
Zalacznik do Zarzadzenia Nr .~./2009
Wójta Gminy Ksawerów

z dnia f. .·.9Y.: 2009r.

INSTRUKCJA

windykacji naleznosci z tytulu podatków i oplat w Urzedu Gminy w Ksawerowie

§ l. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie prawidlowego i terminowego
windykowania naleznosci z tytulu podatków i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego.

§ 2. Podstawa prawna wprowadzenia instrukcji:
1. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2006r. Nr

121, poz.844 z pózniejszymi zmianami).
2. Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2006r. Nr 136.poz.969 z

pózniejszymi zmianami).

3. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2002r. Nr 200, poz.
1682 z pózniejszymi zmianami).

do których stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja Podatkowa
(~j.Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz.60 z pózniejszymi zmianami)
4. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.

z 2005r. Nr 229, poz. 1954).
§ 3. Tryb postepowania:

l. Pracownicy prowadzacy analityczna ewidencje ksiegowa dokonuja przegladu zapisów na
kontach podatników, sprawdzajac czy naleznosci zostaly uregulowane.

2. Kontrole terminowej realizacji zobowiazal} wykonuje sie przez analize kont podatników
wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotów, przypisów
i odpisów przypadajacych do konca analizowanego okresu .

3. Analiza stanu kont winna byc dokonana w terminie nie dluzszym niz 14 dni po uplywie
kazdego miesiaca.

4. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty do konca
miesiaca, w którym przypada platnosc, pracownik ksiegowosci zobowiazany do prowadzenia
analitycznych kart kontowych (ewidencji ksiegowej), sporzadza upomnienie.

5. Telminy wystawiania upomnien:

1. dla zobowiazania podatkowego, powstajacego w sposób okreslony w art.2I §I pktl i §3
usta\-\'Y- Ordynacja podatkowa:

a) do 60 dni po tenninie platnosci raty (zaliczki) lub otrzymania potwierdzenia odbioru
decyzji okreslajacej wysokosc zobowiazania podatkowego.

b) w przypadku zlozenia deklaracji po ternlinach wskazanych w ustawach wymienionych w
§2 ust. 1,2 i 3 instrukcji - do 60 dni od dnia zaksiegowania naleznosci na karcie kontowej.

2. dla zobowiazania podatkowego powstajacego w sposób okreslony wart. 21 § 1pkt 2 ustawy 
Ordynacja podatkowa:

a) 1 rata - do 60 dni po terminie platnosci rat. Upomnienia wystawia sie na zaleglosci
powyzej 100 zl.

b) 2, i 3 rata - do 60 dni po terminie platnosci rat. Upomnienia wystawia sie na wszystkie
zaleglosci bez wzgledu na ich wysokosc.

c) 4 rata do 45 dni po terminie platnosci rat. Upomnienia wystawia sie na wszystkie
zaleglosci bez wzgledu na ich wysokosc.

6. Tryb doreczenia weZWal},upomnien oraz postepowanie w przypadku niemoznosci ich
doreczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia l 997r. - Ordynacja podatkowa

7. Upomnienie sporzadza sie w dwóch egzemplarzach:
a) oryginal otrzymuje zobowiazany,
b) kopia pozostaje w aktach referatu.

•



8. Dla danego rodzaju naleznosci, upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku
kalendarzowym (odrebnie dla osób fizycznych i prawnych) i v,rprowadzone do w ewidencji
upomniell- odrebnie dla osób fizycznych i prawnych

9. Upomnienie \\'J'syla sie za posrednictwem poczty (przesylka polecona za potwierdzeniem
odbioru) lub pracownika urzedu za potwierdzeniem odbioru.

10. Otrzymane potwierdzenie odbioru z umieszczona adnotacja o dacie wplywu do Urzedu
Gminy w Ksawerowie, dolaczone zostaje do kopii wyslanego upomnienia.

11. Upomnienie podpisywane jest przez kierownika jednostki lub kierownika referatu albo
przez pracownika upowaznionego do jego Vv'J'stawienia.

12. Na karcie kontowej podatnika umieszcza sie adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz
date odbioru upomnienia (z potwierdzenia odbioru).

13. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu, ksiegowa sporzadza na
kwoty zalegle tytuly Vv'J'konawcze w terminie do 60 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru
upommema.

14. Tytul vvykonawczy sporzadza sie na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finansów w sprawie Vvrykonania niektórych przepisów ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

15. Dla danego rodzaju naleznosci, tytuly \vykonawcze sanumerowane narastajaco w danym
roku kalendarzowym (odrebnie dla osób fizycznych i prawnych) i \\.!lJrowadzane do ewidencji
tytulów Vvrykonawczychdla osób fizycznych i prawnych.

16. Tytul wykonawczy wymaga podpisu WÓjta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.
17. Wystawiony tytul wykonawczy wraz z dolaczonym pot\vierdzeniem odbioru upomnienia

lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisl~je sie do ewidencji tytulÓw
Vvrykonawczych i przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia
miejscowa okreslona wart. 22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

18. Do przekazanych tytulów wykonawczych dolaczana jest ewidencja zawierajaca
zestawienie tytulÓw. Ewidencja zawiera date sporzadzenia, podpis oraz imienna pieczatke
kierO\;vnikareferatu lub pracownika ksiegowosci .

19. Ewidencje sporzadza sie w dwÓch egzemplarzach:
a) oryginal otrzymuje wlasciwy miejscowo Urzad SkarboVvry,
b) kopia pozostaje w aktach Referatu Podatkowego,

20. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem Vv'J'konawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglosci, ksiegowy informuje niezwlocznie organ egzekucyjny, do ktÓrego
przekazano tytul wykonawczy.

21. Adnotacje o wystawieniu tytulu Vvrykonawczego umieszcza sie na karcie kontowej
podatnika.

22. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozenia na
raty, na karcie kontowej umieszcza sie stosowna adnotacje.

23. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego
podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacil ktÓrejkolwiek z rat,
na jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglosc podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, tenninem
platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje sie odpowiednio
termin okreslony wart. 49 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.
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