
 
Załącznik Nr 3 
Do Zarządzenia Nr  651 /10 
Prezydenta Miasta Szczecin 
z dnia  31 grudnia 2010 r. 

 
 
 
 
 
 
 
 

URZĄD MIASTA 

 SZCZECIN 

 
 

 

 

 

PROCEDURY WINDYKACYJNE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 2 

SPIS TREŚCI 
 

           
Strona 

1. Dział I  Zasady ogólne         4 
              
2. Rozdział 1  Postanowienia ogólne         4
               
               
3. Rozdział 2   Ogólne zasady windykacji naleŜności w trybie egzekucji  
                                      administracyjnej           8 
        
4. Rozdział 3   Ogólne zasady windykacji wierzytelności cywilno – prawnych    9 
     
5. Rozdział 4   Zaniechanie procedur windykacyjnych     10 
                                              
6. Dział II  Poszczególne tytuły wierzytelności i tryby ich windykacji  11       
      
7. Rozdział 1  Podatek od nieruchomości od osób fizycznych    11 
   
8. Rozdział 2  Podatek od nieruchomości od osób prawnych    13 
    
9. Rozdział 3   Podatek  rolny od osób fizycznych      14 
      
10. Rozdział 4   Podatek rolny od osób prawnych      15 
      
11. Rozdział 5  Podatek leśny od osób prawnych      16 
      
12.  Rozdział 6   Podatek od środków transportowych od osób fizycznych 

 i prawnych          18 
 
13. Rozdział 7   SprzedaŜ nieruchomości        19 
       
14. Rozdział 8   Wieczyste uŜytkowanie gruntu, pierwsza opłata   20 
      
15. Rozdział 9   Przekształcenie prawa wieczystego uŜytkowania gruntu   
                                      w prawo własności        22 
         
16. Rozdział 10 Opłata adiacencka        23 
         
17. Rozdział 11 SłuŜebność gruntowa, uŜytkowanie, dzierŜawa gruntu  25 
   
18. Rozdział 12 Koszty postępowania  przy przekształceniach własnościowych 26 
  
19. Rozdział 13 Trwały zarząd         28 
          
20. Rozdział 14 Opłata dodatkowa za nieterminowe zagospodarowanie terenu 30 
  
21. Rozdział 15 Grzywna w celu przymuszenia      32 
       
22. Rozdział 16 Opłaty za usunięcie drzew i krzewów     33 
     



 3 

23. Rozdział 17 Administracyjna kara pienięŜna za zniszczenie terenów    
zieleni albo drzew i krzewów       35 
     

24. Rozdział 18 NaleŜności wynikające z umów zawieranych z Gminą    
Miastem Szczecin i Skarbem Państwa     37 
    

25. Rozdział 19 Opłaty z tytułu zajęcia pasa drogowego     38 
     
26. Rozdział 20 Kara za zajęcie pasa drogowego bez zezwolenia   40 
    
27. Rozdział 21 Opłaty za przejazd pojazdów nienormatywnych   42 
    
28. Rozdział 22 Umowa dzierŜawy w pasie drogowym     44 
 
29.     Rozdział 23 Opłaty dodatkowe za nieopłacony postój w Strefie 
    Płatnego Parkowania        45 
 
30.      Rozdział 30 Grzywny nałoŜone w drodze mandatów karnych    
    przez straŜników miejskich       47 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4 

Dział I 
 

Zasady Ogólne 
 

Rozdział 1 
 

Postanowienia ogólne 
 
 

§ 1. 1. Procedury windykacyjne regulują zasady postępowania w zakresie 
egzekwowania naleŜności: 

 
1) dochodzonych w trybie egzekucji administracyjnej, w tym: 
 
a) zaległości podatkowych z tytułu: 

- podatku od nieruchomości, 

- podatku rolnego, 

- podatku leśnego, 

- podatku od środków transportowych 
 
b) wierzytelności niepodatkowych z tytułu: 

- kosztów postępowania administracyjnego, 

- opłat  z tytułu trwałego  zarządu,  

- opłat dodatkowych za nieterminowe zagospodarowanie terenu, 
-     opłaty adiacenckiej, 
-     przekształcenia prawa wieczystego uŜytkowania gruntu w prawo własności, 

- grzywny w celu przymuszenia, 

- opłat za usunięcie drzew i krzewów, 

- administracyjnej kary pienięŜnej za zniszczenie terenów zieleni albo drzew i krzewów, 

