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WSTĘP

Ogólne zasady korespondencji 
z organami podatkowymi

KaĪdy podatnik, niezaleĪnie od rodzaju prowadzonej 

aktywnoĞci zawodowej, w pewnym momencie spotyka 

siĊ z koniecznoĞcią sporządzenia stosownego pisma skie-

rowanego do organu podatkowego. Organem takim jest 

w pierwszej instancji zazwyczaj naczelnik urzĊdu skarbo-

wego. W przypadku podatków lokalnych (takich jak m.in. 

podatek od nieruchomoĞci, podatek rolny, leĞny, od Ğrodków 

transportowych) bĊdzie to jednak właĞciwy wójt (burmistrz, 

prezydent miasta), zaĞ w przypadku podatku akcyzowego 

– naczelnik właĞciwego urzĊdu celnego. 

Pisma kierowane do właĞciwego organu podatkowego 

mogą przyjmować formĊ wyjaĞnieĔ, wniosków, pism pro-

cesowych (odwołania, skargi, zaĪalenia) i innych. 

Aby pismo takie (niezaleĪnie od jego charakteru) było 

przez dany organ rozpatrzone, musi spełnić przewidzia-

ne obowiązującymi przepisami prawa wymogi formalne. 

NajwaĪniejsza jest w tym zakresie znajomoĞć terminów 

i sposobów wnoszenia danego pisma, jak równieĪ wiedza 

co do niezbĊdnych jego elementów. 

I tak, kaĪde pismo – niezaleĪnie od jego rodzaju 

– powinno spełniać minimalne wymagania, które zosta-

ły okreĞlone w art. 168 Ordynacji podatkowej. Zgodnie 

z przedmiotowym przepisem, wszelkie podania (Īądania, 

wyjaĞnienia, odwołania, zaĪalenia, ponaglenia, wnioski) 

mogą być wnoszone na piĞmie, telegrafi cznie lub za po-

mocą dalekopisu, telefaksu, Ğrodków komunikacji elek-

tronicznej albo za pomocą formularza umieszczonego na 

stronie internetowej właĞciwego organu podatkowego lub 

jednostki informatycznej obsługi administracji podatkowej, 

umoĪliwiającego wprowadzenie danych do systemu tele-

informatycznego tego organu lub jednostki, a takĪe ustnie 

do protokołu. Z ww. przepisu wynika teĪ, iĪ do złoĪenia 

skutecznego pisma nie są przewidziane wyjątkowo trudne 

do spełnienia warunki formalne. Pismo musi jedynie:

Ź zawierać Īądanie podatnika, 

Ź wskazać osobĊ, od której pismo pochodzi, oraz jej 

adres (miejsce zamieszkania lub pobytu, siedzibĊ albo 

miejsca prowadzenia działalnoĞci). 
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Ponadto, kaĪde pismo powinno odpowiadać teĪ wy-

mogom ustalonym w przepisach szczegółowych – o ile dla 

danego pisma takie warunki są przewidziane. 

Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokółu 

powinno być podpisane przez wnoszącego (w przypadku 

korespondencji elektronicznej wymagany jest tzw. podpis 

elektroniczny), a protokół ponadto przez pracownika, który 

go sporządził. 
W sytuacji, gdy dane pismo nie spełnia obowiązujących 

wymogów formalnych, to na podstawie art. 169 Ordynacji 

podatkowej organ podatkowy wezwie wnoszącego podanie 

do usuniĊcia braków w terminie 7 dni. Niezastosowanie siĊ 
do tego wezwania spowoduje pozostawienie podania bez 

rozpatrzenia. Na tego rodzaju wezwanie organu podatko-

wego nie moĪna jednak liczyć w sytuacji, gdy skierowane 

do niego pismo nie zawiera adresu podatnika. Wówczas 

bowiem, dany organ nie wydaje postanowienia o uzupeł-
nieniu braków formalnych i pozostawia takie podanie bez 

rozpatrzenia. 

Co do zasady, wniesienie przez podatnika pisma do 

właĞciwego organu podatkowego kreuje po jego stronie 

równieĪ obowiązek wniesienia stosownej opłaty skarbowej. 

