ZARZADZENIE NR 120/1X/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji egzekucji administracyjnej podatkéw i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ do stosowania instrukcje egzekucji administracyjnej podatkéw i niepodatkowych
naleznosci budzetowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie, ktora stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 129/VIII/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 30 czerwca
2021 r. zmienione Zarzadzeniem Nr 120/VIIl/2023 z dnia 12 pazdziernika 2023 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji egzekucji administracyjnej podatkow i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Windykacji.
§ 4. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Pleszew

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/1X/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

Instrukcja egzekucji administracyjnej podatkéw i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych

§ 1. Przepisy ogolne

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogoélnie obowigzujacych, a w szczegolnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

5) ustawy z dnia 20 maja 1971 r. Kodeks wykroczen,

6) rozporzadzen wykonawczych do w/w aktow prawnych.

2. Postepowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej podatkéw i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych prowadzi Referat Windykacji Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.

3. Referat Windykacji pracuje w systemie komputerowym ,WIP+” — Firmy RADIX Systemy
Komputerowe.

4. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczajg:
1) Wierzyciel — Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew,
2) Skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew,
3) WD — Referat Windykacji,
4) RP — Referat Podatkow i Oplfat.

5. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenie ,,pracownik merytoryczny” rozumie si¢ pracownikow
WD, RP odpowiedzialnych za poszczegodlne zadania, zgodnie z zakresami obowiazkow i obowigzujacymi
przepisami.

6. Uregulowania instrukcji nie obejmuja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optaty
dodatkowej za nieoptacone miejsce postoju w Strefie Platnego Parkowania w Pleszewie, dla ktorych
uregulowania zostaly objete odrebnymi procedurami.

§ 2. Zadania WD
1. Do zadan WD w zakresie egzekucji podatkow i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych nalezy:

1) analiza rejestru dluznikow figurujacych w tutejszej ewidencji celem podjecia czynnosci
windykacyjnych,

2) terminowe i prawidlowe wystawianie tytulow wykonawczych,

3) kierowanie wnioskow do instytucji publicznych o ustalenie sktadnikow majatkowych zobowiazanego
oraz ustalenie jego miejsca pobytu,

4) biezace zawiadamianie organu egzekucyjnego o zmianie wysokosci naleznoSci objetej tytulem
wykonawczym,

5) biezgce monitorowanie realizacji tytutéw wykonawczych przekazanych do egzekucji,
6) przygotowywanie pism administracyjnych dotyczacych prowadzonych spraw,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjne;j,
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8) wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie majatku zobowigzanego,
9) sporzadzanie wyceny bilansowej naleznosci,

10) wystepowanie z wnioskiem o zawieszanie/umarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

11) wspotpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
niezb¢dnym do prowadzenia egzekucji administracyjne;j,

12) przygotowywanie i wysylanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej badz wpis do rejestru zastawow
skarbowych,

13) udostepnianie danych o podmiotach, w stosunku do ktdérych zostata wpisana hipoteka na rzecz Miasta
1 Gminy Pleszew, pracownikowi merytorycznemu RP,

14) wydawanie na wniosek zainteresowanych stron zezwolenia na wykreslenie wpisu hipoteki
przymusowej badz zaswiadczenia o wysoko$ci zaptaconej nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka
przymusowa lub zastawem skarbowym.

§ 3. Zasady wystawiania tytulow wykonawczych
1. W przypadku naleznosci podatkowych:

1) tytuty wykonawcze sporzadza si¢ jezeli zaleglo$ci objete skutecznie dorgczonym upomnieniem
nie zostaly zaptacone,

2) tytuty wykonawcze sporzadza pracownik merytoryczny WD na zaleglo$ci powstate w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czgSciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem,

3) tytuty wykonawcze pracownik merytoryczny WD sporzadza bez zbednej zwloki - w przypadku, gdy
wysokos¢ nalezno$ci pienigznej przekroczy dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia, jednak nie pdzniej
niz przed uptywem miesigca od otrzymania drogg mailowg informacji o prawidtowo zaksiggowanym
dowodzie skutecznego doreczenia upomnienia, a w skomplikowanych przypadkach w terminie do
dwoéch miesigcy,

4) majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi, tytulty wykonawcze na
nalezno$ci, ktore w danym roku nie przewyzszaja dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia, a
przewyzszaja trzykrotno$¢ kosztow upomnienia wystawia si¢ do konca pierwszego kwartalu roku
nastepnego.

