalny identyfi katos do kumentu, okre9 t enie podatnika, rodzaj naleknoSci, o h s ,  
kwotc, date wplaty, odcisk piecqci urqdu, podpis inkasenta; 

3) zainkasowanq gotbwkq inkasent wplaca na rachunek bmkowy urzedu a dow6d wplaty 
jest zalqczany do kwitariusza. 



lnkaso podatku od posiadania ps6w osaz oplaty targowej i skarbowej jest dokonywane na 
kwitariusz K- 103 a przepisy 5 1 5 pkt. 2 i pkt. 4 stosuje sic; odpowiednio. 

I .  Rozliczenie wplat pobieranych na kwitariusze przychodowe K-103 z tytulu podatku od 
posiadania ps6w oraz oplaty targowej i skarbowej nastqpuje w ostatnim dniu ka2dego 
miesiqca. 

2. Rozliczeniern inkasa z tytulu podatku rolnego, Ieinego i od nieruchomoSci jest dzieiz 
nastqpujqcy po ostatnim dniu, w kt6ryna zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata 
winna nastqpiC. 

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie 
z kwi tariusza przychodowego. 

2. Jeden dow6d wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy u w d u  - moke dotyczyk 
kiIku pokwitow~ z jednego kwitariusza przychodowego. 

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwfocznie po olcseSlonyrn dla inkasenta 
tenninie platnoici podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy 
pmychodowych. 

4. Po zakoAczeniu rozliczenia i ewentualnego postqpowania, wynikajqcego z rozliczenia, 
dokumenty zjo'tone przez inkasenta podlegaj q przechowanju w urzqdzie obsfugujqcym 
organ podatkowy, z wyjqtkiem kwitariuszy niecalkowicie wykorzystanych, kt6re zwraca 
sic inkasentowi, jednakze dotycqce ich dowody *at zatrzymuje siq i wykorzystuje przy 
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwbcony po calkowitym wykorzystaniu. 

5 .  JekeFi inkasent przestaje petnid funkcje inkasenta, rozEiczanie go z przekaznnych mu 
kwitariuszy, z wpiat pobranych od podatnikbw oraz z *at dokonanych na rachunek 
biezqcy urzgdu nastqpuje przcd zakoficzcniern petnienia pnez niego tej fun kcj i. 

KSIFGI RACHUNKOWE I PLAN KONT 

Szczegblowe zasady ewidencj i operacji gospodarczych regutujq przepi sy Rozporqdzenia 
Ministsa Finansbw z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowoSci i planu kont 
w zakresie ewidencji podatkbw, oplat i niepodatkowych nale8no9ci budketowych dla 
organ6w podatkowych jednostek samoqdu terytorialnego (Dz.U. Nr  I 1 2, poz.76 I ). 

Ewidencja podat kbw jest integralnq czeSciq ewidencji ksiegowej urzqdu i jest prowadzona 
z wykorzystaniem kont syntetycmych planu kont urzdu jako jednostki bud%towej. 



Ewidencjq rozliczefi z t y h h  podatkbw prowadzi siq na: 
1) kontach bilansowych: 

a) kontach syntetycznych ksiegi glbwnej, 
b) konrach analitycznych i kontach szczegb4owych ksiqg pomocniczych; 

2) kontach pozahilansowych, s4utqcych do ronachunkbw z osobami trzecimi, okre4lonymi 
w ad. 107-1 17a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobferanych przez 
nich wplat z tytulu podatkbw podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikbw: 
a) syntetycznych, 
b) analitycznych, 
c) szczeg6lowyc h , 

1 .  Dla prowadzenia ewidencji z tytuh podadk6w korzysta sic z nastqpujqcych bilansowych 
kont-syntetycznych planu kont urn&: 

konto 0 1 1 - Srodki trwate; 
konto 020 - Wartohi niematerialne 3 prawne; 
konto 1 01 - Kasa; 
konto 130 - Rachunek biekqcy urzqdu; 
konto 140 - Krbtkoterminowe papiery wartoiciowe i inne Srodki pfeniq~e,  
konto 22 1 - NaleinoSci z tytulu dochodbw budketowych; 
konto 226 - Dhgoterminowe naleknoici budpetowe; 
konto 750 - Pmychody i koszty finansowe. 

