
Zarz1dzenie Nr I 3 I /2009
Burmistrza Miasta Jgdrzejowa
z dnia 28 kwietnia 2009 roku

rv sprawie windykacji naleZnoéci z tltulu podatków lokalnych. podatku rolnego i

leSnego oraz likwidac.ii nadplat rv podatkach.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach

publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz na podstawie art 4 ust 5 ustarvy

z dnia29 wrzeénia 1994r. o rachunkowoSci ( Dz.rJ. z2002 r. Nr 76, poz' 694 ze zm

) zarzqdzam, co nastqpule:

$ 1. Wprowadzam procedurg postqpowania w zakresie windykacji

naleZnosci z tl.tulu podatków lokalnych, podatku rolnego i leénego oraz likrvidacli

nadplat w UrzEdzie Miejskim w Jqdrzejowie, w formie instrukcji stanowi4cej

zalqcznik Nr I do niniejszego zarzqdzenia.

$ 2. Wykonanie zarz4dzenia powierzam Skarbnikou'i Gminy'

$ 3. Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zalqcznik nr I
Do zarz4dzenia nr 131/2009 z dnia 28 kwietnia 2009 roku

s 3 .
Procedura postgpowania:

INSTRUKCJA

w sprarvie nindykacji naleZnoSci z tytulu podatków lokalnych, podatku rolnego i
leénego oraz likrvidacji nadplat w UrzEdzie Miejskim w JEdrzejou ie.

$  1 .

Instrukcja okreSla tryb postgpowania w zakresie prawidtowego i terminowego
rvindl'kowania naleZnoéci z t¡ulu podatkór,n, lokalnych. podatku rolnego i leinego
oraz liku'idacji nadplat w podatkach.

s 2 .
Instrukcjq opracowano na podstawie przepisów:

l. Ustawa zdnia12 sq/cznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2006r. Nr 121, poz. 844 z pó2n. .zm.).

2. lJstawa z dnia 1 5 listopada 1984r. o podatku rolnym ( rekst jednolity: Dz.IJ. z
2006r. Nr 136. poz. 969 z póLn.zm.)

J. Ustawa z dnia 30 pa2dziemika 2002r. o podatku leSnym (Dz. t.l. nr 200, poz.
1682 z póLn. zm.).

4. ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. - ordynacja podatkowa ( tekst jednolity: Dz. tJ.
z 2005r.  Nr 8,  poz. 60 zpóLn. zm.).

5. ustau'a z dnia 17 czcr\''ca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym n administracji
(Dz .U .z  2005r .  N r229 ,  poz .  1954  zpó2n .  zm. ) .

6. Ustarva z dnta29 nrzeénia 1994r. o rachunkowoÉci (tekst jcdnolity: Dz. tJ. z
2002r.  Nr 76,po2.691 zpó2n. zm).

7. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o f-rnansach publicznych (.Dz.IJ.22005r. Nr
249, poz. 2101 z pó2n. zm.).

l. Praconnicy prowadzqcy kontrolE terminou,ej realizacji zobowi4zaú wykonqj4
analit¡,-czn4 ewidencjq ksiggow4 podatników, wedlug sranu na koniec kaZdeeo



miesiqca, po zaksiQgowaniu wszystkich nplat, zwrotów, przypisów i odpisów
przypadajqcych do koúca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna byó dokonana w terminie nie dluZszym niz l4 dni po
uplywie kaZdego miesi4ca, pracownik sprawdza. czy naleZnoSci zostal.v
zaplacone oraz czy nie wystgpuje na koncie nadplata.

3. JeZeli podatnik nie zaplacil naleZnoéci w terminie platnoéci podatku pracorvnik
sporzqdza upomnienie. Koszty upomnienia $)'noszE czterokrotn4 r,,'artoSó oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,.Pocztg Polsk4" za polecenie przesylki listorvej.

