ZARZADZENIE NR 30/2022

WOJTA GMINY ZELAZKOW
zdnia 01.03.2022

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji egzekucji administracyjnej podatkow
i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych w Urzedzie Gminy Zelazkow”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2021 r. poz.1372 ze zm.), zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ egzekucji  administracyjnej — podatkow
i niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie Gminy Zelazkéw”, stanowiaca
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ si¢ pracownikow, wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowigzkow, do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi
w niniejszym Zarzadzeniu przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2019 Wéjta Gminy Zelazkoéw z dnia 30
kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia ,,/nstrukcji egzekucji administracyjnej podatkow
i niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie Gminy Zelazkow ™.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.03.2022 .

WOJT GMINY ZELAZKOW
/-/ Sylwiusz Jakubowski



INSTRUKCJA
EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ PODATKOW
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W URZEDZIE GMINY ZELAZKOW”.

ZELAZKOW

WOJT GMINY ZELAZKOW
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 30/2022
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 01.03.2022 r.

Instrukcja egzekucji administracyjnej naleznoSci pieni¢znych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Instrukcja egzekucji administracyjnej naleznosci Gminy Zelazkéw okresla
szczegotowe zasady postgpowania wierzyciela w przypadku uchylania si¢ zobowigzanych od
wykonania cigzacych na nich obowigzkoéw o charakterze pieni¢znym, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
( Dz. U. z 2022 r. poz. 479 ze zm.), w zakresie zadan realizowanych przez W¢jta Gminy
Zelazkow.

2. Instrukcja egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych nie ma zastosowania
do egzekucji prowadzonej na podstawie upowaznienia, o ktérym mowa w art. 19 § 2a ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracyi.

§ 2.1. Egzekucja winna si¢ odbywaé terminowo, aby nie dopusci¢ do przedawnienia
naleznosci.

2. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane na dokonanie
poszczegbdlnych czynno$ci ulegaja odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie dopusci¢ do
przedawnienia naleznosci.

§ 3. Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1. Wierzyciel - Wojta Gminy Zelazkéw, jako podmiotu uprawnionego do zadania wykonania
obowigzku lub jego zabezpieczenia w administracyjnym postgpowaniu egzekucyjnym
lub zabezpieczajacym,;

2. Zobowigzany - osobg¢ prawng albo jednostk¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej albo osobe fizyczna, ktora nie wykonata w terminie obowigzku o charakterze
pienigznym - w tym osobe fizyczng, prawng oraz jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej posiadajace status podatnika w rozumieniu
przepisow materialnego prawa podatkowego;

3. Egzekucja administracyjna - prowadzone przez organy egzekucyjne postgpowanie
egzekucyjne lub zabezpieczajace oraz stosowane przez nie srodki przymusu shuzace
doprowadzeniu do wykonania obowiazkéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 1.

4. Tytul wykonawczy - dokument stanowigcy podstawe prowadzenia egzekucji
administracyjne;j naleznos$ci pieni¢znych, sporzadzony na podstawie zapisow
aktow wykonawczych do ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. 22022 r. poz. 479 ze zm.) .

Rozdzial 2
Windykacja niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych

§ 4. Wplaty nalezno$ci ksiegowane sa wg zasad okreSlonych w Zarzgdzeniu w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.
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§ 5.1. Po uplywie terminu zaplaty naleznosci - w przypadkach, w ktérych nie
zachodzg okoliczno$ci wymienione w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30.10.2014r.
w sprawie okreslenia naleznosci pienigznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz. U. z 2017 1., poz. 131, ze zm.) — przesytane jest do
zobowigzanego - za potwierdzeniem odbioru - upomnienie, zawierajagce wezwanie do
zaplaty ( w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia upomnienia), z zagrozeniem skierowania
sprawy na drog¢ egzekucji administracyjne;.