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sq wedlug rodzajbw podatkbw. 
3. Konta szczegb4owe prowadzone sq do kont anaIitycznych i sluiq do rowachunk6w: 

1 )i z podatnikami - z tytuiu podatkriw, kt6re podlegajq przypisaniu na ich kontach; 
2) z inkasentarni - z tytuh poboru podatkbw, ktbre nie podlegajq przypisaniu na 

kontach podatnikdw; 
33 z jednostkarni budktowymi - z tytuIu potrqcenia kwoty z wzajernnej, bezspornej 

i wyrnagalnej wierzytelno4cE podatnika wobec jednostki sarnorz;ldu terytorialnego; 
4) s bankami - z ty tuh  nieprzekazania +at dokonanych przez podatnik6w przelewem 

do banku; 
5 )  z innymi podmiotami - niebedqcymi podatnikarni w danym podatku Iub dla ktdrych 

dany organ podatkowy nie jest wlaSciwy - z tytutu nienale~ie pobranych przez nich 
kwot w zwiqzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasqdzonych od nich 
h o t .  

4. Konta ohdlone w ust. 3 prowadzi siq w nastqpujqcy spos6b: 
1) dla ka~dego podatnika i inkasenta prowadzi sic odrqbne konto w kakdym podatku; 
2) dla kn~de j  jednostki budietowej, banku oraz Ennego podmiotu prowadzi siq o d ~ b n e  

konto w kakdym podatku, w zwiqzku z kt6ryrn ta jednostka budietowa, bank lub 
inny podmiot stal sic dluimikiem jednost ki samoriqdu terytorialnego. 

5. Dla podalkbw, ktbre nie podlegajq przypisaniu na kontach podatnikbw, mopna nie 
prowadzid szczeg6lowych kont podatnikbw. Dotyczy to w szczegolnoSci oplaf lokaInych 
okreilonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1941 r. o podatkach i oplatach 
lokalnych (Dz. U. s 2006 r. Nr 12 1 poz. 844, z poin. m,). 



1 ,  Konta pozabilansowe obejrnujq 
1) konta syntetyczne: 

konto 990 - Rozrachunki z osobarni trzecirni z tybuh ich odpowiedzialnoSci za 
zobowiqzania podatkowe pdatni  ka, 
konto 991 - Rozrachunki z inkasentarni s tyhh pobieranych p m z  nich podatk6w 
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikbw; 

2) konta analitycne prowadzone wedlug rodzajbw podakbw; 
3) konta szczegblowe poszczeg6lnych os6b trzecich i inkasentbw. 

2. PozabiIansowe konta szczeg6lowe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont 
szczegdowych podatnik6w otwiera sic na podstawie decyzji o odpowiedziaEnoSci 
podatkswej omby trzeciej . 

3. PozabiEansowe konta szczegbIowe prowadzone dla inkasentbw etwiera siq na podstawie 
dokurnentu, z ktbrego wynika powierzenie funkcji inkasenta. 

Sumy obrot6w na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczeg6lowyeh prowadzonych 
do odpowiedniego konta analitycnego powinny by6 zgodne z obrotami na koncie 
analitycznym, do kt6sego sq prowadzone. 

1. Otrzyrnane wyciqgi z rachunku bankowego sq sgrawdme i badane, czy zostaFy 
dotqczone do nich wszystkie dowody, czy dowody &jete wyciqgiem dotycq danego 
rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciqgu jest wtaiciwie wyprowadzone. 

2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, kt6re z r6~nych przyczyn nie mogq by6 
zarachowane na wtakiwa naleho9C budketowg zalicza siq przejiciowo do wplyw~w do 
wyjdnienia, ujrnujqc na odpowiednirn koncie ksiggowym. 

3. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna siq postqpowanie rnajqce na celu ustalenie 
pfzenaczenia wptaty. * 4. Podstawq przeniesienia wplaty na pokrycie okreilonej na1emoSci jest polecenie 
dokonania tej operacj i, zwanej daEej ,,poleceni em". 

5 .  Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjagnienia, drugi zaS dowodem przychodu 
wlaiciwej nale8noSci. Przelewu wptyw6w do wyjagnienia na inne rachunki bankowe lub 
zwrotu dokonuje siq r6wniet na podstawie tego ,,polecenia". 

6.  Wplywy do wyjagnienia powinny byd rozliczone przed updywem roku, nie pbhie j  jednak 
ni2 do dnia sporzqdzenia rocznego sprawozdania. 

1. Ewidencja podatk6w i opiat jest prowadzona techikq komputerowq za pomocq 
programbw , , FK  i ,,PO7" finny JunisoAeks, ,,Potransm z firmy ZETQ. 

