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Rozdział I 
Przepisy ogólne 
 
 

                                                                § 1 
1. Instrukcja określa tryb postępowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania 

podatków i opłat w gminie. 
 

§ 2 
 Określenia zawarte w instrukcji oznaczają: 
 

1) "urząd"- Urząd  Miasta i Gminy Kazimierza Wielka,  
2) "księgowy"- pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat w urzędzie, 
3) "kasjer"- osobę, której powierzono kasy urzędu, wyznaczoną do przyjmowania 
      wpłat z tytułu podatków i opłat, 
4) "przypis"- zobowiązanie podatkowe stanowiące obciąŜenie konta podatnika na 
      podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej 
      w wyniku kontroli albo dowodów wpłat, 
5) "odpis"- kwotę zmniejszającą zobowiązanie podatkowe albo kwotę naleŜną 
     podatnikowi, ustaloną w wyniku dokonanego przez urząd rozliczenia stanu konta 
     podatnika, 
6) ,,inkasent” – osobę fizyczną zobowiązaną do pobrania od podatnika podatku i wpłacenia    
     go we właściwym terminie na właściwy rachunek bieŜący urzędu. 
7) „naleŜność główna” – określona naleŜność podatkowa, opłata albo niepodatkowa 
naleŜność budŜetowa, podlegająca zapłaceniu. 
8) „naleŜności uboczne” -  odsetki za zwłokę, koszty upomnień. 
9) „podatki” – podatki określone w art.3 pkt.3 Ordynacji podatkowej, do których ustalenia 
lub określenia uprawniony jest organ podatkowy j.s.t., zgodnie z odrębnymi przepisami: 
10) „ nie podatkowe naleŜności budŜetowe” – naleŜności określone w art. 3 pkt.8 Ordynacji 
Podatkowej, do których ustalenia  lub określenia uprawniony jest organ podatkowy j.s.t. 
 

§ 3 
Zadaniem Wydziału Finansowego w zakresie przyjmowania podatków i opłat jest: 
prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów 
i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat: 
 

1) przestrzeganie terminowości wpłat naleŜności dokonywanych  przez podatników, 
2) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków 
       egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze, 
3) zwracanie i zaliczanie nadpłat, 
4) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentów, 
5) przygotowanie i sporządzanie sprawozdań, 
6) prowadzenie i sporządzanie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy związanych z 

przyjmowaniem wpłat gotówką i dokonywaniem zwrotów podatnikom za pośrednictwem 
kasy urzędu oraz terminowe wypłacanie gotówki z kasy na rachunek bankowy urzędu, 

7) ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania 
      zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości, 
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§ 4 

 
 Wpłaty na poczet podatków i opłat mogą być dokonywane przez podatnika: 
 

1) bezpośrednio w kasie urzędu, 
2) za pośrednictwem poczty i banków 
3) za pośrednictwem inkasenta, jeŜeli został zarządzony pobór podatków i opłat lokalnych 
    w drodze inkasa ( podatki, opłata targowa, opłata od posiadania psów ). 
 

§ 5 
 

 Do udokumentowania przypisów i odpisów słuŜą: 
 

1) deklaracje podatkowe i informacje podatkowe, 
2) decyzje, 
3) postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające  

dokonanie potrącenia, o którym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej. 
Pracownik wydający decyzję administracyjną powoduje doręczenie oryginału decyzji, zaś 
kopię decyzji włącza się do akt podatnika. 
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komórki wymiaru podatku od 
nieruchomości, rolnego i leśnego, odnotowuje datę doręczenia decyzji. 
Sumy przypisów i odpisów z ewidencji księgowej uzgadnia się z sumami przypisów                
i odpisów naliczonych przez komórkę wymiaru. 
Ewidencję szczegółową dla kaŜdego rodzaju naleŜności prowadzi się na kartotekach 
podatników. 
Konto prowadzi się nieprzerwanie do czasu wygaśnięcia zobowiązania i całkowitej 
likwidacji zaległości i nadpłat. 
Zapisy księgowe na kartach kontowych dot. podatku od środków transportowych   
dokonywane są równocześnie z zapisami w dzienniku obrotów. Dzienniki obrotów zakłada 
się zgodnie z nazwą lub symbolem odpowiadającym naleŜności, dla której jest prowadzony. 
Zapisy księgowe w zakresie  podatków tj. podatku rolnego, leśnego, nieruchomości, łącznego 
zobowiązania pienięŜnego prowadzone są systemem komputerowym. 
 