2. Upomnienie generowane jest automatycznie w systemie module KSZOB systemu
finansowo ksiggowego firmy INFO-SYSTEM R. i T. Groszek sp. j. Legionowo.

3. Kopie upomnien, o ktérych mowa w ust. 2, wraz z potwierdzeniem odbioru
przechowywane sg u Pracownika merytorycznego, celem weryfikacji skutecznosci dorgczenia
upomnienia.

4. W przypadku jesli dorgczenie upomnienia nie byto skuteczne z powodu
nieprawidlowych danych adresowych, Pracownik merytoryczny po werytfikacji 1 ustaleniu
prawidtowego adresu ponownie wysyla upomnienie. W tym przypadku dalsza procedura
przebiega zgodnie z poprzednimi zapisami.

§ 6.1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniami nie zostaly zaptacone, Pracownik
merytoryczny po uptywie co najmniej 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia wystawia tytut
wykonawczy 1 przekazuje je do wilasciwego miejscowo organu egzekucyjnego za
potwierdzeniem odbioru.

2. Przed wystawieniem tytutu wykonawczego pracownik merytoryczny sprawdza, czy
naleznos¢, o ktorej mowa w § 6 ust. 1, wplynela na rachunek bankowy Wierzyciela.

3. Po przekazaniu tytulu wykonawczego — w przypadku dokonania przez
zobowigzanego wplaty objetej tytulem, naleznosci w cato$ci lub czgéci, Pracownik
merytoryczny bez zbednej zwloki  informuje o tym fakcie wilasciwy organ egzekucyjny
1 dokonuje wycofania lub ograniczenia tytutu wykonawczego.

Rozdzial 3
Windykacja naleznos$ci podatkowych

§ 7.1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan podatkowych wykonuje si¢ przez
analize¢ kont podatnikow, wedlug stanu na koniec kazdego kwartalu, po zaksiggowaniu
wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw 1 odpiséw przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uplywie
kazdego okresu rozliczeniowego.

3. Pracownik Ksiggowosci Podatkow, Optlat Lokalnych lub Egzekucji prowadzacy
analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow w zbiorze,
sprawdzajac, czy naleznos$ci zostaty zaptacone.

§ 8.1. Jezeli zobowigzany bedacy osoba fizyczng nie zaptacit w terminie ptatnosci
naleznosci z tytulu podatku (lub raty podatku) od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
srodkow transportowych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - do konca
terminu ptatnos$ci tej naleznos$ci, Pracownik ksiegowosci podatkow, optat lokalnych lub
egzekucji sporzadza upomnienie wg wzoru okreslonego w ust. 6, ktoére wysyla do
zobowigzanego za potwierdzeniem odbioru, nie pdzniej niz:

1) niezwlocznie, jezeli nie zostalty podjete dzialania informacyjne, kiedy wysokos¢ naleznos$ci
pieni¢znej przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztdw upomnienia;
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2) przed uplywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania
informacyjne;

3) przed uplywem 6 miesiecy, poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia naleznoS$ci
pieni¢znej, kiedy wysoko$¢ nalezno$ci pieni¢znej nie przekracza dziesigciokrotnosé

kosztéw upomnienia.

2. Terminy, o ktorych mowa w ust. 1, znajduja zastosowanie réwniez do naleznosci
z tytutlu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od $rodkéw transportowych
oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - dotyczacych zobowigzanych
bedacych osobami prawnymi lub jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci
prawnej w przypadkach, w ktorych nie zachodza okoliczno$ci wymienione w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 30.10.2014 r. w sprawie okreslenia naleznosci pienieznych, ktorych
egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz. U. z 2017 r., poz.
131, ze zm.) oraz do pozostatych nalezno$ci podatkowych, do ktérych ustalania lub okreslania
wlasciwy jest Wojt Gminy Zelazkow jako organ podatkowy.

3. W przypadku, gdy do uptywu terminu przedawnienia pozostat okres krotszy, niz
6 miesiecy, termin do wystania upomnienia wynosi maksymalnie 30 dni, od dnia nastepnego
po uptywie terminu ptatnosci nalezno$ci podatkowe;.