2. Ksiqgi sachunkowe sq prowadzone za pomocq komputera a: 
1) dowody ir6dlowe majq postaC dokument6w papierowych, 
2) drukom ScisSego zarachowania automatycznie nadawane sq kolejne numery, przy 

czym nie mogq wystqpowac luki w numeracji, a katdy numer musi by6 
. Numer a~ulowanego dokumentu nie mope by6 nadany innemu 



3) zapisy w ksiegach rachunkowych nastepujq za poSredaictwern klawiatury 
komputerowej, 

4) zapisy mogq by6 przenoszone miedzy zbiorami danych, skladajqcymi siq na ksiqgi 
rachunkowe prowadsone na komputerowyc h noSni kach danych, pod wardiem ze 
moiliwe jest stwierdzenie h i d l a  pochodzenia zapisbw w zbiorach, w ktbrych ich 
dokanano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnoSci 
i kompletnoici, 

5 )  zapewniona jest moBliwoSE wydmku, w postaci czytelnej dla ukytkownika, treici 
zapis6w dokonanych w ksiqgach rachunkowych i zawartoSci zbior6w 
pornocnicsych. 

Ewidencjq podatkbw przypisanych prowadzi siq na kontach podatkowych. Konta 
zakladajq ksiegowe wymiarowe na podstawie zlobnej deklamcji przez podatni ka, a takk  
w oparciu o wystawionq decyzjg- administracyjnq o przypisie zobowiwnia podatkowcgo. 
Ewidencjq podatk6w i optat nieprzypisanych prowadzi siq na kontach zbiorczych 
i zakfada sic je w momencie wplaty, 
Pracownik wydajqcy decyzje administracyjnq powoduje dorqczenie oryginah decyzji, zag 
bpi?  decyzji wlqcza s i ~  do ala. 
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wyrniaru odnotowuje date 
do~czenia decyzji na koncie podatnika, 
W okresach kwartalnych uzgadniane s q  liczby kont podatnik6w miedzy ksiqgowo9ciq 
podatkowq a wymiarern. 
W terminie do dnia 8 kaidego rniesiqca uzgadnia sie sumy przypis6w i 0dpis6w 
z wymiarem. 

Ksiqgawanie dowodhw wptat moie by6 dokonane po wplywie pieniedzy na rachunek 
bankowy. 
Wplaty pobrane na kwitariuss ksieguje siq z datq pobrania przez inkasenta. 
Wszystkie wplaty objcte wyciqgiem z rachunku bankowego ksiqguje sic w dniu 
otrzymania wyciqgu pod datqjaka figuruje na flacie gotbwkowej - polecenie przelewu. 
Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane nn podstawie postanowienia 
e przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisarni ordynacji podatkowej. 
Teminem zaplaty podatku jest: 

przy zaplacie got6wkq dzieh wplacenin kwoty podatku na rachunek tego 
organu w banku, plac6wce pocztowej albo dzien pobrania pnez inkasenta, 
w obrocie bezgotbwkowym dzitri obcigenia rachunku bankowego podatnika 
na podstawie polecenia przelewu. 

Odsetek nie przekraczajqcych 3-krotnoSci wartoici oplaty dodatkowej pobieranej przez 
,,Pocztq Polskq" za poleceaie przesylki fistowej nie pobiera siq. 



KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI Z O B O W ~ Z A A  PODATKOWYCH 
I LIKWIDACJI NADPLAT 

Dowody wptaty oraz dowody wyplaty powinny by6 przy ksiegowaniu sprawdzone 
s pun ktu widzenia prawidlowoici zakwalifikowania wplaty lub wyplaty . 
Z kwoty wplat vvplaconych przez podatnika na pokrycie zalegloici podatkowych pokrywa 
sic w piewszej kolejnoSci koszty upomnienia. Pozostatq kwote dzieli sic na pokrycie 
naleimoici glbwnej i naleimych odsetek za zwiokq, wediug zasad okreilonych w art. 55 
6 2 Ordynacji podatkowej. 
Jeieli na podatniku ciqkq zobowiqzania podatkowe z t p u h  r6knych podatk6w 
a wplacajqcy nie wskazal, na kt6rq zalegloSC dokonal wpiaty, albo wplata jest wyisza od 
wskazanej zaIegIoSci, wpIat~ za1icza sic nw poczet pokrycia podatku, raty podatku lub 
zalegloki podatkowej pocqwszy od zobowipnia o naj wczeSniejszyrn terminie 
platnoki, stosownie do przepisbw Ordynacji podatkowej . 
Koszty upomnienia wynosq czterokrotnq wart046 oplaty dodatkowej pobiernnej przez 
,,Pocztq Polskq" za poIecexlie przesylki listowej , 
Qplaty gocztowe lub prowizje bankowe, potrqcone z sum pobranych na rzecz organu 
podatkowego z tytuh podatkbw, obciqkajq biekqce wydatki budietowe tego organu, 
w kt6rym zalegloSC figuruje. 