 
§ 6 

Do udokumentowania wpłat słuŜą: 
 

1) dowody z kwitariusza przychodowego K-103 jeŜeli wpłata jest dokonana w kasie urzędu,   
2) wykaz wpłat inkasentów sporządzany do kontokwitariuszy danego sołectwa, 
3) pokwitowania z bloczków opłaty targowej dotyczą wpłat opłaty targowej, 
4) zapisy zawarte w wyciągach bankowych i odnoszące się do wpłat podatków i opłat, jeŜeli 
wpłaty dokonywane są za pośrednictwem banku lub poczty, 
5) dowody przerachowań, kompensaty (postanowienia o zaliczeniu wpłaty), 

 
§ 7 

 
Do udokumentowania zwrotu słuŜą: 
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1) zatwierdzone do wypłaty polecenie księgowania, sporządzone na podstawie zapisów 
księgowych i na wniosek podatnika w sprawie zwrotu nadpłaty, 

§ 8 
 

Kwit wpłaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierać dane umoŜliwiające 
identyfikację dokumentu wpłaty, podatnika, podatku, wysokości kwoty wpłaty i jej przeznaczenia, 
takie jak: 
 

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( np. rodzaj dokumentu, seria i numer ), 
2) określenie podatnika: nazwisko i imię ( nazwa ), adres ( siedziba ), 
3) rodzaj naleŜności głównej, 
4) okres, którego dotyczy wpłata z tytułu: naleŜności bieŜącej (zaległej), odsetek za 
    zwłokę, kosztów upomnienia, 
5) kwota wpłaty ogółem cyframi i słownie, 
6) data wpłaty   ( jest jednocześnie datą dokumentu ), 
7) odcisk pieczęci urzędu, 
8) własnoręczny podpis kasjera. 
 
 

§ 9 
 

            1. Kwitariusze przychodowe są drukami ścisłego zarachowania. 
2. W urzędzie wpłaty od podatników przyjmuje kasjer i odprowadza gotówkę do banku na rachunek    
     bankowy Gminy. 
3. Inkasenci odprowadzają pobraną gotówkę do banku na rachunek bankowy Gminy. 
4. Dla kaŜdego rodzaju podatku lub innej naleŜności wypełnia się oddzielny dowód wpłaty  w trzech 

egzemplarzach. Oryginał kwitu otrzymuje wpłacający. 
5. Kwity kasowe stanowiące dowody wpłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone z punktu 

widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty, w szczególności w zakresie rodzaju naleŜności 
lub naliczenia odsetek za zwłokę. W przypadku niemoŜności zaliczenia dokonanej wpłaty na 
właściwą naleŜność księgowy księguje wpłatę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł 
wpłaty. 
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Rozdział II 
Pobór podatków i opłat. 
 

 
§ 10 

 
1. Rada gminy na podstawie upowaŜnień wynikających z: 
 
●  ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych ( Dz. U z 2010 r. nr 95, 
   poz.613 ze zm.); 
●  ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym ( Dz. U z 2006 r. nr 136, poz. 969 
   ze zm.); 
●  ustawy z 30 października 2002 r. o podatku leśnym ( Dz. U z 2002 r. nr 200, poz. 1682 
   ze zm.);  
   moŜe zarządzić pobór podatków i opłat w drodze inkasa naleŜności pienięŜnych. 
 