5)jesli dochodzona nalezno$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia tytulu wykonawczego
nie wystawia sig,

6) w przypadku, gdy okres do uplywu terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz
6 miesigcy, pracownik merytoryczny niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy, zuwzglednieniem
zapisu pkt 5,

7) majagc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi oraz zatozenie, iz celem
egzekucji jest przymusowa realizacja obowigzku, a nie generowanie kolejnych kosztow ponoszonych
przez wierzyciela, w zwigzku z podejmowaniem dziatan, ktére nie rokujg pozytywnego
przeprowadzenia egzekucji dopuszcza si¢ wystawienie tytutdw wykonawczych tylko na jednego
dluznika odpowiadajacego solidarnie. Wystawienie tytulow wykonawczych na pozostatych dluznikow
odpowiadajacych solidarnie rozpatrywane jest indywidualnie w zalezno$ci od realnej szansy na
wyegzekwowanie naleznosci wraz z kosztami egzekucyjnymi,

8) W uzasadnionych przypadkach terminy wystawiania tytuldow wykonawczych mogg by¢ zmienione (np:
awaria systemu, podjete negocjacje itp.).

2. W przypadku zalegtosci ztytutu kary grzywny natozonej przez straznika miejskiego w drodze
mandatu karnego, z uwagi na racjonalno$¢ gospodarowania §rodkami publicznymi:
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1) tytuly wykonawcze pracownik merytoryczny WD wystawia tylko na zobowigzanych, w stosunku do
ktorych wierzyciel uzyskat informacje o zrédtach dochodoéw z zastrzezeniem, iz wysoko$¢ dochodu daje
realne szanse na wyegzekwowanie naleznosci wraz z kosztami egzekucyjnymi,

2) w przypadku zobowigzanych posiadajacych zaleglos¢, ktorych naleznos¢ przekracza dziesigciokrotno$e
kosztow upomnienia, ewentualne wystawienie tytuldw wykonawczych na poszczegdlne wezwania
rozpatrywane jest indywidualnie w zaleznos$ci od realnej szansy na wyegzekwowanie naleznosci wraz
z kosztami egzekucyjnymi,

3) tytuly wykonawcze uwzgledniajgc zapis pkt 1 — 2 pracownik merytoryczny sporzadza bez zbednej
zwloki, jednak nie pdzniej niz przed uptywem miesiaca od uzyskania informacji o sktadnikach majatku
lub Zrédtach dochodu zobowigzanego, a w skomplikowanych przypadkach w terminie do dwoch
miesiecy.

§ 4. Czynnosci podejmowane przez pracownika WD

1. Czynnos$ci podejmowane zaréwno przy zaleglo$ciach podatkowych i niepodatkowych naleznosciach
budzetowych, majace charakter ogolny:

1) przygotowane przez pracownika merytorycznego WD, po dokonanej weryfikacji stanu platnosci tytuly
wykonawcze podpisuje osoba upowazniona,

2) wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wlasciwego organu egzekucyjnego, w sposob okreslony
w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa,

3) po przekazaniu tytutu wykonawczego do wlasciwego organu egzekucyjnego, pracownik merytoryczny
WD zobligowany jest do wystapienia co najmniej raz w roku z zapytaniem o przebieg prowadzonej
egzekucji, jednak nie pézniej niz do konca listopada roku biezacego. W celu niedopuszczenia do
przedawnienia nalezno$ci w ostatnim roku wymagalno$ci wierzytelno$ci z w/w zapytaniem nalezy
wystapi¢ dwa razy w roku,

4)w przypadku wplaty rozksiggowanej na naleznos¢ objeta tytulem wykonawczym pracownik
merytoryczny WD, zawiadamia organ egzekucyjny o wycofaniu lub zmniejszeniu tytulu wykonawczego
w terminie 3 dni roboczych, od uzyskania informacji od pracownika merytorycznego RP droga mailowg
o zaksiggowaniu wplaty.