Brak opłaty, która zgodnie z odrĊbnymi przepisami powinna 

zostać uiszczona z góry, spowoduje wezwanie przez organ 

do usuniĊcia braków, czyli do dokonania opłaty. JednakĪe, 

w niektórych sytuacjach organ rozpatrzy takie pismo, pomi-

mo iĪ nie wniesiono przewidzianej opłaty. Spełniony musi 

być wówczas jeden z nastĊpujących warunków: 

Ź za niezwłocznym rozpatrzeniem podania przemawia 

interes publiczny lub waĪny interes strony; 

Ź wniesienie podania stanowi czynnoĞć, dla której jest 

ustanowiony termin zawity; 

Ź podanie wniosła osoba zamieszkała za granicą. 

KaĪde pismo do organu podatkowego podatnik moĪe 

osobiĞcie złoĪyć na dzienniku podawczym w danym 

urzĊdzie. Wówczas to organ podatkowy obowiązany jest 

potwierdzić wniesienie podania, jeĪeli wnoszący je tego 

zaĪąda. Organ podatkowy lub jednostka informatyczna 

obsługi administracji podatkowej poĞwiadcza, w formie 

elektronicznej, wniesienie podania za pomocą Ğrodków 

komunikacji elektronicznej albo za pomocą formularza 

umieszczonego na stronie internetowej właĞciwego organu 

podatkowego. 

Pismo moĪe być teĪ przez podatnika wniesione poĞred-

nio. Termin do wniesienia takiego pisma uwaĪa siĊ wówczas 

za zachowany, jeĪeli przed jego upływem pismo zostało:

Ź wysłane za pomocą Ğrodków komunikacji elektro-

nicznej, za poĞwiadczeniem przedłoĪenia, do organu 

podatkowego lub do jednostki informatycznej obsługi 

administracji podatkowej;

Ź nadane w polskiej placówce pocztowej operatora pub-

licznego albo złoĪone w polskim urzĊdzie konsular-

nym;

WSTĘP. OGÓLNE ZASADY KORESPONDENCJI Z ORGANAMI PODATKOWYMI
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Ź złoĪone przez Īołnierza lub członka załogi statku mor-

skiego w dowództwie jednostki wojskowej lub kapita-

nowi statku;

Ź złoĪone przez osobĊ pozbawioną wolnoĞci w admini-

stracji zakładu karnego;

Ź złoĪone przez osobĊ aresztowaną w administracji aresztu 

Ğledczego.

OczywiĞcie, najczĊstszym sposobem stosowanym przez 

podatników jest nadanie pisma w polskiej placówce pocz-

towej operatora publicznego. Warto przy tym wiedzieć, 
Īe aktualnie status operatora publicznego ma tylko Poczta 

Polska. Tak wiĊc, jeĪeli pismo jest wysyłane do organu 

podatkowego w ostatnim dniu przewidzianego na to ter-

minu, to tylko korzystając z usług tego podmiotu zyska 

siĊ pewnoĞć, Īe zostanie ono potraktowane jako złoĪone 

w wymaganym terminie.

Inną kwestiĊ stanowi problematyka składania róĪnego 

rodzaju dokumentów urzĊdowych w organach podatkowych. 

Co do zasady winien być to oryginał. Zamiast oryginału 

dokumentu strona moĪe złoĪyć odpis dokumentu, jeĪeli jego 

zgodnoĞć z oryginałem została poĞwiadczona przez nota-

riusza albo przez wystĊpującego w sprawie pełnomocnika 

strony bĊdącego adwokatem, radcą prawnym lub doradcą 
podatkowym. JeĪeli jednak jest to uzasadnione okolicznoĞ-
ciami sprawy, organ podatkowy moĪe mimo to zaĪądać od 

strony, składającej odpis dokumentu, przedłoĪenia jego ory-

ginału. Z kolei, w sytuacji, gdy dany dokument urzĊdowy, 

który podatnik chce złoĪyć, znajduje siĊ w aktach innego 

organu lub jednostki, to wystarczy przedstawić urzĊdowo 

poĞwiadczony przez ten organ lub jednostkĊ odpis lub 

wyciąg z dokumentu. JeĪeli zaĞ podatnik nie moĪe uzyskać 
samodzielnie takiego odpisu lub wyciągu, organ podatkowy 

zaĪąda jego udostĊpnienia.

Bardziej szczegółowe wymogi dotyczące poszczegól-

nych rodzajów pism omówione są w dalszej czĊĞci niniej-

szego opracowania, z uwzglĊdnieniem charakteru danego 

pisma oraz warunków, jakie pismo to musi spełnić celem 

skutecznego wniesienia do organu podatkowego. 