2. Przyjmując naleŜności: 
 

• wpłatę podatków, których pobór rada gminy zarządziła w drodze inkasa, inkasent wypełnia 
pokwitowanie z   kontokwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje w bloku kontokwitariusza, 
natomiast oryginał potwierdzenia przekazuje podatnikowi, 

 
• opłatę targową, której pobór rada gminy zarządziła w drodze inkasa, inkasent  pozostawia 

tzw. „brzeg - drugą część” z bloku dowodów opłaty targowej zawierający: nr druku ścisłego 
zarachowania i kwotę na jaką powinna być dokonana opłata. Pierwsza część dowodu opłaty 
targowej przekazywana jest osobie dokonującej opłaty targowej.  
 

3. Pokwitowania niewłaściwie lub błędnie wypełnione, inkasent uniewaŜnia przez przekreślenie           
    i   napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano", potwierdzając to swoim podpisem oraz    
    umieszczając datę. 
 
4. Po zakończeniu przyjmowania wpłat: 

• z danej raty podatku inkasent sporządza wykaz wpłat w którym opisuje: 
     a) numery kartotek podatkowych, 
     b) podsumowanie kwot naleŜności głównej, odsetek za zwłokę, kosztów upomnienia oraz kwotę    
         razem. 

• opłaty targowej ( t.j. po zakończeniu miesiąca)  – inkasent sporządza rozliczenie pobranych 
bloków-kwitów opłaty targowej za poszczególne miesiące w danym roku ze wskazaniem ilości 
kwitów opłaty targowej zainkasowanych za dany miesiąc i wyszczególnieniem nominałów 
bloków opłaty targowej.  

 
5. Inkasenci zobowiązani są do wpłaty pobranych podatków  bezpośrednio na rachunek bankowy 

Urzędu  Miasta i Gminy Kazimierza Wielka w terminie 2 dni następujących po ostatnim dniu, w 
którym   zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa podatkowego, wpłata podatku powinna 
nastąpić. RównieŜ w tym terminie inkasenci winni rozliczyć się z pobranych kontokwitariuszy. 

 
Inkasent opłaty targowej zobowiązany jest do odprowadzenia gotówki z pobranych opłat co 
najmniej raz w tygodniu do kasy urzędu lub na rachunek bankowy Gminy. 
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6. Przy rozliczaniu kontokwitariusza pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat w 
    urzędzie dokonuje kontroli inkasenta, która polega na sprawdzeniu: 
 
    a) prawidłowości podsumowania wszystkich rubryk rozliczenia wpłat oraz 

  zgodności ogólnej sumy rozliczenia z gotówką wpłaconą przez inkasenta, 
    b) czy kwoty na kopiach  były skreślone, zmienione lub poprawione. 

 
7. Po zakończeniu miesiąca pracownik prowadzący ewidencję opłaty targowej w urzędzie dokonuje  

sprawdzenia (kontroli) inkasenta, która polega na sprawdzeniu: 
 

- prawidłowości podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wpłat oraz zgodności ogólnej     
sumy zestawienia z gotówką wpłaconą przez inkasenta i z przedłoŜonymi do rozliczenia  
grzbietami bloczków, 

 
8. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości Skarbnik Miasta i Gminy zarządza sprawdzenie 
    u podatników prawidłowości pobierania gotówki. 
 
9. Odsetki za opóźnienia we wpłatach przez inkasentów oraz ich odpowiedzialność za 
    pobierane, lecz nie wpłacone naleŜności, regulują przepisy Ordynacji podatkowej. 
 
 
10. Na wpłacone do banku  podatki objęte kontokwitariuszem i wpłaconą opłatę targową inkasenci 
otrzymuje pokwitowanie. 
      
 
11. JeŜeli inkasent wpłacił gotówkę przed dniem, w którym rozlicza się z inkasa, pracownik 
prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie, sprawdza zgodność kwoty wymienionej na 
zestawieniu wpłat z sumą wpłaconą, wynikającą z dowodów wpłat. 

 
 

§ 11 
 
 1.  Wszystkie wpłaty objęte wyciągiem z rachunku bankowego księguje się w dniu 

otrzymania wyciągu pod datą, jaka figuruje na wpłacie gotówkowej - poleceniu 
przelewu. 