4. Wyslanie upomnienia moze zosta¢ poprzedzone powiadomieniem podatnika
o terminie zaptaty nalezno$ci pieni¢znej lub jego uptywie droga telefoniczng, poprzez
wiadomos¢ SMS, e-mail, fax. Przeprowadzone z podatnikiem powiadomienie nalezy
udokumentowac poprzez sporzadzenie notatki stuzbowe;.

5. Powiadomienie powinno nastapi¢ przed uplywem terminow, o ktérych mowa
w ust. 1. Jezeli w wyniku takiego powiadomienia zobowigzany zadeklarowat cheé zaptaty
zalegtosci we wskazanym przez siebie terminie, nie dluzszym niz dwa tygodnie, dopuszcza
si¢ przekroczenie termindw okreslonych w ust. 1, za wyjatkiem naleznosci zagrozonych
przedawnieniem. W przypadku niedotrzymania zadeklarowanego przez zobowigzanego
terminu, upomnienie wysyta si¢ w terminie nie dluzszym niz 3 dni po jego uptywie.

6. Upomnienia sg drukowane za pomoca modutu KSZOB systemu finansowo
ksiggowego firmy INFO-SYSTEM R. i T. Groszek sp. j. Legionowo. Wzoér upomnienia
stanowi odpowiednio Zalacznik Nr 1 do Instrukcji egzekucji administracyjnej naleznosci
pienigznych.

§ 9.1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniami nie zostaty zaptacone w catosci, na
zaleglte kwoty sporzadza si¢ tytuty wykonawcze :

1) niezwlocznie, jednak nie wcze$niej niz przed uplywem 7 dni przed data dorgczenia
upomnienia - co najmniej raz w roku.

2. W przypadkach, w ktorych egzekucja naleznosci pieni¢znych moze by¢ wszczgta
bez uprzedniego dorgczenia upomnienia, tytul wykonawczy sporzadza si¢, w przypadku gdy:
1) kwota zadluzenia przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia:

a) niezwlocznie — jezeli nie zostaly podjete dziatania informacyjne,

b) przed uplywem 21 dni, od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania

informacyjne.

2) kwota nie przekracza dziesi¢ciokrotnosci kosztow upomnienia — przed uptywem 6 m-cy
poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia naleznosci pieni¢zne;.

3. Na powstate (nie zaptacone) koszty upomnienia tytuty wykonawcze wystawia si¢
do 30 marca, roku nast¢pujacego po roku, w ktorym uplynal termin platnosci podatku
(raty podatku) objetej upomnieniem.

4. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, znajduja zastosowanie rowniez do nalezno$ci
z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od srodkow transportowych
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - dotyczacych zobowigzanych
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bedacych osobami prawnymi lub jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci
prawnej w przypadkach, w ktorych nie zachodza okoliczno$ci wymienione w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 30.10.2014 r. w sprawie okreslenia naleznosci pienieznych, ktorych
egzekucja moze byc wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz. U. z 2017 r., poz.
131, ze zm.) oraz do pozostatych nalezno$ci podatkowych, do ktérych ustalania lub okreslania
wlasciwy jest Wojt Gminy Zelazkow jako organ podatkowy.

§ 10.1. Terminy o ktorych mowa w § 8 1 § 9 stosuje si¢ do decyzji ostatecznych.

2. W przypadku decyzji nieostatecznych, terminy o ktérych mowa w § 8 oraz § 9
oblicza si¢ przy uwzglednieniu Dzialu IV ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa, przy czym bieg w/w termindw okresla stwierdzenie, ze decyzja stata si¢
ostateczna lub nadano decyzji rygor natychmiastowej wykonalnosci.

3. W przypadku wniesienia skargi do sadu administracyjnego, terminy o ktorych
mowa w §8 1 §9 oblicza si¢ przy uwzglednieniu zapisu art. 239 f ustawy Ordynacja
podatkowa.

