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Burmistrza Miasta i Gminy Syców 

z dnia 12 stycznia 2018r.

I N S T R U K C J A  W 
SPRAWIE EWIDENCJI  I  POBORU 
PODATK ÓW I  OPLAT LOKALNYCH

W GMINIE SYCÓW
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§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepisów prawa oraz wypracowanych          

i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru podatków 
samorzadowych, a w szczególnosci na podstawie:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 ze  zmianami),
b) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2017 r. , poz. 201 ze 

zmianami),
c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r.,  poz. 2077),
d) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj Dz. U.         

z 2017 r., poz. 1201 ze zmianami),
e) Rozporzadzenia Ministra Finansów z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad 

rachunkowosci oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego 
(Dz. U.z 2010r.,  Nr 208, poz. 1375),

g) Rozporzadzenia Ministra Finansów z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji 

administracyjnej ( Dz. U. z 2015r., poz. 1526),
h) Rozporzadzenia Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za 

zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, które musza byc zawarte               
w rachunkach ( Dz. U. z 2005r., Nr 165, poz. 1373 ze zm.),

i) Innych aktów prawnych, na które powoluje sie instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.

§2.

1 . Ewidencja podatników podatków prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego 
System Podatkowy „WAZA" Sp. z o.o. z Wroclawia zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta    
i Gminy Syców.

2. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowiazan podatkowych po 
zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do ksiegowosci 
podatkowej.

3. Ewidencja oplat z tytulu zagospodarowania odpadami prowadzona jest przy uzyciu programu 
System Doc.pl firmy RAD, a pozostalych oplat – w systemie SFINX w Referacie Ksiegowosci.

§3 .

Wplaty na poczet podatków i oplat moga byc dokonywane przez podatnika: 
- za posrednictwem banku lub poczty, 

- za posrednictwem inkasenta.

Rozdzial I  - Przepisy ogólne - podstawa prawna
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§ 4

1.Po dokonaniu czynnosci kontroli wyciagu bankowego opisanych w § 12 pkt. 3                    
z Instrukcji w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-
ksiegowych, inspektor w Referacie Ksiegowosci przekazuje (w przypadku wplaty 
podatków i oplat na rachunek budzetu z pominieciem rachunku masowych platnosci)
dowody dotyczace wplywów podatkowych i wplywów za gospodarowanie odpadami do
odpowiednich ksiegowych. Codzienne wplywy na wyodrebnione rachunki podatków         
i oplat z tytulu gospodarowania odpadami w formie wyciagu z rachunku platnosci 
masowych upowazniony pracownik stosownego Referatu pobiera z systemu bankowosci
elektronicznej Urzedu.

2. Wplywy te podlegaja ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci 
podatkowej, tj. na kontach podatników.

§ 5 .

Poboru podatków przez inkasentów dokonuje sie na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej 
podjetej zgodnie z art. 6 b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. 
z 2017 r., poz. 1892), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach            
i oplatach lokalnych dot. podatku od nieruchomosci (Dz. U. z 2017r., poz. 1785 ze zm.) 
oraz art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U.             
z 2017r., poz. 1821), w której okreslono zasady poboru podatków, inkasentów oraz ich 
wynagrodzenie za czynnosci zwiazane z poborem podatków.

§ 6 .

1. Inkaso zobowiazania pienieznego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy 
zobowiazania podatkowego sporzadzanych za pomoca programu komputerowego System 
Podatkowy „ WAZA" Sp. z o.o. z Wroclawia.

2. Kontokwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy 
uzyciu komputera. Kontokwitariusz drukuje w 1 egzemplarzu (na papierze kopiujacym)  
i wydaje pracownik Referatu ds. Podatków i Windykacji prowadzacy analityczna
ewidencje podatkowa. Kontokwitariusz drukuje sie i dostarcza inkasentom 4 razy           
w roku, przed terminem platnosci podatków, dla kazdej wsi oddzielnie.                         
W kontokwitariuszu znajduja sie konta wszystkich podatników, którzy posiadaja 
naleznosc na dzien wydruku kontokwitariuszy oraz podatnicy, którzy posiadaja 
zaleglosci (jedynie dotyczace roku biezacego).