 2. Terminem zapłaty jest: 
- przy zapłacie gotówką data wpłacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego, 
- data wpłaty na rachunek tego organu w banku, placówce pocztowej,   
- data pobrania wpłaty przez inkasenta. 
 

5. Odsetek nie przekraczających 3-krotności wartości opłaty dodatkowej pobieranej przez 
"Pocztę Polską"  za polecenie przesyłki listowej nie pobiera się. 
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Rozdział III 
Ksi ęgi rachunkowe i plan kont 
 
 

§ 12 
 

1. Ewidencja podatków i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i jest prowadzona    
    z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzędu jako jednostki budŜetowej. 
 
2. Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków prowadzi się na: 
    a) kontach bilansowych     
       - kontach syntetycznych księgi głównej 
       - kontach analitycznych i kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych, 
    b) kontach pozabilansowych, słuŜących  do rozrachunków z osobami trzecimi oraz inkasentami w    
        zakresie pobieranych przez nich wpłat z tytułu podatków podlegających przypisaniu na kontach    
        podatników; 
        - syntetycznych, 
        - analitycznych, 
        - szczegółowych. 
 
3. Dziennik słuŜy do zapisywania w porządku chronologicznym, dzień po dniu, danych 
    o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszą być kolejno numerowane, a sumy   
     zapisów (obroty)-liczone w sposób ciągły w skali roku. JeŜeli stosuje się podział na dzienniki    
     częściowe, grupujące operacje według rodzaju podatków, to naleŜy sporządzać zestawienie  
     obrotów tych dzienników za kaŜdy miesiąc. 

 
4. Konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej) obejmują: 

- konto 011 - Środki trwałe, 
- konto 020 - Wartości niematerialne i prawne, 
- konto 102 - Kasa 
- konto 130 - Rachunek bieŜący - dochody, 
- konto 141 - Środki pienięŜne w drodze, 
- konto 221 - NaleŜności z tytułu dochodów budŜetowych, 
- konto 226 - Długoterminowe naleŜności budŜetowe, 
- konto 310 - Materiały, 
- konto 720 - Przychody z tytułu dochodów budŜetowych, 

 
5. Konta ksiąg pomocniczych ( ewidencji analitycznej ) obejmują: 

1) prowadzone w urzędzie konta słuŜące do rozrachunków: 
 

a) rozrachunków podatnikami – z tytułu podatków i opłat, 
b) z inkasentami – inkasentami tytułu poboru podatków i opłat od podatników, 

 
6. Na kontach ksiąg pomocniczych ewidencję księgową prowadzi się z uwzględnieniem podziałek   
     klasyfikacji budŜetowej. 

 
7.  Szczegółowe zasady ewidencji w/w operacji gospodarczych regulują przepisy Rozporządzenia 
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 Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 roku w sprawie zasad rachunkowości oraz planów 
kont dla  organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r, Nr 208 
poz.1375). 

 
 

§ 13 
 

 1. Otrzymane wyciągi z rachunku bankowego są sprawdzane czy dowody lub 
     zapisy objęte wyciągiem dotyczą danego rachunku oraz czy saldo końcowe podane w wyciągu    
     jest właściwe. 
 
2. Wpłaty dokonane na rachunek bankowy, które z róŜnych przyczyn nie mogą być 
    zarachowane na właściwą naleŜność budŜetową, zalicza się przejściowo do wpływów do 
    wyjaśnienia, ujmując na odpowiednim koncie księgowym 221. 
 
3. Po zaksięgowaniu wpłaty wszczyna się postępowanie mające na celu ustalenie 
   przeznaczenia wpłaty, wysyłając do nadawcy pismo w celu wyjaśnienia tytułu wpłaty. 
 
4. Podstawą przeniesienia wpłaty na pokrycie określonej naleŜności jest polecenie dokonania 
   tej operacji, zwanej dalej "poleceniem". 
 
