ZARZADZENIE NR 52/VI11/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 20 marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji egzekucji administracyjnej podatkéw
i niepodatkowych naleznosci budzetowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2017 .
poz. 1875 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje egzekucji administracyjnej podatkow i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew, ktora stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 175/VII/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji egzekucji administracyjnej podatkéw i niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Windykacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/VII/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 20 marca 2018 r.

Instrukcja egzekucji administracyjnej podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych, a w szczegolnosci na
podstawie:

a) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

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

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

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

f) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci
pienieznych,

g) rozporzadzenia Ministra Finanséow zdnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okre§lenia naleznosci
pieni¢znych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia,

h) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2015 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie
okreslenia nalezno$ci pieni¢znych, ktoérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia.

2. Postgpowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej podatkow i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych prowadzi Referat Windykacji Urzedu Miasta i Gminy Pleszew.

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

4. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenie ,,pracownik merytoryczny” rozumie si¢ pracownikow
Referatu Windykacji oraz Referatu Podatkéw i Optat odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania zgodnie
z zakresem obowigzkoéw i obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial 2.
Zadania i organizacja pracy Referatu Windykacji

§ 2. 1. Do zadan Referatu Windykacji w zakresie egzekucji podatkéw i niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych nalezy:

1) analiza zalegtosci figurujacych na kontach zobowiazanych,

2) terminowe i1 prawidlowe wystawianie tytutow wykonawczych,

3) prowadzenie i aktualizacja tytutow wykonawczych,

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej,
5) wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie majatku zobowigzanego,

6) wystepowanie z wnioskiem o zawieszanie, umarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach
okreslonych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) wspotpraca zinnymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej,

8) prowadzenie bazy danych hipotek przymusowych na rzecz Miasta i Gminy Pleszew, w tym:
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a) wystgpowanie z wnioskiem do sadu o wpis hipoteki przymusowej zabezpieczajacej naleznoSci
zobowigzanego,

b) udostgpnianie danych o podmiotach, w stosunku do ktéorych zostala wpisana hipoteka
na rzecz Miasta i Gminy Pleszew pracownikowi merytorycznemu,

¢) wydawanie na wniosek zainteresowanych stron zezwolenia na wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej
lub zaswiadczenia o wysoko$ci zaptaconej naleznosci zabezpieczonej hipotekg przymusowsg lub
zastawem skarbowym.

Rozdzial 3.
Zasady wykonywania czynnos$ci egzekucyjnych

§ 3. 1. Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone.

2. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik merytoryczny na zaleglosci podatkowe powstale
w wyniku niezaptacenia lub jedynie czgsciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem.

3. Tytuly wykonawcze pracownik merytoryczny sporzadza:

a)bez zbednej zwloki - wprzypadku gdy wysokos¢ naleznosci pienigznej w podatku wraz
z odsetkami za zwloke przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia, jednak nie pdzniej niz przed
uptywem 60 dni od zakonczenia miesigca, w ktorym dorgczono upomnienie,

b) do 30 czerwca roku nastgpnego - na zaleglosci, ktorych wysokos¢ przekracza kwote 30 zt,

¢) gdy okres do uplywu terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesigcy — na zaleglosci
w kwocie ponizej 30 zl.

4. Tytuly wykonawcze na zalegltosci z tytutu mandatéw pracownik merytoryczny sporzadza:

a) nie pozniej niz przed uptywem 60 dni od zakonczenia miesigca, w ktorym dorgczono upomnienie — na
zaleglosci w kwocie powyzej 50 zi,

b) gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznos$ci pienieznej jest krotszy niz 1,5 roku — na zaleglosci
ponizej kwoty 50 zi,
¢) gdy okres do uplywu terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesigcy — na zaleglosci
ponizej kosztéw upomnienia.
5. Tytuly wykonawcze na zalegle koszty upomnien wystawia si¢ do 30 czerwca roku nastgpnego.

6. Na koncie podatnika pracownik merytoryczny dokonuje adnotacji o wystawieniu tytulu wykonawczego,
a w szczegblnosci odnotowuje numer tytutu wykonawczego i date wystawienia.

7. Tytuty wykonawcze sprawdza i podpisuje kierownik Referatu Windykacji lub osoba upowazniona.
8. Wystawione tytuly przesyla si¢ do wlasciwego organu egzekucyjnego, za potwierdzeniem odbioru.

