ul. 11 Listopada 6 42-160 KEOBUCK
tel 34 310 01 60, fax 34 317 26 61

ZARZADZENIE Nr FK.120.049.2021
Burmistrza Ktobucka
z dnia 18 czerwca 2021r.

w sprawie: windykacji naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych, podatku rolnego
i leSnego w Urzedzie Miejskim w Ktobucku.

Na podstawie § 8 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Ktobucku nadanego zarzgdzeniem Nr OR.120.51.2017 Burmistrza Ktobucka z dnia
18 grudnia 2017r. z p6zn. zm.

zarzadza sie, co nastepuje .

§1.

Ustali¢ tryb postepowania w zakresie windykacji naleznoéci z tytutu podatkéw
lokalnych, podatku rolnego i leSnego w Urzedzie Miejskim w Ktobucku, w formie
instrukcji stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc zarzgdzenie Nr 121/FK/2014 Burmistrza Ktobucka z dnia 8 pazdziernika
20014 r. w sprawie windykacji naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych, podatku
rolnego i lesnego w Urzedzie Miejskim w Ktobucku oraz zarzadzenie Nr
FK.120.022.2021 Burmistrza Ktobucka z dnia 25 lutego 2021r. w sprawie:
wprowadzenia zmian do instrukcji w sprawie: windykacji nalezno$ci z tytutu podatkéw
lokalnych, podatku rolnego i leSnego w Urzedzie Miejskim w Ktobucku stanowigcej
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 121/FK/2014 Burmistrza Ktobucka z dnia 8 pazdziernika
2014r. w sprawie: windykacji naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych, podatku
rolnego i leSnego w Urzedzie Miejskim w Ktobucku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr FK.120.049.2021
Burmistrza Ktobucka

z dnia 18 czerwca 2021r.

INSTRUKCJA

w sprawie: windykacji naleznoéci z tytutu podatkéw lokalnych, podatku rolnego
i leSnego w Urzedzie Miejskim w Ktobucku

§1.

Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie prawidtowego i terminowego windykowania
naleznoéci z tytutu podatkdéw lokalnych, podatku rolnego i leSnego

§ 2.

Podstawa prawna wprowadzenia instrukgji:

1. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z
2019r. poz. 1170 z pézn. zm.),

2. Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2020r. poz. 333),

3. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019r. poz.
888 z pdzn. zm.),

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020r. poz.
1325 z p6zn. zm.),

5. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2020r. poz. 1427 z p6zn. zm.),

§ 3.
Tryb postepowania:

1. Pracownicy prowadzgcy analityczng ewidencje ksiegowg dokonujg przeglgdu
zapis6w na kontach podatnikow, sprawdzajgc czy naleznosci pieniezne zostaty
uregulowane.

2. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie poprzez analize kont
podatnikow, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw i odpisow
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

3. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatno$ci podatku pracownik
sporzgdza upomnienie.

4. Terminy wystawiania upomnien:

1) dla zobowigzania podatkowego, powstajgcego w sposob okreslony w

art.21 §1 pkt 1 i § 3 ustawy — Ordynacja podatkowa :

a) niezwiocznie, nie pdzniej niz do 3 miesiecy po terminie ptatnosci raty lub
otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okre$lajgcej wysoko$é
zobowigzania podatkowego i nie zostaly podjete dziatania informacyjne,
badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek
nie zostanie dobrowolnie wykonany,
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b) w przypadku ztozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach
wymienionych w § 2 ust. 1, 2 i 3 instrukcji — niezwtocznie, nie pdzniej niz
do 3 miesiecy od dnia dokonania przypisu naleznosci i nie zostaty
podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych
w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

2) dla zobowigzania podatkowego powstajgcego w sposob okreslony w art.

21 § 1 pkt 2 ustawy — Ordynacja podatkowa:

a) dla 1 i 2 raty, niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminie do 20.06. danego
roku w przypadku, gdy zalegtosci podatkowe przekraczajg kwote 200 zt
i nie zostaly podjete dziatania informacyjne, badz z podjetych dziatan
informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie
wykonany,

c) dla 3 i 4 raty niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminie do 15.12. danego
roku w przypadku, gdy kwota zalegtosci podatkowych przekracza
jednokrotnos¢ kosztébw upomnienia i nie zostaly podjete dziatania
informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika,
ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

3) w zakresie podatku od srodkoéw transportowych niezwtocznie, nie poézniej niz
do dnia 30.06. i 15.12. danego roku i nie zostaty podjete dziatania
informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika,
ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

5. Tryb doreczenia upomnien oraz postepowanie w przypadku niemoznosci ich
doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. —
Ordynacja podatkowa oraz ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

6. Jezeli przed wystawieniem upomnienia, dtuznik ztozy wniosek o udzielenie ulgi
w sptacie zobowigzan, dopuszcza sie czasowe odstgpienie od wystawienia
upomnienia, do czasu rozpatrzenia wniosku i wydania prawomocnej decyzji.

7. Ramowy wzér upomnienia stanowi zatgcznik do instrukgji.

8. Upomnienie sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje zobowigzany
b) kopia pozostaje w aktach

9. Na danym stanowisku pracy, upomnienia  numerowane sg narastajgco
w danym roku kalendarzowym.

10. Upomnienie dorecza sie za posrednictwem operatora pocztowego, pracownika
urzedu lub osoby upowaznionej.

11.Otrzymane potwierdzenie odbioru dotgczone zostaje do kopii wystanego
upomnienia.