2. Czynnosci podejmowane przez pracownika WD w zakresie naleznos$ci podatkowych:

1) po kazdym wystaniu upomnien iskutecznym dorgczeniu pracownik merytoryczny WD dokonuje
weryfikacji nalezno$ci w celu konieczno$ci wystawienia tytutow wykonawczych,

2) majagc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi oraz zatozenie, iz celem
egzekucji jest przymusowa realizacja obowigzku, a nie generowanie kolejnych kosztow ponoszonych
przez wierzyciela, w zwiazku z podejmowaniem dziatan, ktore nie rokujg mozliwosci wyegzekwowania
naleznosci przyjmuje sig, iz:

a) niewspotmierne jest wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania spadkowego w sytuacji, gdy kwota
nalezno$ci gltownej jest réwna lub nizsza od optaty sadowej jaka wierzyciel musi ponies¢ za
przeprowadzenie postepowania spadkowego;

b) postepowanie w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci na spadkobiercow wszczyna si¢

w stosunku do zobowigzanych, co do ktérych wierzyciel ma wiedz¢ oraz dokument potwierdzajacy
nabycie spadku, a kwota nalezno$ci gtdéwnej jest wyzsza od dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia;

) nie wszczyna si¢ postepowania w zakresie przeniesienia odpowiedzialno$ci na osoby trzecie, jesli kwota
nalezno$ci gtéwnej jest rowna lub nizsza od dziesieciokrotno$ci kosztow upomnienia;

d) ztozenie wniosku o wszczecie egzekucji z nieruchomosci, rzeczy ruchomych lub zbywalnych praw
majatkowych zasadne jest w sytuacji duzego prawdopodobienstwa, ze przedmiot egzekucji zostanie
sprzedany lub przejety w drodze egzekucji. Podejmujac decyzje w zakresie ewentualnego zlozenia
wniosku o egzekucje nalezy mie¢ na uwadze:

- wielko$¢ poszczegdlnych udziatow dluznika w przedmiocie egzekucji;
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- warto$¢ oszacowania nieruchomosci, rzeczy ruchomych lub zbywalnych praw majatkowych;

- stan techniczny przedmiotu egzekucji, ustalony na podstawie ogo6lnie dostgpnych danych i informac;ji;
- podleglos¢ przedmiotu egzekucji nadzorowi konserwatora zabytkow;

- atrakcyjnosc i specyfike przeznaczenia przedmiotu egzekucji (np. NATURA 2000);

- aktualng wysoko$¢ obciazenia przedmiotu egzekucji wierzytelno$ciami poszczegdlnych wierzycieli;

- uzasadnione podstawy do dalszego dochodzenia wierzytelnosci w przypadku uzyskanego postanowienia
w sprawie umorzenia lub zakonczenia postgpowania upadtosciowego (w sytuacji niezgtoszenia do masy
upadtosci).

3) podstawg do niepodejmowania czynnosci zapisanych w lit. a-c jest ,,Protokét” (wzér nr 1 do instrukeji),
z kolei podstawa do podjecia decyzji w zakresie ewentualnego zlozenia wniosku o egzekucje jest karta
pogladowa danej sprawy (wzor nr 6 do instrukcji),

4) jezeli zobowiazany, przeciwko ktdéremu jest prowadzona egzekucja, uzyskal roztozenie naleznosci na
raty lub odroczenie terminu ptatnosci, pracownik merytoryczny WD po uzyskaniu informacji w drodze
mailowj o w/w fakcie od pracownika merytorycznego RP niezwlocznie - jednak nie p6zniej niz w ciggu
3 nastgpnych dni roboczych, wystepuje do organu egzekucyjnego z wnioskiem o zawieszenie
postepowania egzekucyjnego,