2. W kontokwitariuszu tworzy sie numery kont podatników automatycznie na stanowisku 
ds. wymiaru poprzez nadanie numerów wsi i kolejnego numeru podatnika.

Rozdzial I I  - Wplaty za posrednictwem banku

Rozdzial I I I  - Pobór  podatków i oplat or az zobowiazania podatkowego przez
inkasentów
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3. Jezeli podatnikom nie wymierza sie zobowiazania podatkowego za lata biezace, lecz 
posiadaja oni zaleglosci z lat poprzednich, na poczet których nie dokonuja wplat do rak 
inkasenta, mozna dla nich nie drukowac kontokwitariusza.

5. Kontokwitariusz winien byc ujety w zbiór oddzielnie dla kazdej wsi. Zbiór zawiera
wszystkie kwitariusze dla podatników posiadajacych naleznosci na dzien sporzadzenia
kontokwitariusza.

6.  Strony kontokwitariusza stemplowane sa pieczecia okragla 
„Urzad Miasta i Gminy w Sycowie”.

§7.

1. Kontokwitariusze wydrukowane dla poszczególnych wsi inkasenci otrzymuja co najmniej 
na 4 dni przed ustawowym terminem platnosci poszczególnych rat podatków.

2. Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatników wplaty z tytulu 
zobowiazania podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kontokwitariusza na wplaty
z tytulu innych oplat nie objetych kontokwitariuszem jest zabronione.

3. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustalic na podstawie konta podatnika 
wysokosc przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Sklada sie ona z kwoty raty biezacej       
i z niezaplaconych dotychczas zaleglosci dotyczacych roku biezacego.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie z kontokwitariusza; kopia 
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu, natomiast oryginal przeznaczony jest dla 
podatnika.

5. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego 
podatku, uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu "anulowano" 
potwierdzajac to data i swoim podpisem.

§8.

1. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wplat w dwóch 
egzemplarzach, w którym wpisuje:

a) numery kont podatników,
b) kwoty: naleznosci glównej (osobno biezacej i zaleglej), odsetek za zwloke, kosztów 

upomnienia, oplaty prolongacyjnej oraz kwote razem.

2. Zainkasowana gotówke inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy, nie 
pózniej niz w terminie okreslonym w Uchwale Rady Miejskiej w Sycowie w sprawie 
poboru podatków stanowiacych dochody gminy w drodze inkasa oraz ustalenia  
wynagrodzenia dla inkasentów.

3. Jezeli inkasent wplacil gotówke przed dniem, w którym rozlicza sie z inkasa lub wplaty 
dokonal w inny sposób, osoba kontrolujaca sprawdza zgodnosc kwoty wymienionej na 
wykazie wplat z suma wplacona, wynikajaca z dowodów wplat.
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4. Dowody wplat na rachunek bankowy gminy, osoba rozliczajaca dolacza do 
kontokwitariusza.

§ 9.
1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca caly kontokwitariusz pracownikowi 

prowadzacemu ewidencje podatkowa.

2. Przy rozliczaniu kontokwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, która 
polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawil do kontroli,
b) zgodnosci sumy kwot wplaconych do banku z suma ogólna wynikajaca z wszystkich 

wykorzystanych egzemplarzy kontokwitariusza,
c) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogólnej 

sumy wykazu z gotówka wplacona przez inkasenta,
d) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
e) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
f) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotówki.

3. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodów przestal pelnic funkcje inkasenta, dokonuje sie 
szczególowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kontokwitariusza z obrotami na 
prowadzonych u siebie urzadzeniach ksiegowych.

§10.

1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 9 dokonuje pracownik Referatu ds. Podatków 
i Windykacji prowadzacy analityczna ewidencje ksiegowa podatników lub inna osoba 
upowazniona do kontroli kontokwitariuszy.