9. Jezeli zobowiazany, przeciwko ktéoremu jest prowadzona egzekucja, uzyskat roztozenie naleznosci na
raty lub odroczenie terminu ptatnos$ci, pracownik merytoryczny niezwlocznie wystepuje do organu
egzekucyjnego z wnioskiem o zawieszenie postgpowania egzekucyjnego.

10. Jezeli zobowigzany nie dotrzymat rat albo terminu, do ktdrego platno$¢ zostata odroczona, pracownik
merytoryczny obowiazany jest niezwlocznie dokona¢ aktualizacji tytulu wykonawczego w zakresie wysokosci
zobowigzania.

11. W przypadku zmiany wysoko$ci nalezno$ci objetej tytutem wykonawczym wierzyciel zawiadamia
niezwlocznie organ egzekucyjny, podajac date powstania zmiany oraz jej przyczyne.

12. Po przekazaniu tytutu wykonawczego do wtasciwego organu egzekucyjnego, pracownik merytoryczny
zobligowany jest do wystgpienia co najmniej raz w roku z zapytaniem o przebieg prowadzonej egzekucji,
jednak nie pdzniej niz do konca listopada roku biezacego. Prowadzacy windykacje w celu niedopuszczenia do
przedawnienia naleznosci w ostatnim roku wymagalnosci wierzytelnosci wystepuje dwa razy w roku do organu
egzekucyjnego z zapytaniem o przebieg prowadzonej egzekucji.
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Rozdzial 4.
Zasady postepowania zabezpieczajgcego

§4.1. Co najmniej raz w roku pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont zobowigzanych pod
wzgledem zaleglosci w celu przeprowadzenia postgpowania zabezpieczajacego polegajacego na ustanowieniu
hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego.

2. Wybor najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania poprzedzony jest szczegdlowa analizg
sktadnikow majatkowych podatnika.

3. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna si¢
w stosunku do podatnikow — 0sdb fizycznych, oséb prawnych ijednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawne;j.

a) Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, wpisu hipoteki przymusowej
dokonuje si¢ w przypadku gdy zalegtos¢ przekracza kwote optaty sadowej zwigzanej z wpisem.

b) Hipoteka przymusowa powstaje przez dokonanie wpisu do ksiegi wieczystej lub do zbioru dokumentow.
Whisu hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej dokonuje wlasciwy sad rejonowy na wniosek organu
podatkowego.

¢) Podstawa wpisu hipoteki przymusowe;j jest:
1) doreczona decyzja:

- ustalajaca wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,
- okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,
- okreslajgca wysokos¢ odsetek za zwloke,
- 0 odpowiedzialnosci podatkowej platnika lub inkasenta,
- 0 odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej,
- 0 odpowiedzialnosci spadkobiercy,
- okreslajaca wysoko$¢ zwrotu podatku;

2) tytul wykonawczy lub zarzadzenie zabezpieczenia, jezeli moze by¢ wystawione, na podstawie przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji bez wydania decyzji, o ktérej mowa w pkt. 1.

d) W przypadku dokonania wpisu hipoteki przymusowej na podstawie tytulu wykonawczego, wierzyciel
wydaje dalszy tytul wykonawczy, z ktorym wystepuje do organu egzekucyjnego o nadanie temu tytutowi
klauzuli o skierowaniu do egzekucji. Jesli egzekucja zostala zakonczona, a tytut wykonawczy zostat
zwrocony do wierzyciela woéwczas wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na podstawie oryginatu
tytulu wykonawczego.

e) Po uregulowaniu nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpi¢ jej wykreSlenie.
W tym celu zainteresowany powinien wystapi¢ do Burmistrza z wnioskiem o wydanie zezwolenia na
wykreslenie wpisu hipoteki lub zaswiadczenia o wysokosci zaptaconej nalezno$ci zabezpieczonej
hipoteka przymusowg Ilub zastawem skarbowym. Zezwolenie izas§wiadczenie podlega optacie
skarbowe;j.