Rozdzial 4
Postanowienia wspolne dla wszystkich naleznos$ci publicznoprawnych

§ 11.1. Wystawione tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego
droga elektroniczng.

2. Ewidencje tytutéw wykonawczych tworzy si¢ przez firm¢ INFO-SYSTEM Systemy
Informatyczne sp. j. R. 1 T. Groszek Legionowo.

3. O kazdej zmianie stanu zaleglosci informuje si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny
zawiadomieniem, ktérego wzoér stanowi Zalacznik Nr 2, 3 do [Instrukcji egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych.

Rozdzial 5
Zasady postepowania zabezpieczajacego

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

2. Wybor najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania poprzedzony jest
szczegblowa analiza sktadnikoéw majatkowych podatnika.

3. Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej
wszczyna si¢ w stosunku do podatnikéw — oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawne;:

1) majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowe] dokonuje si¢ w przypadku, gdy zaleglo$§¢ przekracza kwote oplaty
sadowej zwigzanej z wpisem,

2) hipoteka przymusowa powstaje poprzez dokonanie wpisu do ksiggi wieczystej lub do
zbioru dokumentéw. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej dokonuje
wlasciwy sad rejonowy na wniosek organu podatkowego,

3) podstawg wpisu do hipoteki przymusowe;j jest:

3.1) dorgczona decyzja:

a) ustalajaca wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,

b) okreslajaca wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

c) okreslajaca wysokos$¢ odsetek za zwloke,

d) o odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub inkasenta,



e) o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej,

f) o odpowiedzialnosci spadkobiercy,

g) okreslajaca wysoko$¢ zwrotu podatku;

3.2) 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. 3.1).

a) w przypadku dokonania wpisu hipoteki przymusowej na podstawie tytulu
wykonawczego, wierzyciel wydaje dalszy tytut wykonawczy, z ktorym wystepuje do
organu egzekucyjnego o nadanie temu tytutlowi klauzuli o skierowaniu do egzekucji.
Jesli egzekucja zostata zakonczona, a tytul wykonawczy zostal zwrocony do
wierzyciela wowczas wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na podstawie
oryginatu tytutu wykonawczego.

b) po uregulowaniu nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej wykreslenie.
W tym celu zainteresowany powinien wystapi¢ do Wdjta z wnioskiem o wydanie
zezwolenia na wykreslenie wpisu hipoteki lub zaswiadczenia o wysoko$ci zaptaconej
nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka przymusowg lub zastawem skarbowym.
Zezwolenie 1 zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;j.

4. Wpis do hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztow sgdowych za
wpis przez Urzad Gminy.

5. Koszty zaleglosci podatkowych oraz oplat za gospodarowanie odpadami, ktore
zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki, przenosi si¢ do ewidencji ,,Zaleglosci
zahipotekowanych”

Rozdzial 6
Przedawnienie zaleglo$ci i nadplat

§ 13.1. Zaleglosci podatkowe, ktore stosownie do art. 70 ustawy Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu nalezy zlikwidowa¢ (odpisa¢) z urzedu z konta
podatkowego.

2. Podstawag likwidacji (wygasnigecia zobowigzania) jest sporzadzone przez
Pracownika polecenia ksiggowania PK z dotaczong kartg przedawnienia o ktérej mowa w ust.
3, stanowigcg Zalacznik Nr 4, 5 do [Instrukcji egzekucji administracyjnej naleznosci
pienigznych.

3. Karta przedawnienia zatagczona do polecenia ksiggowania (PK) odpisu naleznosci
przedawnionych winna zawiera¢ dane dotyczace:

a) zobowigzania podatkowego — rodzaj podatku, okres, data zlozenia deklaracji / data
dorgczenia decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysokos¢ zobowigzania,

b) podjetych czynnosci w celu wyegzekwowania zalegtosci — data wystawienia 1 numer
upomnienia, data wystawienia i numer tytutu wykonawczego,

c) przebiegu postepowania egzekucyjnego,

d) okreséw zawieszenia biegu terminu przedawnienia,

e) przerwania biegu terminu przedawnienia,

f) data przedawnienia.