5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjaśnienia, drugi zaś dowodem przychodu 
    właściwej naleŜności. Przelewu wpływów do wyjaśnienia na inne rachunki bankowe lub 
    zwrotów dokonuje się równieŜ na podstawie tego "polecenia". 
 
6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia się równieŜ osobę zainteresowaną o przelaniu 
    wpłaty na inny rachunek bankowy bądź o sposobie jej zarachowania. 
 
7. Wpływy do wyjaśnienia powinny być rozliczone przed upływem roku, nie później jednak niŜ do     
    dnia sporządzenia rocznego sprawozdania. 
 
8. Uznanie rachunku bankowego urzędu gminy powinno następować na podstawie polecenia 
    przelewu - wpłaty gotówkowej wg. wzoru określonego w rozporządzeniu Ministra Finansów. 
  
 

§ 14 
 

1. JeŜeli ewidencja podatków i opłat jest prowadzona techniką inną niŜ ręczna, 
    naleŜy zachować zasady określone w niniejszej instrukcji i zapewnić wydruk określonych w nim    
    dokumentów, formularzy i zestawień. 
 
2. JeŜeli księgi rachunkowe są prowadzone za pomocą komputera, to: 
    a) dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów 
        elektronicznych; w tym drugim przypadku muszą być zabezpieczone przed 
        zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej treści operacji gospodarczej, której 
       dotyczą, i być opatrzone unikalnym identyfikatorem źródła pochodzenia, 
   b) zapisy mogą być przenoszone między zbiorami danych, składającymi się na księgi 
       rachunkowe prowadzone na komputerowych nośnikach danych, pod warunkiem Ŝe moŜliwe 
       jest stwierdzenie źródła pochodzenia zapisów w zbiorach, w których ich dokonano 
       pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawności i kompletności. 
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Rozdział IV 
Kontrola terminowej realizacji zobowi ązań podatkowych i likwidacja nadpłat 

 
 

§ 15 
 

1. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej pobieranej  przez "Pocztę     
    Polską" za polecenie przesyłki listowej. 
 
2. Pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie dokonuje analizy   kont    
     podatników w księgowości podatkowej, sprawdzając, czy naleŜność została zapłacona. 
 
3. W przypadku braku wpłaty podatków: rolny, leśny, podatku od nieruchomości, łącznego 

zobowiązania pienięŜnego od osób fizycznych upomnienie sporządza się  przynajmniej raz do 
roku po zakończeniu roku podatkowego tj. po czwartej racie terminu płatności podatku.  

 
Natomiast w przypadku braku wpłaty podatków: rolny, leśny, nieruchomości od osób prawnych 
upomnienie sporządza się  przynajmniej trzy razy w roku.  
  
W przypadku braku wpłaty podatku od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych 
upomnienie sporządza się dwa razy do roku tj. po kaŜdej racie terminu płatności podatku. 
 
Zasady doręczeń upomnienia regulują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego.  
Kopię upomnienia pozostawia się w aktach sprawy. 

 
4. Nie sporządza się upomnień po racie podatku, jeŜeli wysokość zaległości nie przekracza    
    wysokości kosztów upomnienia. Wówczas na koniec roku podatkowego sporządza się   
    czteropozycyjne upomnienie i doręcza zobowiązanemu za potwierdzeniem odbioru. 
 
5. JeŜeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały w całości zapłacone, sporządza się na kwoty    
    zaległe, nie później jak po upływie 30 dni od dnia doręczenia upomnienia, 
    administracyjne tytuły wykonawcze. 
 
6. Wystawione tytuły wykonawcze wraz z dołączonymi potwierdzeniami odbioru upomnień    
    wpisuje się do ewidencji tytułów wykonawczych i przesyła do właściwego urzędu skarbowego,  
    listem poleconym. 
 
7. O kaŜdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji tej    
    zaległości zawiadamia się niezwłocznie właściwy organ egzekucyjny. 
 