5) jezeli zobowigzany nie dotrzymat rat albo terminu, do ktérego platno$¢ zostala odroczona, pracownik
merytoryczny WD po uzyskaniu informacji w drodze mailowej od pracownika merytorycznego RP,
obowigzany jest niezwlocznie - jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych, dokona¢ aktualizacji
tytutu wykonawczego w zakresie wysokosci zobowigzania,

6) w toku prowadzonego postgpowania egzekucyjnego pracownik merytoryczny WD zbiera informacje
dotyczace sytuacji gospodarczej i majatkowej oraz zrddet i wysokosci dochodéw zobowiazanych:

a) z wlasciwych urzedow i instytucji dysponujacych informacjami o sktadnikach majatkowych;
b) z Elektronicznego Rejestru Ksigg Wieczystych i Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow.

7)w przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego, w zwigzku z bezskutecznoscig egzekucji,
pracownik merytoryczny WD na biezaco monitoruje sytuacj¢ majatkowa dhuznika, celem ewentualnego
ponownego wszczecia postgpowania egzekucyjnego.

3. Czynnosci podejmowane przez pracownika WD w zakresie zaleglosci ztytutu kary grzywny
natozonej przez straznika miejskiego w drodze mandatu karnego:

1) w przypadku zalegtoséci przekraczajacych dwukrotno$¢ kosztow upomnienia pracownik merytoryczny
WD wysyta wezwania (wzor nr 2 do instrukcji) do dtuznikow w celu uzyskania informacji o sktadnikach
majatku lub zrédtach dochodéw zobowigzanego bez zbednej zwiloki, jednak nie pozniej niz przed
uplywem 100 dni od zakonczenia miesigca, w ktorym dorgczono upomnienie,

2) pozyskanie informacji o zrédtach dochodéw zobowigzanego nastgpuje réwniez poprzez wysylanie
zapytan migdzy innymi do ZUS, KRUS 1US. Z zapytaniem nalezy wystapi¢ raz w roku. W celu
niedopuszczenia do przedawnienia nalezno$ci w ostatnim roku wymagalnosci wierzytelno$ci z w/w
zapytaniem nalezy wystapi¢ w pierwszym kwartale.

§ 5. Zasady podejmowania czynnoS$ci w postepowaniu zabezpieczajagcym

1. Co najmniej raz na kwartat pracownik merytoryczny WD dokonuje analizy kont zobowigzanych pod
wzgledem zaleglosci wcelu przeprowadzenia postgpowania zabezpieczajacego, polegajacego na
ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego.

2. Wybor najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania poprzedzony jest szczegdélowa analiza
sktadnikow majatkowych zobowigzanego.

3. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna si¢
w stosunku do podatnikéw — 0sob fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawne;.
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4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, w pierwszej kolejnosci wpisu
hipoteki przymusowej dokonuje si¢ w przypadku zobowigzanych, ktorych zaleglo§¢ przekracza
dziesigciokrotnos¢ optaty sadowej za dokonanie wpisu do hipoteki oraz =zalegloSci zagrozone
przedawnieniem.

5. Wygasnigcie wierzytelnosci zabezpieczonej hipotekg pocigga za sobg wygasnigcie hipoteki.
Zezwolenie na wykreslenie wpisu hipoteki badZz zaswiadczenie o wysokoSci zaplaconej naleznosSci
zabezpieczonej hipoteka przymusowa lub zastawem skarbowym wydawane jest na wniosek
zainteresowanego. Zezwolenie izaswiadczenie podlega optacie skarbowej. W/w dokumentacje
przygotowuje pracownik merytoryczny WD.

6. Postgpowanie zabezpieczajagce polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego wszczyna si¢
w stosunku do podatnikow — 0sob fizycznych, 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, z zastrzezeniem ust. 7.

7.W dniu ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosic¢
co najmniej kwote okreslong na dany rok w Obwieszczeniu Ministra Finansow w sprawie wysokosci kwoty
wymienionej w art. 41 Ordynacji podatkowej. Warto§¢ przedmiotu zastawu skarbowego pracownik
merytoryczny okresla na podstawie cen rynkowych.