2. Na dowód sprawdzenia osoba kontrolujaca sklada swój podpis.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Burmistrz zarzadza kontrole prawidlowosci 
pobierania gotówki przez danego inkasenta.

§ 11.

1. Wszystkie wykorzystane kontokwitariusze przechowuje sie w zbiorze dowodów
ksiegowych, wlasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

3. W przypadku zaginiecia lub zniszczenia kontokwitariusza urzad odtwarza
kontokwitariusz w zakresie sald poczatkowych, przypisów, odpisów oraz wplat
dokonanych w inny sposób niz do rak inkasenta - na podstawie rejestru wymiarowego,
rejestru przypisów i odpisów oraz dokumentacji (decyzji administracyjnych) znajdujacej
sie w urzedzie; wplat podatników dokonanych do rak inkasenta - na podstawie wykazów
wplat; wplat podatników dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych - na
podstawie dowodów wplat (pokwitowan) posiadanych przez podatników.
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§12.

1. Ksiegowanie dowodów wplat moze byc dokonane po przyjeciu gotówki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie 
wczesniej sprawdzonego kontokwitariusza z zalaczonym zbiorczym zestawieniem wplat 
sporzadzonym przez inkasenta i dowodem wplaty gotówki.

3. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie 
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwloke     
i koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznosc 
glówna, odsetki za zwloke, oplate prolongacyjna i koszty upomnienia oraz okres, za jaki 
wplate przyjeto.

4. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po doreczeniu mu 
upomnienia, na podstawie przepisów ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa 
(Dz.U. z 2017r., poz.201 ze zm.) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci 
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet 
kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu 
wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke. Na dowodzie 
wplaty zapisujemy wówczas okres zaleglosci, naleznosc glówna, kwote odsetek, oplaty 
prolongacyjnej i kwote kosztów upomnienia.

5. Za termin dokonania zaplaty zobowiazania uwaza sie:

a) przy zaplacie gotówka - dzien wplacenia kwoty podatku w na rachunek bankowy 
Urzedu, w placówce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotówkowym - dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika na 
podstawie polecenia przelewu.

§ 13.

Prostowanie pomylek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 Ustawy   
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017r., poz. 2342 ze zm.).

§14.

1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z róznych przyczyn nie moga byc 
zarachowane na wlasciwa naleznosc budzetowa zalicza sie je przejsciowo jako wplywy 
do wyjasnienia.

2. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie 
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

Rozdzial I V - Ewidencja ksiegowa podatków i oplat
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3 .  Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wplate na koncie 
podatnika wedlug rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia sie saldo wplywów do wyjasnienia z dowodem 
zródlowym odnoszacym sie do wplywów jeszcze nie rozliczonych.

§15.

Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatków (zgodnej z danymi na kontach 
wykonania dochodów budzetu gminy) i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie 
Miasta oraz sporzadzania stosownych przypisów i odpisów dokonuje sie w okresach 
miesiecznych.

§ 16.

1. Kontrole terminowej realizacji zobowiazali wykonuje sie przez analize kont podatników, 
wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotów, 
przypisów i odpisów przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisów kont 
podatników w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone.

3. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty, osoba 
zobowiazana do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie, które wysyla sie do 
dluznika za potwierdzeniem odbioru.

4. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazów platniczych oraz 
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy 
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik Referatu
Podatków i Windykacji oraz Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska
zobowiazani do egzekwowania naleznosci z wyzej wymienionych tytulów lub inna osoba
zgodnie z zakresem obowiazków sporzadza, na kwoty zalegle, tytuly wykonawcze.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje sie do ewidencji tytulów wykonawczych           
i przesyla sie do wlasciwego urzedu skarbowego, który potwierdza ich odbiór na 
zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej 
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia sie niezwlocznie Urzad Skarbowy.

8. Sposób postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji
podatkowej. 

9. Weryfikacji naleznosci dokonuja pracownicy zgodnie z zakresem obowiazków.

Rozdzial V  - K ontrola terminowej realizacj i zobowiazan i likwidacja nadplat
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§17.