4. Postegpowanie zabezpieczajagce polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego wszczyna si¢
w stosunku do podatnikow — 0sdb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawne;j.

a) Wniosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawow Skarbowych przygotowuje pracownik merytoryczny.
b) Podstawa wpisu zastawu skarbowego jest:
1) doreczona decyzja:
- ustalajaca wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,
- okreslajaca wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

- okreslajaca wysokos¢ odsetek za zwloke,
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- 0 odpowiedzialno$ci podatkowej platnika lub inkasenta,
- 0 odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej,

- 0 odpowiedzialnosci spadkobiercy,

- okreslajaca wysokos¢ zwrotu podatku;

2) deklaracja, jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostalo wykonane. Wpis zastawu skarbowego
nie moze by¢ dokonany wczesniej niz po uptywie 14 dni od uptywu terminu ptatnosci zobowigzania.

¢) Wnioski i inne dokumenty dotyczace wpisu przesylta si¢ do organu prowadzacego rejestr zastawow za
pomocg srodkow komunikacji elektroniczne;.

d) W dniu ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej kwote
okreslong w art. 41 Ordynacji podatkowej. Warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego pracownik
merytoryczny okre$la na podstawie cen rynkowych.

e) Organ prowadzacy rejestr zastawow zawiadamia podatnika, ptatnika lub inkasenta, nastgpce prawnego
lub osobe trzecia odpowiadajacg za zobowigzanie podatkowe lub zaleglo$§¢ podatkowa oraz organ
wnioskujacy zarowno o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawoéw Skarbowych, jak i o wykresleniu.

f) Zastaw skarbowy wygasa:
1) z mocy prawa, z dniem wygasni¢cia zobowigzania albo
2) z dniem:
- sprzedazy przedmiotu zastawu skarbowego w postgpowaniu egzekucyjnym lub upadtosciowym albo
- wykreslenia wpisu z rejestru zastawow.

Rozdzial 5.
Przedawnienie zaleglo$ci

§ 5. 1. Sposdb postepowania z zaleglosciami przedawnionymi z tytulu podatkow okreslajg art. 68-71
Ordynacji podatkowe;j.

2. Sposéb postgpowania z zalegto$ciami przedawnionymi z tytulu mandatow okre§la art. 45 Kodeksu
wykroczen.

3. W kazdym roku budzetowym, dokonuje sie¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznos$ci
przedawnionych i nieSciggalnych.

4. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynno$ci windykacyjnych, dokonuje si¢
odpisania przedawnionego zobowigzania.

5. Podstawa odpisu zalegtoéci przedawnionych z tytutu podatkow jest ,,Karta przedawnienia”, na ktorej
sktada podpis Burmistrz, Skarbnik i Kierownik Wydzialu Finansowego. Wzor ,,Karty przedawnienia” stanowi
zatacznik nr 1 do instrukcji.

6. Podstawa odpisu zaleglo$ci przedawnionych z tytutu mandatdw jest ,,notatka stuzbowa”, na ktorej sktada
podpis Burmistrz, Skarbnik i Kierownik Wydzialu Finansowego. Wzor ,,notatki stuzbowej” stanowi zatacznik
nr 2 do instrukc;ji.

7. Zarzadzajac odpis zaleglosci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych spowodowania przedawnienia
i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy
pracownika).

§ 6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.

§ 7. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.
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KARTA PRZEDAWNIENIA

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji egzekucji administracyjnej podatkéw

i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych

(zobowiazan podatkowych)
1. DANE PODATNIKA/PLATNIKA:

a) Nazwisko 1 imie lub nazwa podmiotu:
b) Adres:
c) NIP / PESEL
d) NIP/REGON:
2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA:

[ ]—zmocy prawa

[ ]—na skutek dorgczenia decyzji
Rodzaj Okres Termin Naleznos¢ Data ztoz. Data przypisu Data Data Nr tyt. Data
podatku platnosci glowna deklaracji, zobowiazania wystawienia wystawienia wykonawcz. doregczenia

dorgczenia upomnienia tytutu tyt.
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 z WD

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

Uwagi:

| U

2

K

data i podpisy wypetniajacych

3. OKRESY ZAWIESZENIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:

a) art. 70 § 2 pkt 1 ustawy OP (wypelnia pracownik merytoryczny z RP)

Od o, ,do v, ,ogotemilos¢dni.............oooeiiiiil,
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data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

b) art. 70 § 6 pkt 2 i art. 70 § 7 pkt 2 ustawy OP (wypelnia pracownik merytoryczny z RP)

0 1107/ )

c) art. 99 OP (wypelnia pracownik merytoryczny z RP tylko w przypadku zgonu podatnika)