8. Wnioski i inne dokumenty dotyczace wpisu przesyta si¢ do organu prowadzacego rejestr zastawdw za
pomoca srodkow komunikacji elektroniczne;.

§ 6. Przedawnienie zalegloS$ci

1. Sposob postgpowania z zalegloSciami przedawnionymi z tytutu podatkéw okreslaja art. 68-71
Ordynacji podatkowe;.

2. Sposob postepowania z zalegto§ciami przedawnionymi z tytulu kary grzywny natozonej przez
straznika miejskiego w drodze mandatu karnego okresla art. 45 Kodeksu wykroczen.

3. W kazdym roku budzetowym, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznoSci
przedawnionych. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego stwierdzono, ze
nalezno$¢ lub koszty upomnienia ulegly przedawnieniu, dokonuje si¢ odpisu przedawnionych zobowigzan.

4. Podstawa odpisu zaleglosci przedawnionych z tytutu podatkow jest ,,Karta przedawnienia” (wzor nr
3 do instrukcji), ktora wymaga akceptacji Burmistrza.

5. Podstawa odpisu zaleglosci przedawnionych ztytulu kary grzywny natozonej przez straznika
miejskiego w drodze mandatu karnego jest ,,Karta przedawnienia” (wzoér nr 4 do instrukcji), ktéra wymaga
akceptacji Burmistrza.

6. Do ustalenia okresu przedawnienia kosztow upomnien powstatych przed 25 jak i po 25 marca 2024 r.
zastosowanie ma art. 15 § 3c ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Podstawa odpisu
przedawnionych kosztow upomnienia jest ,,Wykaz kosztow upomnien przedawnionych" (wzér nr 5 do
instrukcji), ktory wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza.

§ 7. Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

2. Pracownicy komoérek wskazanych w instrukcji sg zobowigzani do wzajemnego przekazywania
wszelkich informacji niezbednych do prowadzenia efektywnej egzekucji.

3. Pracownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani do przekazywania
pracownikom WD wszelkich informacji niezbgdnych do prowadzenia efektywnej egzekucji.

4. Zobowiagzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z instrukcja 1 przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.
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Wzér nr 1
do instrukcji egzekucji administracyjnej
podatkéow 1 niepodatkowych nalezno$ci

budzetowych

(miejscowos¢, data)

Protokol

Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew zatwierdza odstgpienie od podejmowania czynnosci w podatkach
w zakresie :

O Niewspolmiernego wnioskowania o przeprowadzenie postegpowania spadkowego
w sytuacji, gdy kwota naleznos$ci gléwnej jest rowna lub nizsza od optaty sadowe;j, jaka
wierzyciel musi ponies$¢ za przeprowadzenie postgpowania spadkowego.

O Niewszczynania postgpowania w zakresie przeniesienia odpowiedzialnosci na
spadkobiercow, jesli kwota naleznosci glownej jest roéwna lub nizsza od
dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia.

O Niewszczynania postepowania w zakresie przeniesienia odpowiedzialno$ci na osoby
trzecie, jesli kwota nalezno$ci gldwnej jest rowna lub nizsza od dziesigciokrotnosci

kosztow upomnienia.
1. DANE ZOBOWIAZANEGO:

a) Nazwisko i imi¢ lub nazwa podmiotu:

b) Adres:

¢) NIP/PESEL:

d) REGON:

2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA:
Rodzaj Okres Termin Nalezno$¢ | Data zlozenia | Data przypisu | Data Data Numer tytulu
podatku/koszty platnosci | gtéwna deklaracji, zobowigzania | doreczenia wystawienia wykonawczego
upomnienia/koszty dorgczenia upomnienia | tytulu
egzekucyjne decyzji wykonawczego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
RAZEM:

poz. 1,2,3,4,8,9 —wypehia pracownik merytoryczny WD e
poz. 5,6,7 — wypetnia pracownik merytoryczny RP

data i podpis Kierownika Referatu
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3. OSTATECZNA KWOTA NIEDOCHODZONYCH NALEZNOSCI
(wypetia pracownik merytoryczny WD)
a) Okres:
b) Naleznos¢ gtéwna:
c) Odsetki:
d) Koszty upomnienia:

e) Koszty egzekucyjne:

4. OPINIA RADCY PRAWNEGO

data i podpis Radcy Prawnego

5. POTWIERDZENIE STANU

Kierownik Wydziatu Finansowego Skarbnik Miasta i Gminy

6. AKCEPTUJE 1 ZATWIERDZAM

Burmistrz Miasta i Gminy
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Wzor nr 2
do instrukcji egzekucji administracyjnej podatkow
i niepodatkowych naleznosci budzetowych

Pleszew, dnia .......................
BURMISTRZ
MIASTA I GMINY PLESZEW
ul. RYNEK 1
63-300 PLESZEW

Nr sprawy

Nazwisko 1 imi¢
adres

Wezwanie

Burmistrz Miasta 1 Gminy Pleszew dziatajac na podstawie art. 36 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, art. 50 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego w zwigzku z postanowieniem Wwszczecia postepowania
egzekucyjnego w zakresie zaleglej kary grzywny natozonej przez straznika miejskiego w drodze
mandatu karnego wobec zobowigzanego (strony):

Nazwisko i imi¢, nr Pesel, adres zamieszkania

Wzywa do pisemnego dostarczenia (przestania) w terminie 7 dni od daty odbioru niniejszego
wezwania informacji o:

1. aktualnym adresie zamieszkania i miejscu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

2. zrddiach 1 wysokos$ci dochodow (za ostatnie 3 miesiace),

3. posiadanych wierzytelno$ciach,

4. posiadanych rachunkach bankowych,

5. nieruchomosciach i majatku ruchomym.

Jednoczesnie Burmistrz Miasta 1 Gminy Pleszew informuje, iz na koncie zobowigzanego nadal
figuruje zaleglos¢ z tytutu kary grzywny nalozonej przez straznika miejskiego w drodze mandatu
karnego w kwocie ....... wraz z kosztami upomnien w kwocie ........ Y.aczna kwota do zaptaty wynosi
........... W/w nalezno$¢ nalezy wptaci¢ w terminie 7 dni na rachunek bankowy w BS Pleszew
40 8407 0003 0007 1000 2000 0413.

Uregulowanie naleznoS$ci spowoduje odstapienie wierzyciela od dalszych czynnosci.

Pouczenie:

Zgodnie z art. 168d § 1 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji na osobg, ktora wbrew
cigzagcemu na niej obowigzkowi odmawia udzielenia wierzycielowi informacji lub wyjasnien
niezbednych do prowadzenia egzekucji albo udziela falszywych informacji lub wyjasnien, moze by¢
natozona kara pieniezna do wysokosci 3.800 zl.
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UWAGA! Dhuzniku, jezeli nie zastosujesz si¢ do uregulowania w wyznaczonym terminie naleznosci
wspomniane] w otrzymanym wezwaniu, dodatkowo obciazony zostaniesz kosztami egzekucji

prowadzonej przez Urzad Skarbowy.

Przykladowa symulacja kosztow egzekucyjnych przy zaleglosci w kwocie 116,00 zl (naleznos¢
glowna 100,00 zt + koszty upomnienia 16,00 zl), ktore zostana pobrane przez Urzad Skarbowy
j wplaty przez dluznika po wezwaniu.

przy braku dobrowolne

Kwota dla wierzyciela

116,00 z}

zaleglo$¢ i koszty upomnienia

Kwota dla Urzedu
Skarbowego

158,80 z1
wtym:
100,00 zt
11,60 zt
47,20 zt

koszty egzekucyjne

optata manipulacyjna optata

egzekucyjna

optaty pocztowe (Srednio 4 przesytki polecone za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
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Wzor nr 3
do instrukcji egzekucji administracyjnej podatkow
i niepodatkowych naleznosci budzetowych