4. Przedawnienie zobowigzania podatkowego jest nieefektywnym sposobem
wygasniecia zobowigzania podatkowego i stanowi pozostaty koszt operacyjny. Podlega
ksiegowaniu: Wn 761 — Ma 221. Wyksiggowania z urzadzen ksiggowych zobowigzan
przedawnionych nalezy dokonywa¢ na biezaco.

5. Polecenia wyksiegowania przedawnionych zobowigzan podatkowych sa
rejestrowane z datg sporzadzenia dokumentu ksiegowego w rejestrze odpisow zobowigzan
podatkowych przedawnionych.



6. Bieg terminu przedawnienia zostaje przerwany wskutek zastosowania $rodka
egzekucyjnego, o ktorym podatnik zostal zawiadomiony. Po przerwaniu biegu terminu
przedawnienia biegnie on na nowo od dnia nastepujacego po dniu, w ktorym zastosowano
srodek egzekucyjny. Bieg terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego moze by¢
przerwany wielokrotnie poprzez stosowanie kolejnych $rodkow egzekucyjnych (innych niz
dotychczasowych lub tych samych , ale skierowanych do innych rachunkéw bankowych czy
sktadnikéw majatkowych, wierzytelnosci).

7. W przypadku zaleglo$ci podatkowych, co do ktérych zbliza si¢ termin uptywu
5 letniego okresu przedawnienia, obj¢tych postgpowaniem egzekucyjnym lub w przypadku
umorzenia postepowania egzekucyjnego 1 niejasnosci lub brakéw w dokumentacji
egzekucyjnej, nalezy zwrdci¢ si¢ do naczelnika urzedu skarbowego na podstawie art. 298
pkt. 2 Ordynacji podatkowej o udostepnienie informacji, czy zostal zastosowany srodek
egzekucyjny powodujacy przerwanie biegu terminu przedawnienia oraz o podanie daty
zastosowania S$rodka egzekucyjnego oraz daty powiadomienia o tym fakcie podatnika.

8. Nie stanowi $rodka egzekucyjnego powodujacego przerwanie biegu terminu
przedawnienia przestanie upomnienia, dorg¢czenie odpisu tytutu wykonawczego dla
zobowigzanego, spisanie protokotu o stanie majatkowym. Ponadto skutku przerwania biegu
terminu przedawnienia nie wywoluja czynnosci dokonane przez komornika sgdowego
w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej i sadowe;.

§ 14.1. Nadptata podlega zaliczeniu z Urzgdu na poczet zalegtosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwtoke, kosztéw upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku podlega zwrotowi z urzedu, chyba, Zze podatnik ztozyl wniosek o zaliczenie
nadplaty w catosci lub w cz¢s$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2. Nadptata, jezeli nie wskazano rachunku, zwracana przekazem pocztowym jest
pomniejszana o koszty jej zwrotu.

3. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynal termin jej zwrotu.

4. Po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uplynat termin
zwrotu nadptaty wygasa rowniez prawo do zlozenia wniosku z zaliczenie nadptaty na poczet
przysztych zobowigzan oraz mozliwo$¢ zaliczenia nadptaty na poczet zalegltych oraz
biezacych zobowigzan.

5. Zlozenie wniosku o stwierdzenie nadplaty, zwrot nadptaty lub zaliczenie jej na
poczet przysztych zobowigzan przerywa bieg terminu do zwrotu nadptaty.

6. Nadptaty podatkowe, ktore stosownie do art. 80 ustawy Ordynacja podatkowa
ulegly przedawnieniu nalezy zlikwidowaé¢ (odpisa¢) z urzedu z konta podatkowego.
Podstawg likwidacji (wygasnigcia nadplaty) jest sporzadzenie przez pracownika polecenia
ksiggowania ( PK).