4. Nie wysyla sig podatnikowi upomnienia, jeZeli wysokoéó zaleglo5ci nie
przekracza knoty kosztów upomnienia. W takim przypadku na koniec roku
podatkowcgo sporz4dza siE jedno upomnienie obejmujqce cztery zalegle raty i
dorqcza zoborvi4zanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. I'crminy wystawiania upomnieú:

I. Dla zobowi4zania podatkowego. powstajEcego rv sposób okreélony a aÍ.21 S
I pkt 1 i $ 3 ustawl. Ordynacja podatkon'a:

a. niez$4ocznie. nie pó2niej niZ 3 m-cy po terminie platnoSci raty lub otrzymania
potwierdzenia odbioru decyzji okreSlaj4cej wysokoSó zobor.vi4zania
podatkowego,

b. w prz¡'padku zloZenta deklarac.ji po terminach wskazanych w ustawach
wymienionych n'$ 2 ust. 1,2 i 3 instrukcji niezrvlocznie, nie pó2niej niz do 3
m-cy od dnia dokonania przypisu naleZnoSci.

II. dla zobowi4zania podatkowego powstaj4cego \\'sposób okreSlon.v w ar1. 2l {
1 pkt 2 ustany Ord¡'nacja podatkowa:

a. dla 1,2 i 3 raty, niezrvlocznie. nie pó2me1 ntz w terminie do 31.12. danego roku.
upomnienie sporz4dza siE na zalegloici podatkowe ponyZej wysokoÉci kosztów
upomnienia.

b. dla 4 raty niezwlocznie, nie póZniej niZ w, terminie do 31.03. nastEpnego roku.

IIl. w zakresie podatku od Srodkór.v transporlon'ych dla 1 raty, niezwlocznie. nie
póZniej niz n terminie do 31.12. danego roku, dla 2 raty do 31.03. nastqpnego
roku.

6. Tryb dorEczenia wezwaú. pism urzEdorvych, decyzji, nakazów platniczych oraz
postQpowania w wypadku niemoZnoSci ich dorgczenia podatnikom rcguluj4
przepisy art. 141- 154c ustauy z dnia29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkou'a.

7, Upomnienie sporzqdza sig w dwóch egzemplarzach, oryginal otrzymuje
zoborviqzany. a kopia pozostaje w aktach.

8. Upomnicnia numero\\.ane s4 narastaj4co w danym roku kalendarzorvym i
n'prowadzane do eridencj i upomnieú.

9. Upomnienie podpisywane jest przez upowaznionego praconnika.
10. Upomnienie wysyla siE za poérednictwem poczty ( przesylka polecona za

potwierdzeniem odbioru) lub pracownika urzgdu za potwierdzenicm odbioru.
11. Otrzymane potwierdzenie odbioru z umieszczon4 adnotacj4 o dacie wplyr.vu do

pracownikórv d/s podatkórv i oplat, dolqczone zostaje do kopii wyslanego
upomnienia.

12. Na karcie podatnika umieszcza siE adnotacjg o u'ystawieniu upomnicnia oraz
datg odbioru upomnienia ( z potwicrdzeniem odbioru).



l .
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13. W przypadku odroczenia terminu platnoSci zobowi4zania podatkowego lub
rozloZenia na raty, na karcie podatnika umieszcza sig stosown4 adnotacjE.

14. W przypadku, gdy podatnik w terminie okre5lonym w decyzji nie dokonal
zaplaty odroczonego podatku lub zalegioSci podatkowej wraz z odsetkami za
zwlokq lub nie zaplacil którejkolwiek z rat, najakie zostal rozloZony podatek lub
zalegloSó podatkowa wraz z odsetkami za zwlokq, terminem platnoSci podatku
lub zalcgloSci podatkowej objgtej odroczeniem lub ratE sta.je siq odpowiednio
ten-nin okreélony w ar1. 49 $ 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

15. JeZeli zalegloSci objQte upomnieniem nie zostaly w caloSci zaplacone, pracorvnik
sporzqdza na k$'oty zalegle tytuly i.iykonawcze, nie pó2niej niZ w terminie do 3
miesiqcy od daty otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia.

16. Wystawione tfuly wykonawcze \\,raz z dol4czonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie jest wymagane ( z
powolaniem przepisu) *'pisuje siE do ewidencji tytulów wykonawczych i
przesyla do wla3ciu,ego UrzEdu Skarbowego. Urz4d Skarbowy winien
potwierdzió ich odbiór.

