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Guidance Notes 

 

What should I do if I wish to query the charge? 

You should either telephone (01782) 234234 or you can visit the Stoke Local Service Centre at South 
Wolfe Street, Stoke-on-Trent, ST4 4SZ. Opening hours are between 8.45am to 5.00pm.  In most cases the 
matter can be resolved without the need for court attendance. 

 
Should I come to court? 

It is of course your right to attend the court to offer a defence against the issue of the Liability Order. It will 
be for the court to decide whether or not your defence is valid. However, if the court is satisfied that the sum 
in question has become payable by you and has not been paid, it must issue a Liability Order. The 
Magistrates are unable to discuss queries relating to benefit claims or payment arrangements. 
If you do want to appear, it may save time and prevent your case from being adjourned (delayed) if 
you contact the council’s Revenues Services before the day of the hearing to discuss the matter. 

 
Why have you sent me a summons? 

The council’s records show that they sent you a Council Tax bill asking you to pay instalments on certain 
dates. They then sent you a reminder informing you that one or more of your instalments were overdue. 
The reminder warned you that you would lose the right to instalments if you did not make the payment  
within seven days and make future instalments on time. As you have not paid this amount, or paid your 
instalments on the due date, you have now lost the right to pay by instalments. The summons is for you  
to pay the full amount you owe. This includes costs which have been added to the amount due. 

 

What will happen next? 

If the council prove to the court that you are responsible for paying the amount shown over the page, the 
court will issue a Liability Order for the full amount you owe, together with the costs of these court 
proceedings. A Liability Order authorises the council to claim back the amount you owe. They can do this  
in a number of ways, including taking the money straight from your earnings or benefits, or by taking your 
goods and selling them at auction. 

 
How do I make an arrangement to pay by instalments? 

Contact Revenues Services on (01782) 234234.  A trained member of staff will discuss the position with you 
and advise you accordingly, please note that we will require income and expenditure information before we 
can enter into an arrangement with you.   
Arrangements to pay cannot be made at Court. 

 
How can I stop this process? 

Once a summons has been issued, you can only stop the proceedings by making the payment in full to the 
council. The council must receive this payment, including the costs, before the date of the court hearing. 

 
If you have any questions about this summons, you can contact us in one of the following ways. 
 
Write to us 

 

Revenues Services, P O Box 1490, Civic Centre, Glebe Street,  
Stoke on Trent, ST4 1HH. 

 
Phone us 

 

Please phone 01782 234234 (Phone lines open 8.00am to 8.00pm) 

 
Text us 

 

Send a text to our text messaging service on 07786 200700 

 
Visit us  

 

Stoke Local Centre, South Wolfe Street, Stoke-on-Trent, ST4 4SZ 

 

 

 

You can visit between 8.45am and 5pm, Monday to Friday. 

 
 
 

As stated above, most problems can be resolved simply by telephoning 

01782 234234 or visiting Stoke Local Centre before the date of the hearing. 

 

Struggling to pay? 
We're holding Money Matters Surgeries on Thursday afternoons at Stoke One Stop Shop. Advisors from the 
Citizens Advice Bureau will be on hand together with our benefits and council tax advisors to help you manage 
your debt and access any benefits you may be entitled to. Call 01782 234234 to book your appointment. 
Appointments last about 40 minutes. 
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