§ 15.1. Pracownik ds. windykacji sporzadza pdtroczne informacje o stanie egzekuc;ji.

2. Na wniosek wierzyciela informacja o stanie egzekucji moze zosta¢ sporzadzona
w kazdym czasie.

WOJT GMINY ZELAZKOW
/-/ Sylwiusz Jakubowski



Zakacznik Nr 1
Wéjt Gminy Zelazkéw
Zelazkéw 138
62-817 Zelazkow za potwierdzeniem odbioru

Imie i nazwisko
Adres
Pesel
Nr ewidencyjny

UPOMNIENIE NR UP Numer upomnienia/rok

z dnia Data

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca z 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (aktualna podstawa prawna) wzywa si¢ do uregulowania nastepujacych naleznosci
pienigznych:

TABELA Z WYSZCZEGOLNIONYMI ZALEGEOSCIAMI Z PODZIALEM NA RATY

Pobiera si¢ odsetki za zwloke od zalegtosci podatkowych wg stawki 8% w skali roczne;.

Naleznos$ci pienigzne (po doliczeniu dalszych odsetek do dnia zaptaty, o ile s3 wymagane)
wraz z kosztami upomnienia nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego
upomnienia - na indywidualny numer konta bankowego (kazda nieruchomos$¢ ma przypisany
indywidualny numer konta bankowego, ktory jest niezbedny w celu dokonania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi):

Indywidualny numer konta bankowego

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie nalezno$ci pienieznych wraz z
odsetkami (naliczonymi na dzien zapfaty, o ile sa wymagane) oraz kosztami upomnienia - zostanie
wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggnigcia nalezno$ci w trybie egzekucji
administracyjnej, co spowoduje powstanie obowigzku zaptaty kosztow egzekucyjnych (ktore
zaspakajane sg w pierwszej kolejnosci).

W _przypadku uregulowania nalezno$ci pienieznych wskazanych w upomnieniu przed jego
dostarczeniem, upomnienie nalezy traktowac¢ jako nieaktualne.

Pouczenie:
Niniejsze Upomnienie stanowi podstawe do wystawienia Tytutu Wykonawczego.

W przypadku wszczgeia egzekucji administracyjnej beda stosowane $rodki egzekucyjne i powstanie obowigzek zaplaty kosztow
egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci pieni¢znej:

1) optaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego Tytutu Wykonawczego,

2) oplaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych §rodkdéw pienieznych organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi,
o ktorej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwiazku z prowadzeniem postgpowania egzekucyjnego,

4) optaty za czynnosci egzekucyjne.

W przypadku zmiany adresu zamieszkania zobowigzanego, ma on obowigzek zawiadomienia o tym fakcie wierzyciela i wskazania nowego

adresu. Po wszczeciu egzekucji taka informacj¢ bedzie tez musiat otrzymac organ egzekucyjny. Niewypehienie tego obowiazku sprawi, ze
korespondencja bedzie dorgczana na dotychczasowy adres, a jej nieodebranie bedzie rownoznaczne w skutkach z jej podjgciem.

Podpis osoby upowaznionej

Nazwa inspektoratu
Numer telefonu, nr pokoju 9



Zatacznik Nr 2

Woéjt Gminy Zelazkow Zelazkéw, Data
Zelazkow 138

62-817 Zelazkow za potwierdzeniem odbioru

Nr sprawy

Dotyczy tytutu wykonawczego:
Nr tytutu wykonawczego

Dane Urzedu Skarbowego
Adres Urzedu skarbowego

ZAWIADOMIENIE

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
18 listopada 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2020 poz.
2083 ze zm.), powotujac si¢ na zalecenia egzekucyjne z dnia Data wystawienia tytulu zawiadamiam,

ze zaleglto$ci objete tytutem wykonawczym:

1. Nr Nr tytulu wykonawczego wystawionym na zobowigzana/zobowiazanego Imig¢ i Nazwisko

zam. Adres.