1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozenia na 
raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowna adnotacje na koncie podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacil 
czesc wyznaczonej raty wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia i dorecza dluznikowi - jezeli istnieje 
obowiazek lub nie doreczono go wczesniej,

b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego 
podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacil 
którejkolwiek z rat, na jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglosc podatkowa waz         
z odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej 
odroczeniem lub rata staje sie odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy 
Ordynacja podatkowa.

§18.

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone                
w rozporzadzeniu Ministra Finansów z dnia 11 wrzesnia 2015r. w sprawie wysokosci 
kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed 
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015r., poz. 1526).

2. Naleznosci pieniezne, których egzekucja administracyjna moze byc wszczeta bez 
uprzedniego doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansów z dnia 
19 grudnia 2002 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postepowaniu 
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2003r. Nr 9, poz. 106).

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966r.                   
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 1201 ze zm.).

4. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac 
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005r.           
w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu 
informacji, które musza byc zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005r., Nr 165, poz. 1373
ze zmianami) oraz Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie wysokosci oplaty
prolongacyjnej.

§ 19.

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposób podany ponizej.

1. Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz               
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazali podatkowych, a w razie ich braku 
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty      
w calosci lub czesci na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych.
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2. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe
tego samego rodzaju, to po najblizszym wymiarze tego zobowiazania kwote nadplaty 
zarachowuje sie na zmniejszenie stanu naleznosci z nowego wymiaru.

3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu             
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza 
sie wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca 
sie na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia sie na kwote pomniejszona o kwote 
oplaty pocztowej.

§20.

Dowody ksiegowe stanowiace podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisów 
ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku 
chronologicznym za poszczególne miesiace.

§21.

1. Postepowanie zabezpieczajace prowadzi sie zgodnie z przepisami Ordynacji 
podatkowej, niezaleznie od postepowania upominawczego i egzekucyjnego.

2. W sprawie uzyskiwania informacji o nieruchomosciach i prawach majatkowych 
mogacych byc przedmiotem hipoteki stosuje sie przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 
sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju                  
i Finansów z dnia 15 lutego 2017r. w sprawie wzoru oswiadczenia o nieruchomosciach 
oraz prawach majatkowych, które  moga byc przedmiotem hipoteki przymusowej,           
i rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, które moga byc 
przedmiotem zastawu skarbowego (Dz. U. z 2017r., poz. 354).

§22.
1. Akta egzekucyjne podatników prowadzi sie w celu ustalenia czy naleznosc podatkowa 

byla egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone bylo 
postepowanie zabezpieczajace, postepowanie o wyjawienie majatku, postepowanie 
przenoszace odpowiedzialnosc na osoby trzecie, czy naleznosc zgloszono do masy 
upadlosci oraz czy wierzytelnosc nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewnic maja 
ustalenie przyczyn i terminów zawieszenia i przerwania biegu terminu przedawnienia.

2. Akta egzekucyjne stanowia zbiór dokumentów i informacji zwiazanych z egzekucja 
naleznosci podatkowych poszczególnych podatników.

Rozdzial VI  - Postepowanie zabezpieczajace

Rozdzial VI I  - Akta egzekucyjne podatników
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3. Akta poszczególnych podatników przechowuje sie do czasu likwidacji salda zaleglosci. 
Do archiwum przekazuje sie dokumenty wylaczone z akt, dotyczace poszczególnych 
podatników, u których nie figuruja zaleglosci, a wierzytelnosc gminy zostala 
wyegzekwowana lub wygasla w inny sposób, zgodnie z przepisami Ordynacji 
podatkowej.
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Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w instrukcji w sprawie ewidencji       
i poboru podatków i opat lokalnych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem/lam/ do wiadomosci i scislego przestrzegania zasad 
okreslonych w instrukcji oraz zobowiazuje sie w zakresie obiegu dokumentów postepowac 
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z 
niniejsza instrukcja podleglych mi pracowników.
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