12.Upomnienie podpisywane jest przez pracownika, ktérego zakres czynnosci
przewiduje egzekucje naleznosci danego rodzaju.

13.Na karcie kontowej podatnika umieszcza sie adnotacje o wystawieniu
upomnienia.

14. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty naleznosci po terminie ptatnosci i po
uprzednim doreczeniu upomnienia, z wptaconej kwoty pokrywa sie w pierwszej
kolejnoéci nalezne koszty upomnienia, pozostatg kwote ksieguje sie w sposdb
okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

15.Jezeli po doreczeniu upomnienia, a przed wystawieniem tytutu wykonawczego,
dtuznik ztozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan dopuszcza sie
czasowe odstgpienie od wystawienia do organu egzekucyjnego tytutu
wykonawczego, do czasu rozpatrzenia wniosku i wydania prawomocnej decyzji.
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16.Po bezskutecznym uptywie terminu okre$lonego w upomnieniu, pracownik
sporzadza tytut wykonawczy na kwoty zalegte powyzej 200,00 zt, lub gdy okres
do uplywu terminu przedawnienia naleznoéci pienieznych jest krétszy niz 12
miesiecy niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru upomnienia.

17. Tytut wykonawczy sporzgdza sie na obowigzujgcym druku okreslonym
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie wzoréw tytutbw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej.

18.Na danym stanowisku pracy, tytuty wykonawcze sg numerowane narastajgco
w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytutéw
wykonawczych.

18.Wystawiony tytut wykonawczy wpisuje sie do ewidencji tytutbw wykonawczych
i przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z wtasciwoscig
miejscowg okreslong w art. 22 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
19. Ewidencje sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach:
a) oryginat otrzymuje wtasciwy miejscowo Urzad Skarbowy
b) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach organu
podatkowego

20. O kazdej zmianie stanu zalegto$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci, ksiegowy zawiadamia niezwtocznie organ egzekucyjny
do ktorego przekazano tytut wykonawczy.

21. Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zalegtosci podatkowe nie zostang
zaptacone przez podatnika, a egzekucja jest bezskuteczna, dokonuje sie
zabezpieczenia na majatku podatnika poprzez wpis hipoteczny w ksiedze
wieczystej dtuznika, na podstawie wystawionych tytutdw wykonawczych lub
decyzji. Zalegto$¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze byé mniejsza niz opfata
sgdowa od zabezpieczenia chyba, ze zabezpieczenie to jest konieczne ze
wzgledu na szczegolnie wazny interes publiczny.



Zalacznik do

Instrukcji w sprawie:
windykacji naleznosci z tytulu
podatkow lokalnych, podatku
rolnego i lesnego w Urzgdzie
Miejskim w Klobucku

Ramowy wzor upomnienia

Dorgczenie za potwierdzeniem odbioru
Piecze¢ organu podatkowego

Dane podatnika

UPOMNIENIE Nr
z dnia
PESEL/NIP zobowigzanego

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2020 r., poz. 1427 ze zm.) oraz § 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. z 2020 r., poz. 2194)
wzywam do wykonania obowigzku zaplaty zaleglego podatku wraz z odsetkami za zwloke oraz kosztami
upomnienia pod rygorem skierowania sprawy na drogg postepowania egzekucyjnego po uplywie 7 dni od dnia

dorgczenia niniejszego upomnienia.

Lp. Rodzaj Miesigc/ Karta Kwota Okres naliczania Kwota odsetek
naleznos$ci rok naleznos$ci odsetek
gléwnej w zl Od dnia — Do dnia
1
Naleznosci Rodzaj i stawka odsetek na dziefi
Odsetki wystawienia upomnienia
Koszty Odsetki podatkowe
RAZEM DO ZAPLATY w skali roku

Naleznosci te, po doliczeniu dalszych odsetek od dnia wystawienia upomnienia do dnia zaptaty, nalezy wplaci¢
do kasy, za podrednictwem Poczty Polskiej lub na rachunek bankowy w Banku Spoldzielczym nr konta

39 8248 0002 1000 0000 0361 0001.

Pouczenie:

1. W przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej beda stosowane $rodki egzekucyjne i powstanie
obowiazek zaplaty kosztéw egzekucyjnych, w tym:

a) opfaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytulu wykonawczego,

b) oplaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych srodkow pienieznych organowi
egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

c) wydatkéw egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwiazku z prowadzeniem
postepowania egzekucyjnego,

d) oplaty za czynnosci egzekucyjne.




2. W przypadku niewykonania w calosci obowigzku w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia
zobowigzany ma obowigzek zawiadomienia wierzyciela, a po dorgczeniu zobowigzanemu odpisu tytutu
wykonawczego - réwniez organu egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby.

3. W razie niewykonania obowigzku zawiadomienia o zmianie adresu, miejsca zamieszkania lub siedziby,

doreczenie pisma wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem jest skuteczne.

Blizsze informacje udzielane sa pod nr tel. 34 31 00 150 lub osobiscie.

Jesli wezwanie jest nieuzasadnione prosimy o okazanie dowodu wplaty. Za ewentualng pomylke przepraszamy.

Podpis