1) wygasly w calo$ci na skutek zaptaty w dniu Data wplaty.

W zwiazku z powyzszym, prosze o ograniczenie tytulu wykonawczego Nr Nr tytufu
wykonawczego z dnia Data r. do pobrania kosztow oplaty manipulacyjnej powstalej w wyniku
wszczecia postepowania egzekucyjnego lub egzekucji administracyjnej.

Nazwa inspektoratu

Sprawe prowadzi:

Imig i Nazwisko osoby prowadzqcej sprawg
tel. Nr telefonu

Otrzymuja:
1. Adresat

2.Ala

10

Podpis osoby upowazinionej



Zakacznik Nr 3

Wéjt Gminy Zelazkéw Zelazkéw, Data

Zelazkow 138

62-817 Zelazkow za potwierdzeniem odbioru

Nr sprawy

Dotyczy tytutu wykonawczego: Dane Urzedu Skarbowego

Nr tytutu wykonawczego Adres Urzedu skarbowego
ZAWIADOMIENIE

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
18 listopada 2020 1. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2020 poz.
2083 ze zm.), powotujac si¢ na zalecenia egzekucyjne zawiadamiam, ze zaleglosci objete tytutem
wykonawczym:
1. Nr Nr tytulu wykonawczego z dnia Data r. wystawionym na zobowigzang/zobowigzanego Imie i
Nazwisko, zam. Adres.
1) wygasly w czesci na skutek zaptaty w dniu Data r.

Wygasnigcia zobowiazania w czgsci powoduje, ze egzekwowane zobowigzanie uleglo
zmianie w nastepujacy sposob:

Tytul wykonawczy Data wystawienia Rata Kwota
Nr tytutu wykonawczego Data Okres ktorego dotyczy naleznos$¢
pienigzna/
00,00 zt

m-c/rok (poz. D1)

Okres ktorego dotyczy nalezno$é
pieni¢zna

00,00 zt
m-c/rok (poz. D2)
Okres ktorego dotyczy nalezno$é¢
pieni¢zna
m-c/rok (poz. D3) itd. 00,00 zt

Koszty upomnien sptacono w catosci.

Nazwa inspektoratu.

Sprawe prowadzi:

Imig i Nazwisko osoby prowadzqcej sprawe
tel. Nr telefonu

Otrzymuja:
1. Adresat

2.A/a
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KARTA PRZEDAWNIENIA
(zobowigzan podatkowych)

1. DANE PODATNIKA / PLATNIKA
Nazwisko i imi¢ lub nazwa podmiotu

Zatacznik Nr 4

2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA

[ ]-deklaracyjny

[ ]-decyzyjny

1) Poz. 1,2, 3,4 —pracownik ds. ksiggowosci podatkowej

2) Poz. 5, 6 — pracownik ds. wymiaru podatku
3) Poz.7,8,9, 10 — pracownik ds. windykacji

12

Data ztozenia
. deklaracji . Data Dat{l . Data dorgczenia
Rodzaj .| Nalezno$¢ =7 | Data przypisu . wystawienia Nr tytulu
Okres | Termin X zeznania, . .. | wystawienia tytutu
podatku glowna . zobowigzania L tytutu wykonawczego
dorgczenia upomnienia wykonawczego
p) " wykonawczego
ecyzji
/ 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Razem:
O
e
B

Data i podpisy wypelniajacych




3. WSTRZYMANIE WYKONYWANIA DECYZJI Z URZEDU / NA WNIOSEK
(wypelnia pracownik ds. wymiaru podatku)

Podpis pracownika
4. OKRESY ZAWIESZENIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:

a) Art. 70 § 2 pkt 1 ustawy OP
(wypelnia pracownik ds. windykacji)