Pracownik prowadzqcy ewidencje podatkbw i opEat w urqdzie dokonuje analizy kont 
podatnik6w w ksiegowoSei podatkowej, sprawdzajqc cczy na1ei;noSd zostala zaplacona. 
Jekeli naleknoSC podatkowa nie zostanie zaplacona w terminie okreSlonym w decyzji lub 
wynikajqcym z mocy prawa ( w sytuacji zloienia deklaracji przez podatnika, w ktbrej 
zostalo zamieszczone pouczenie, ie stanowi podstawe do wystawienia tytuku 
wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie ~awierajqce 
wezwanie do mykonania obowiqzku z zagroieniern skierowania sprawy na droge 
postcpowania egzkucyjnego. Upomnienie wysyIa sic do dluinika za potwierdzeniem 
odbioru. 
Jekeli zobowiqzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zloZyl deklamcji organ 
podatkowy prowadzi postqpowanie w celu wydania decyzji okreglajqcej wysokoSC 
zobowiqzania. W przypadku stwierdzenia braku M a t y  organ pdatkowy przesyla 
upornnienie. 
Je-li podatnik nie zlo@i wymaganej przepisami prawa deklaracji Eub informacji organ 
podatkowy jest zobowiapny wemad podatnika do zlokenia w4aSciwego dokumentu. 
W przypadku braku wpiaty upomnienie sporzqdza sig: 
1) dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchornoSci dla os6b fisycznych: po I racie - 

w ciqgu 60 dni od terminu platnoki; po Il, 111 i IV racie - w terminie 30 dni od 
terminu flatnohi. 

2) dla podatku rolnego, leinego i od nieruchomoSci dla os6b prawnych - w tminie  
30 dni od teminu flatnoSci. 

3) dla podatku od Srodkbw transportowych - w terminie 30 dni od teminu platnoici 
lub w przypadku je~eli byla wydana decyzja okreSlajqca wysokoSc zobowiqzania - 
w terminie 30 dni od otrzymania tej decyzji. 



6. Nie sporqdza siq upomnieri po racie podatku, jekeli wysokoSC zalegloici nie przekracza 
wysokoSci kosztbw upomnienia. W6wczas na koniec roku podatkowego sporzqdza siq 
czteropoz yc yjne upomnienie. 

7. Zasdy doreczeti upomnienia reguluj 9 przepisy kodeksu postqpowania administracyj nego. 
Kopie upomnienia pozostawia siq w aktach sprawy. 

8. Tytul wykonawczy sporqdza siq na zalegio8ci podatkowe powstaIe w wynih 
niezaplacenia lub jedynie czqiciowego zaplacenia zalegloSci objqtych upomnieniem lub 
dec y zjq. 

9. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z do!qczonymi potwierdzeniami odbioru 
upomnienia wpisuje siq do ewidencji tytu16w wykonawczych i pmsyla do wlaSciwego 
urwdu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru. 

10. 0 kakdej mianie stanu zalegIoSci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej 
likwidacji tej zaleglo9ci zawiadamia siq niezwlocznie wlaiciwy organ egzekucyjny. 

11. ZalegloSci podatkowe, ktbre ulegty przedawnieniu, z wyjqtkiem zalegloici 
zabezpieczenych hipotekq lub zastawem skarbowym, naleky odpisaC z urzcdu na koncie 
podatkowym zobowiqzanego. 

e 12. Podstawq odpisu jest dokument informujqcy o przedawnieniu zobuwiqania 
podatkowego, na kt6rym sklada podpis kierownik urzqdu. 

13. ZalegtoSci podatkowe zabezpieczone hipotekq przymusowq lub zastawem skarbowym 
przenosi siq do ewidencji dhgoterminowych nalehoici budtetowych. W tym celu na 
podstawie ,,polecenia ksiqgowania", podpisanego przez kierownika referatu, dokonuje sig 
odpisu na koncie podatkowym dhinika (221) a przypisuje siq je  na koncie tegok 
d h a i  ka w dhgoterminowyc h nale2nosciach budketowych (226). Przeksiqgowania 
dokonuje siq pod datq up- terminu przedawnienia okre4lonego w przepisach 
ordynacj i podatkowej . 