17. Do prz.ekazanych t1'tulów w1-konan'czych dol4czona jest ewidencja w du,óch
egzemplarzach zan'ieraj qca zestawienie tytulów.

18. O kazdej zmianie stanu zalegloSci objQtej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zalegloici zawiadamia sig niezwlocznie w{a6ciw1, organ
egzekucyjny.

19. W przypadku , zagÍozenia,2e zalegloéci podatkowe nie zostanzl zaplacone, a
egzekucja jest nieskuteczna, naleZy dokonaó zabezpieczenia na maj4tku
podatnika przcz *pis hipoteczny.

20. Sposób postqpowania z zalegloéciami przedawnionymi okreSlajq przepisy ar1. 70
S I  -70a Ordynacj i  podatkouej.

2l . Zalegloéci podatkowe. które ulegly przedawnieniu, z wyjqtkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipotek4. nale2y odpisaó z urzgdu na koncie podatkowl'm
zobowiEzanego, po przeprowadzeniu postgpowania wyjaSniaj4cego przez
ksiqgow4 podatkowE. PodstawE odpisania przedawnionego zobowi4zania
podatkowego bEdzie stanowila nota ksiEgowa. na której nale2y opisaó czynnoÉci
podjQte przez pracownika w celu wyegzekwowania naleznego podatku.

22. Kwoty podatków wynikajEce z niedorEczonych decyzji, odpisujemy za pomocQ
polecenia odpisu- noty ksipgowej, podpisanej przez Skarbnika Gminy. w
terminie do 30 czerwca danego roku, wedlug spisu inwentarl'zacyjnego kont.

s 4 .
Powstale nadplaty na kontach podatkowych liku'iduje siq w sposób podany ni2ej:
Nadplaty podlegaj4 zaliczeniu z urzgdu na poczet zalegloSci podatkowych wraz z
odsetkami za zwlokg oraz bieZqcych zobowi4zaú podatkow)'ch, a w razie ich braku
podlegajil zwrotowi z urzEdu, chyba. 2e podatnik zloZy wniosek o zaliczenie nadplat-y
r'v caloici lub czqúci na poczet przyszlych zobowi4zan podalkowych. pracownik
ksiggowoSci podatkowej sporz4dza na wniosku adnotacjE o u,yplaceniu nadplaty i
kicruje do pracownika d/s budzetu i ksiqgonoSci.
Nadplaty. których wl,sokoSó nie przekracza wysokosci kosztów upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaj4 zaliczeniu z urzEdu na poczet zalegloÉci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlokE oraz bie2Ecych zobowi4zaú podatkonych. a
rv razie ich braku - na poczet przyszlych zobowiqzaú, chyba. Ze podatnik wystqpi o
ich zwrot. Je2eli podatnik nie wyst4pi z wnioskiem o zwrot nadplaly lub nie ma



moZliwoéci dokonania zwrotu nadplaty z powodu: Smierci podatnika, braku
aktualnego miejsca zamieszkania podatnika lub nadplata figuruje na koncie
nieczynnym - nadplaty przypisujemy, po uplywie 5 lat od chwili powstania nadplaty.

3) JeZeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiqzanie podatko*.e
tego samego rodzaju, to przy najbliZszym wymiarze tego zobowi4zania potr4ca siE
kwotE nadplaty. zmniejszajqc odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4) W celu dokonania zwrolu lub zaliczki nadplaty na in¡e zobowi4zania podatkowe albo
przelaniajej na iruty rachunek, na wniosek podatnika, sporzqdza sig polecenie
ksiEgou'ania.

5) W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz bie24cych zobowi4zaú
podatkowych wydaje siq postanou'ienia, na które shr2y za2alenie. W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zalegloSci podatkowej kwotg nadplaty rozlicza stq
zgodnie a art. 55 g 2 i art. 62 g 1 Ordynacji podatko$ej.

$ s .

W sprawic nieuregulowania w niniejszej instrukcji zastosowanie majqprzepisy praune
powszechnie obowiipuj4ce.
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