Podpis pracownika

b) Art.70 § 6 pkt2iart. 70 § 7 pkt2 ustawy OP
(wypetnia pracownik ds. wymiaru podatku)

Podpis pracownika

c) Art. 99 ustawy OP
(wypetnia pracownik ds. wymiaru podatku)

Podpis pracownika
5. PRZERWANIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:

1. Art.70 § 3 ustawy OP
(wypeltnia pracownik ds. windykacji)

= data ZIOSZEMIA. ...\t e

- data zakonczenia postepowania UpadtoSCIOWEZ0. ... ..vvrineieiitit et

Podpis pracownika
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2. Art. 70 § 4 ustawy OP
(wypelnia pracownik ds. windykacji)
- data zawiadomienia i rodzaj zastosowanych srodkow egzekucyjnych

- przyczyny nie zastosowania §rodka egzekucyjnego i przebieg postgpowania egzekucyjnego (czy
postepowanie trwa, data umorzenia postgpowania) wypelnic¢ rowniez w stosunku do 0sob trzecich

- dokonanie zabezpieczenia (data):
e hipoteka

e zastawem skarbowym

Data i podpis

6. DECYZJE O ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB TRZECICH NASTEPCOW PRAWNYCH
(wypelnia pracownik ds. wymiaru podatku lub pracownik ds. windykacji)

a) Data wplywu informacji o przeniesienie odpowiedzialnosci

¢) Przyczyny dotyczace braku
410 7/

Podpis pracownika

14



7. OBLICZENIE DATY PRZEDAWNIENIA ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO ORAZ
OCENA PRAWNA PRZEDAWNIENIA
(opinia Radcy Prawnego)

Data i podpis Radcy Prawnego

8. OSTATECZNA KWOTA PRZEDAWNIENIA I ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO
DO ODPISU
(wypelnia pracownik ds. ksiggowosci podatkowej)

Data i podpis wypelniajacego

9. AKCEPTACJA WOJTA DOTYCZACA DOKONANIA ODPISU KWOTY Z PKT 8
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1. DANE PODATNIKA / PLATNIKA
Nazwisko i imi¢ lub nazwa podmiotu

Zatacznik nr 5

KARTA PRZEDAWNIENIA

2.  DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA

[ 1-decyzyjny

Rodzaj

podatku Okres Termin Naleznos¢ Przebieg windykacji Podstawa prawna
1 2 3 4 5 6
Razem:
L
e

Data i podpisy wypelniajacych

4) Poz. 1,2,3,4,6—pracownik ds. ksiecgowosci podatkowe;j
5) Poz. 5 —pracownik ds. windykacji
3. AKCEPTACJA WOJTA DOTYCZACA DOKONYWANIA ODPISU ZALEGLOSCI
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Zatacznik Nr 6

KARTA PRZEDAWNIENIA
(nadplaty)

DANE PODATNIKA / PLATNIKA
Nazwisko i imi¢ lub nazwa podmiotu

Adres

Numer ewidencyjny

DANE DOTYCZACE NADPLATY.

Rodzaj podatku Ostatnie naliczenie Termin powstania nadptaty Kwota nadptata
1 2 3 4
900-90002-0490
Razem:

Data i podpisy wypetniajacych
1) Poz. 1,2, 3,4 —pracownik ds. ksiegowosci podatkowej
3. OBLICZENIE DATY PRZEDAWNIENIA NADPLATY ORAZ OCENA PRAWNA
PRZEDAWNIENIA
(opinia Radcy Prawnego)

Data i podpis Radcy Prawnego
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OSTATECZNA KWOTA PRZEDAWNIONEJ NADPLATY DO ODPISU.
(wypelnia pracownik ds. ksiggowosci podatkowej lub pracownik ds. windykacji)

L O KIS ettt
2.NALEZNOSE IOWNA . vttt e e

3.0dsetki (liczone na dzien przedawni€nia) ..............c.ouiiiiiiiinii i

Data i podpis wypelniajacego
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