GOTOWE PISMA DO URZĘDU SKARBOWEGO
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ROZDZIAŁ  I . 

Ulgi w spłacie zobowiązań podatkowych

W niniejszym rozdziale wskazane są szczególne ro-

dzaje ulg podatkowych przewidzianych w ogólnym prawie 

podatkowym. Oznacza to, Īe nie mają one zastosowania 

do jakiegoĞ konkretnego rodzaju podatku funkcjonują-
cego w polskim systemie prawnym, ale mogą być przez 

podatników wykorzystane w odniesieniu do zobowiązaĔ 
podatkowych powstałych z kaĪdego tytułu.

Organ podatkowy na wniosek podatnika prowadzące-

go działalnoĞć gospodarczą moĪe udzielać ulg w spłacie 

zobowiązaĔ podatkowych:

1) które nie stanowią pomocy publicznej;

2) które stanowią pomoc de minimis – w zakresie i na za-

sadach okreĞlonych w aktach prawa Unii Europejskiej 

3) które stanowią pomoc publiczną:
a) udzielaną w celu naprawienia szkód wyrządzonych 

przez klĊski Īywiołowe lub inne nadzwyczajne 

zdarzenia,

b) udzielaną w celu zapobieĪenia lub likwidacji po-

waĪnych zakłóceĔ w gospodarce o charakterze 

ponadsektorowym,

c) udzielaną w celu wsparcia krajowych przedsiĊ-
biorców działających w ramach przedsiĊwziĊcia 

gospodarczego podejmowanego w interesie euro-

pejskim,

d) udzielaną w celu promowania i wspierania kultury, 

dziedzictwa narodowego, nauki i oĞwiaty,

e) bĊdącą rekompensatą za realizacjĊ usług Ğwiad-

czonych w ogólnym interesie gospodarczym po-

wierzonych na podstawie odrĊbnych przepisów,

f) na szkolenia,

g) na zatrudnienie,

h) na rozwój małych i Ğrednich przedsiĊbiorstw,

i) na restrukturyzacjĊ,
j) na ochronĊ Ğrodowiska,

k) na prace badawczo-rozwojowe,

l) regionalną,
m) udzielaną na inne przeznaczenia okreĞlone przez 

RadĊ Ministrów.
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1
Rozłoēenie zaległoćci podatkowej na raty 

ulgi, lecz podejmują tego rodzaju orzeczenia na podstawie 

własnej oceny sytuacji przedstawionej przez podatników.

RozłoĪenie na raty zaległoĞci podatkowej powoduje 

nienaliczanie odsetek za zwłokĊ od dnia złoĪenia wniosku. 

Odroczona lub rozłoĪona na raty naleĪnoĞć nie traci jednak 

przymiotu zaległoĞci podatkowej. 

RozłoĪenie na raty w stosunku do podatników (płat-

ników, inkasentów) bĊdących przedsiĊbiorcami nastĊpuje 

zgodnie z przepisami o warunkach dopuszczalnoĞci i nadzo-

rowaniu pomocy publicznej dla przedsiĊbiorców. RozłoĪenie 

na raty jest bowiem formą takiej pomocy zgodnie z ustawą 
z dnia 27 lipca 2002 r. o warunkach dopuszczalnoĞci i nad-

zorowaniu pomocy publicznej dla przedsiĊbiorców (Dz. U. 

Nr 141, poz. 1177).

Wniosek o rozłoĪenie na raty dotyczyć moĪe zarówno 

podatku, jak i zaległoĞci podatkowej. Co waĪne, rozłoĪenie 

na raty zaległoĞci podatkowej musi uwzglĊdniać równieĪ 
naleĪne od zaległoĞci odsetki za zwłokĊ. Odsetki za okres 

do złoĪenia wniosku o rozłoĪenie na raty doliczane są przez 

organ podatkowy do kwoty rozkładanej na raty. 

Z wnioskiem o rozłoĪenie na raty mogą wystĊpować 
zainteresowani podatnicy, jak równieĪ płatnicy i inkasenci. 

Udzielenie ww. ulg moĪliwe jest przy wystąpieniu jednej 

z dwóch przesłanek: waĪnego interesu podatnika, płatnika 

albo inkasenta, bądĨ interesu publicznego. 

Wydanie decyzji o rozłoĪeniu na raty ma charakter 

uznaniowy. Oznacza to, Īe organy podatkowe w Īadnym 

wskazanym przypadku nie są zobowiązane do udzielenia 
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