KARTA PRZEDAWNIENIA NR ....
(zobowigzan podatkowych)

1. DANE ZOBOWIAZANEGO:
a) Nazwisko i1 imi¢ lub nazwa podmiotu:
b) Adres:
c) NIP/PESEL:
d) REGON:
2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA:
[  ]-2zmocy prawa
[ ]-—na skutek dorgczenia decyzji
Rodzaj Okres | Termin Naleznos¢ | Data zloz. | Data przypisu | Data Data Nr tytutu Data
podatku/koszty ptatnosci | gtowna deklaracji, | zobowigzania | dorgczenia | wystawienia | wykonawcz. | dorgczenia
upomnienia dorgczenia upomnienia | tytulu tytulu
decyzji wykonawcz. wykonawcz.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Razem:
poz. 1,2,3,4,8,9,10 — wypelnia pracownik merytoryczny WD

poz. 5, 6, 7 — wypelnia pracownik merytoryczny RP

Uwagi:

Id: 80A2DBI1

data i podpisy wypetniajacych

OKRESY ZAWIESZENIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:
a) art. 70 § 2 pkt 1 ustawy Ordynacji podatkowej (wypetnia pracownik merytoryczny RP)

data i podpis Kierownika Referatu

data i podpis pracownika

b) art. 70 § 6 pkt 2 i art. 70 § 7 pkt 2 ustawy Ordynacji podatkowej (wypetnia pracownik

merytoryczny RP)
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1) 4 1571772 B

c) art. 99 OP (wypelnia pracownik merytoryczny RP, tylko w przypadku zgonu zobowigzanego)

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

4. DECYZJE O ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB TRZECICH I NASTEPCOW PRAWNYCH
(wypetnia pracownik merytoryczny WD):

a) data wydania i nr decyzji o przeniesieniu odpowiedzialno$ci ................oooiiiL,

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

5. PRZERWANIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:

a) art. 70 § 3 ustawy Ordynacji podatkowej (wypetia pracownik merytoryczny WD):

- data ogloszenia upadto$Ci .......o.iriiii e
- data zakonczenia lub umorzenia postgpowania upadloSCiowego ...........covvvvviviiiinnnnn,
data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

b) art. 70 § 4 ustawy Ordynacji podatkowej (wypetnia pracownik merytoryczny WD):

- data zawiadomienia i rodzaj zastosowanych §rodkow egzekucyjnych

- przyczyny nie zastosowania Srodka egzekucyjnego i przebieg postepowania
egzekucyjnego (czy postepowanie trwa, data umorzenia postepowania)
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- dokonanie zabezpieczenia (data):

1) hipotekg przymusowa

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu
6. OPINIA RADCY PRAWNEGO W ZAKRESIE:

0 obliczenia daty przedawnienia zobowigzania podatkowego

data przedawnienia

0 obliczenia daty zatrzymania odsetek za zwtoke

Opinia Radcy Prawnego:

data i podpis Radcy Prawnego

7. OSTATECZNA KWOTA PRZEDAWNIONEGO ZOBOWIAZANIA
PODATKOWEGO DO ODPISU (wypetnia pracownik merytoryczny WD):

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

Id: 80A2DB1C-8092-477F-85C6-CB8381CEDF09. Przyjety Strona 7



8. ZGODNIE Z KARTA PRZEDAWNIENIA, Z KTOREJ WYNIKA, 1Z:

O zaistnialy przestanki okreslone w art. 70 ustawy Ordynacji podatkowej, nalezy

dokona¢ odpisu z konta nr:

Konto WN Klasyfikacja Termin ptatnosci Kwota Tres¢ Konto MA
Razem:
Zaksiggowac pod data:

0O zaistniaty przestanki okreslone w § 5 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty
prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte
w rachunkach, nalezy zatrzymac odsetki za zwtoke:

Konto WN Klasyfikacja Termin Kwota Data Tresé¢ Konto MA
ptatnosci zatrzymania
odsetek
Razem:
Zaksiggowac pod data:

9. POTWIERDZENIE STANU

Skarbnik Miasta i Gminy

Kierownik Wydziatu Finansowego

10. AKCEPTUJE I ZATWIERDZAM ODPIS / ZATRZYMANIE ODSETEK

Burmistrz Miasta i Gminy
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Wzor nr 4
do instrukcji egzekucji administracyjnej podatkow
i niepodatkowych naleznosci budzetowych

Pleszew, dnia ...................