14. Po uregulowaniu przez dhtnika nalehoici zabezpieczonej hipotekq m o k  nastqpik jej 
wykreSlenie, za pomoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie d h h i k  
sklada kierowni kowi urzedu. 

§ 31 

1. 0 odroczeniu terminu platnoici podatku (zalegIoSci podatkowej) lub rozloienia na raty 
pracownik prowadzqcy ewidencje podatkdw i oplat w urzqdzie czyni stosownq adnotacjp 
na koncie podatkowym, a decyzjq o u1dze odkiada do akt sprawy. 

@ 2. Po analizie kont podatkowych w ksipgowoSci podatkowej i stwierdzeniu, ke podatnik nie 
g a c i l  w wyznacmnym terminie lub wpiacil cqSC wynaczonej raty albo nie wplacil 
zobowiqmia pomimo uplywu teminu, do ktdrego odcoczono @atno8CY wystawia siq: 
1) upomnienie na kwote pomstalq do zaplacenia i powoduje doreczenie - je2eli istnieje 

obowiqzek lub nie dorqczono go wczeSniej, 
2) tytul wykonawczy na zaleglo4ci i przekazuje do wiaSciwego urzedu skarbowego. 

Powstale nadplaty na konkch podatkowych likwiduje siq w spos6b podany ponikej: 
1) Nadplaty waz z ich oprocentowaniem podlegajq zaliczeniu z urzqdu na poczet zalegloSci 

podatkowych wraz z odsetkami za zwlokq oraz biekqcych zobowiqz& podatkowych, 
a w razie ich braku podlegajq zwrotowi z wzqdu, chyba Ze podatnik zloky wniosek 
o zaliczenie nadplaty w calo9ci lub w czeSci na poczet przyszlych zobowiqafi 
podatkowych. 

2) Nadplaty, kt6rych wysokoSk nie przekracza wysokoSci kosztbw upomnienia 
w postepowaniu egzekucyj nym, podlegaj q z urzqdu zaliczeniu na poczet zaleghSci 



2) Nadplaty, kt6rych wysokoSC nie przekracza wysokoSci kosztdw upomnienia 
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegajq z urqdu zaf iczeniu na poczet zalegioici 
podatkowych wraz z odsetkami za zwlokq o m  bi-cych mbowiqzah podatkowych, 
a w razie ich braku - m poczet przyszlych z o b o w i w  chyba kt podatnik wystqpi o ich 
zwro t . 

3) W sprawach zaEiczanin nadplaty na poczet zalegiych oraz bieqcych zobowivan 
podatkowych wydaje siq postanowienie, na ktore stm m l e n i e .  W przypadku 
zaliczenia nadplaty na poczet zalegloici podatkowych kwotq nadphty rozlicza sic 
zgodnie z art. 5 5 52 i art.62 5 1 Ordynacji podatkowej. 

4) Zwsotbw nadplat powstalych zar6wao w roku biekqcym, jak i w Iatach ubieglych 
dokonuje sic z podzialki klasyfikacji budietowej dochodbw, na kt6rq zalicza sic bieace 
wplywy tego smego rodzaju. 

5) W razie zwrotu nadplaty przekazem pcaowyrn pobiera siq gotbwkq z rachunku 
bankowego urzqdu i przesyka nadplate przekazem pocztowym na wskazany przez 
podatnika adres. 

6 )  Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. 

I .  Dowody wplat, zwrotbw, gmrachowad oraz polecenia ksiegowania stanowiqce podstawq 
ksiegowania i udokurnentowania zapisbw ksipgowych przechowuje siq w porqdku 
chronologicznym. 

2. Oktes przechowywania dokumentbw podatkowych wynosi 5 lat z w-yjqtkiem 
dokument6w podatkowo-wymiarowych s godatku od nieruchomo6ci ( zgloszenia 
podatkowe, decyzje o wymiane podatku, odwolania, zahlenia, stwierdzenie nadplaty), 
hbrych okres wynosi 10 lat , 

Wglqd do kont mogq mieC kierownik urzqdu, skarbnik, kierownik referatu, podatnik, 
przedstawiciel organ6w kontroli i organ6w Sciganin, w obecnogci pracownika prowadzqcego 
ewidencjq podntkbw i optat. * 
W sprawach nieureguIowanyc h w niniej szej instrukcji zmjdujq zas tosowanie przepisy 
powszechnie obowipjqcego prawa, 