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu
4. DECYZJE O ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB TRZECICH I NASTEPCOW PRAWNYCH:
(wypelnia pracownik merytoryczny z WD):
a) data wydania i nr decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnoScl ........ooevvviiiiiiiiiiiii i,
data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu
5. PRZERWANIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:
a) art. 70 § 3 ustawy OP (wypelnia pracownik merytoryczny z WD):

- data 0gloszenia UPadIOSCL .. ...iuiii i e
- data zakonczenia lub umorzenia postgpowania upadtosciowego ................cooeiiiintl.
data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

b) art. 70 § 4 ustawy OP (wypelnia pracownik merytoryczny z WD):

- data zawiadomienia i rodzaj zastosowanych §rodkow egzekucyjnych

P
)
) P
L
)
) P
- przyczyny nie zastosowania S$rodka egzekucyjnego 1iprzebieg postepowania egzekucyjnego (czy
postepowanie trwa, data umorzenia postgpowania)
- dokonanie zabezpieczenia (data):
1) hipoteKg PIZYMUSOWE ...cccvveeeerieerieiiieeiieeiteerreesreesteesteeesteeestaeessseessseessseesssesasseeenseeennns
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data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

6. OBLICZANIE DATY PRZEDAWNIENIA ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO ORAZ
OCENA PRAWNA PRZEDAWNIENIA (opinia Radcy Prawnego):

data i podpis Radcy Prawnego

7. OBLICZANIE DATY ZATRZYMANIA ODSETEK ZA ZWLOKE ORAZ OCENA PRAWNA
ZATRZYMANIA ODSETEK (opinia Radcy Prawnego):

data i podpis Radcy Prawnego

8. OSTATECZNA KWOTA PRZEDAWNIONEGO ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO DO
ODPISU (wypelnia pracownik merytoryczny z WD):

a) okres

D) NAIEZNO0SE GEOWNA. ... .\ttt et
¢) odsetki (liczone na dzien Przedawnienia) ............oueueneieieeteat e e
data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

9.Zgodnie zkarta przedawnienia, zktorej wynika, iz zaistnialy przeslanki okreslone
w art. 70 Ordynacji podatkowej, nalezy dokona¢ odpisu z konta nr:

Konto Klasyfikacja Termin Kwota Tres¢ Konto
WN ptatnos$ci MA

Razem:

Zaksiggowac pod data:
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10. Zgodnie z karta przedawnienia, z ktérej wynika, iz zaistnialy przestanki okreSlone w§
5 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza byé zawarte w rachunkach,
nalezy zatrzymac odsetki za zwloke:

Konto Klasyfikacja Termin Kwota Data zatrzymania Tres¢ Konto
WN ptatnosci odsetek MA
Razem:
Zaksiegowac pod data:

11. AKCEPTUJE 1 ZATWIERDZAM ODPIS

Kierownik Wydzialu Finansowego Skarbnik Miasta i Gminy
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji egzekucji administracyjnej podatkéw
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
Pleszew, dnia ...................
NOTATKA SLUZBOWA NR
1. Dane platnika:

a) Nazwisko i1 imi¢ lub nazwa podmiotu:

C) PE SE L i e

2. Dane dotyczgce zalegloS$ci, sposob ich powstania:
a) Nrmandattl Karnego: ......o.viniiiiii it
b) Data mandatu Karnego: .........ouieii e
C) Kwota zale@loSCi: . .ouuint it e s
d) N1 tytuhu WyKONaWCZEEO: ... veeietitit et
e) Data wystawienia tytutu wykonawczego: ..........cooiiiiiiiiiiii

3. Przebieg postepowania egzekucyjnego oraz podstawa dokonania odpisu:

Podpis pracownika Podpis Kierownika Referatu

4. Opinia Radcy Prawnego:

Podpis Radcy Prawnego

5.Zgodnie z notatka sluzbowa, zktérej wynika, iz zaistnialy przeslanki okreSlone
w art. 45 kodeksu wykroczen, nalezy dokona¢ odpisu z konta: .....................

Konto Klasyfikacja Termin ptatnosci Kwota Tres¢ Konto MA
WN

Razem:

Zaksiggowac pod data:
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6. AKCEPTUJE 1 ZATWIERDZAM ODPIS

Kierownik Wydzialu Finansowego Skarbnik Miasta i Gminy
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