8. Zaległości podatkowe, które uległy przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych    
   hipoteką lub zastawem skarbowym, naleŜy odpisać z urzędu na koncie podatkowym   
   zobowiązanego. 
 
9. Podstawą odpisu jest "decyzja", na którym składa podpis osoba z upowaŜnienia    
   kierownika urzędu. 
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10. Zaległości podatkowe zabezpieczone hipoteką przymusową ewidencjonuje na koncie 221 
„NaleŜności z tytułu dochodów budŜetowych” 
 
11. Po uregulowaniu przez dłuŜnika zaległości zabezpieczonej hipoteką moŜe nastąpić jej 
      wykreślenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dłuŜnik składa     
      kierownikowi urzędu. Wniosek i pozwolenie podlega opłacie skarbowej. 

 
 

§ 16 
 

1. O odroczeniu terminu płatności podatku (zaległości podatkowej) lub rozłoŜeniu 
    go na raty pracownik prowadzący wymiar podatków  w urzędzie wydaje decyzję 
    i odkłada do akt sprawy. 
 

 
§ 17 

 
1. Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w sposób podany poniŜej: 
    a) nadpłaty wraz z ich oprocentowaniem podlegają zaliczeniu z urzędu na poczet 
        zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieŜących zobowiązań 
        podatkowych, a w razie ich braku podlegają zwrotowi z urzędu, chyba Ŝe podatnik złoŜy 
       wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych zobowiązań 
       podatkowych, z zastrzeŜeniem lit. b. 
    b) nadpłaty, których wysokość nie przekracza wysokości kosztów upomnienia 
        w postępowaniu egzekucyjnym, podlegają z urzędu zaliczeniu na poczet zaległości 
        podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieŜących zobowiązań podatkowych, 
        a w razie ich braku - na poczet przyszłych zobowiązań, chyba Ŝe podatnik wystąpi 
        o ich zwrot. 
 
2. W sprawach zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieŜących zobowiązań 
     podatkowych wydaje się postanowienie, na które słuŜy zaŜalenie. 
 
3. W przypadku zaliczenia nadpłaty na poczet zaległości podatkowej kwotę nadpłaty rozlicza 
    się zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowej. 
 
4. Zwrotów nadpłat powstałych zarówno w roku bieŜącym, jak i w latach ubiegłych dokonuje 
    się z podziałki klasyfikacji budŜetowej dochodów, na którą zalicza się bieŜące wpływy tego 
    samego rodzaju. 
 
6. W razie zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym wypełnia się polecenie przekazu z rachunku      
     bankowego urzędu na rachunek miejscowego urzędu pocztowego i dołącza wypełniony przekaz     
     pocztowy na wskazany przez podatnika adres. 
 
7. Nadpłata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. 
 

§ 18 
 

     W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zapłaty podatku nie wydaje    
     się jego duplikatu. Na wniosek podatnika zaświadcza się o dokonaniu wpłaty.    
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     Zaświadczenie powinno zawierać  numer pokwitowania, nazwisko, imię oraz adres zamieszkania  
lub nazwa oraz adres siedziby podatnika, tytuł wpłaty, datę dokonanej wpłaty, rodzaj naleŜności i 
okres, za który je wpłacono oraz sumę opłaty cyframi i słownie. 

 
 

§ 19 
 

Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania, dowody wpłat, zwrotów oraz 
przerachowań stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych 
przechowuje się: 
a) dotyczące podatku rolnego, od nieruchomości, leśnego od osób fizycznych -                                      
     w porządku chronologicznym. 
b) pozostałe - w porządku chronologicznym, wg podziałki klasyfikacji budŜetowej. 
 

§ 20 
 

 Wgląd do kont mogą mieć kierownik urzędu, kierownik  Wydziału, podatnik, 
przedstawiciel organów kontroli i organów ścigania ( w obecności pracownika prowadzącego 
ewidencję podatków i opłat ). 

 
§ 21 

 
 W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdują zastosowanie przepisy 

powszechnie obowiązującego prawa. 
 
 
              - // - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    