KARTA PRZEDAWNIENIA NR ......
(kary grzywny natozonej przez straznika miejskiego w drodze mandatu karnego)

1. Dane zobowigzanego:

a) Nazwisko i imi¢ lub nazwa podmiotu:
b) Adres:
c¢) PESEL, NIP lub REGON:

2. Dane dotyczace zaleglosci, sposob ich powstania:

a) Nr mandatu karnego:

b) Data mandatu karnego:

c) Kwota zaleglosci:

d) Data wystawienia upomnienia:

e) Data doreczenia upomnienia:

f) Nr tytutu wykonawczego:

g) Data wystawienia tytutu wykonawczego:

3. Przebieg post¢powania egzekucyjnego oraz podstawa dokonania odpisu:

Podpis pracownika Podpis Kierownika Referatu

4. Opinia Radcy Prawnego:

.................................

Podpis Radcy Prawnego
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5. Zgodnie z karta przedawnienia, z ktorej wynika, iz zaistnialy przeslanki okreslone
w art. 45 kodeksu wykroczen, nalezy dokona¢ odpisu z konta:

Konto WN Klasyfikacja Termin ptatno$ci Kwota Tres¢ Konto MA
Zaksiggowac pod data:
6. POTWIERDZENIE STANU
Kierownik Wydzialu Finansowego Skarbnik Miasta i Gminy
7. AKCEPTUJE I ZATWIERDZAM ODPIS
Burmistrz Miasta i Gminy
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Wzér nr 5
do instrukcji egzekucji administracyjnej podatkow
i nieopodatkowanych naleznosci budzetowych

Pleszew, dnia
Referat Podatkéw i Oplat w miejscu

Wykaz kosztow upomnien przedawnionych

Stosownie do art. 15 § 3¢ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, nalezy odpisa¢ koszty upomnienia w ksiegach rachunkowych z kont
nastepujacych zobowigzanych:

Data doreczenia
Lp. Zobowiazany Adres zamieszkania Klasyfikacja upomnienia Kwota | Nr tyt. wykonawczego
1
2
SUMA:
Sporzadzit: Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Kierownik Wydziatu Skarbnik
formalno-rachunkowym: merytorycznym: Finansowego: Miasta i Gminy:

Opinia Radcy Prawnego w zakresie wygasnigcia kosztow upomnienia i dokonania odpowiednich ksi¢gowan:

Zatwierdzit:
Pieczatka i podpis Radcy Prawnego
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Wzor nr 6
do instrukcji egzekucji administracyjnej podatkow
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych

Pleszew, dnia ...............

Karta pogladowa danej sprawy

Dane zobowiazanego:
a) Nazwisko i imi¢ lub nazwa podmiotu:
b) Adres
¢) NIP/PESEL
d) REGON

Stan faktyczny:

Termin Zaleglo$¢ | Odsetki Data Numer tytulu | Data ‘Whpis hipoteki w KW Whis hipoteki i jego
platnosci zatrzymania | wyk./decyzji skutecznego aktualno$é
odsetek Srodka

=
®

—_

O| oo | | L K| L] N

(=]

Razem:

Opis przebiegu sprawy i podjete ostatnio wazniejsze dzialania przez wierzyciela i inne organy:

Mozliwosci dalszego dochodzenia zaleglosci podatkowych przez wierzyciela:

Opcjanr1 - Opcjanr 2 —

argumenty za: argumenty przeciw: argumenty za: argumenty przeciw:
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Rekomendacja dla wierzyciela:

Podpis Podpis Podpis
sporzadzajacego: Kierownika: Skarbnika:

Opinia radcy prawnego:

Decyzja Burmistrza:

Burmistrz Miasta i Gminy
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