- opłat za zajęcie pasa drogowego, 

- kar za zajęcie pasa drogowego bez zezwolenia, 

- opłat za przejazd pojazdów nienormatywnych; 

- nieopłaconego postoju w Strefie Płatnego Parkowania, 

- grzywny  nałoŜone w drodze mandatów karnych przez straŜników miejskich  
 
2) dochodzonych  w trybie postępowania sądowego:  
 
-    sprzedaŜy nieruchomości, 
- pierwszej opłaty i opłat rocznych z tytułu wieczystego uŜytkowania gruntu, 
- słuŜebności gruntowej, 
-    uŜytkowania, 
- opłaty z tytułu dzierŜawy gruntów, 
- pozostałych opłat powstałych w wyniku zawarcia umowy cywilno-prawnej. 
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2. Procedury określają przypadki  i regulują tryb postępowania w sytuacjach, w których 
naleŜy odstąpić od czynności windykacyjnych. 

  
§ 2. Korespondencja związana z windykacją naleŜności kierowana do dłuŜników winna 

być  wysyłana listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 
 
 

§ 3.  Ilekroć w procedurach windykacyjnych jest mowa o: 
 

1) ustawie o podatkach i opłatach lokalnych – oznacza to ustawę z dnia 12 stycznia 1991 r. 
    o podatkach i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613;  Nr 96, poz.620; Nr 

225, poz. 1461; Nr 226, poz. 1475); 
 

2) Ordynacji podatkowej – oznacza to ustawę  z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z późniejszymi zmianami); 

 
3) ustawie o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – oznacza to ustawę z dnia                

17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 
229, poz. 1954; Nr 172, poz. 1438; z 2006 r. Nr 104, poz. 708; Nr 157, poz. 1119; Nr 104, 
poz. 711; Nr 133, poz. 935; Nr 187, poz. 1381; z 2007 r. Nr 89, poz.589; Nr 115, poz. 
794; Nr 176, poz. 1243; Nr 192, poz. 1378; z 2008 r. Nr 209, poz. 1318; z 2009r. Nr 3, 
poz. 11; Nr 39, poz. 308; Nr 157, poz. 1241; Nr 201, poz. 1540; z 2010r. Nr 28, poz. 143, 
Nr 40, poz. 229; Nr 75, poz. 474; Nr 122, poz. 826; Nr 152, poz. 1018); 

 
4) rozporządzeniu w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji – oznacza to Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia              
22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137 poz. 1541; z 2003 r. Nr 9, poz. 106; z 2004 
r. Nr 10, poz. 79); 

 
5) Kodeksie postępowania administracyjnego – oznacza to ustawę z dnia 14 czerwca 1960 r. 

Kodeks postępowania administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071; z 2001 r. Nr 
49, poz. 509; z 2002 r. Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 169, poz. 1387; z 2003 r. 
Nr 130, poz. 1188; Nr 170, poz. 1660; z 2004 r. Nr 162, poz. 1692; z 2005 r. Nr 78, poz. 
682; Nr 181, poz.1524; Nr 64, poz. 565; z 2008 r. Nr 229, poz. 1539; z 2009r. Nr 195, 
poz. 1501; Nr 216, poz. 1676; z 2010r. Nr 40, poz. 230; Nr 182, poz. 1228); 

 
6) rozporządzeniu w sprawie wysokości kosztów upomnienia skierowanego przez 

wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji administracyjnej – oznacza to 
Rozporządzenie Ministerstwa Finansów z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokości 
kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed 
wszczęciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543); 

 
7) ustawie o podatku rolnym – oznacza to ustawę z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku 

rolnym (Dz. U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969; z 2005 r. Nr 143, poz. 1199; z 2006 r. Nr 191, 
poz. 1412;    Nr 249, poz. 1825; Nr 245, poz. 1775; z 2007 r. Nr 109, poz. 747; z 2008 r. 
Nr 116, poz. 730;   Nr 237; poz. 1655; Nr 56, poz. 458; z 2010r. Nr 96, poz. 620; Nr 226, 
poz. 1475 ); 

 
8) ustawie o podatku leśnym – oznacza to ustawę z dnia 30 października 2002 r. o podatku 

leśnym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682; Nr 216, poz. 1826; z 2005 r. Nr 164, poz. 1365; Nr 
179, poz. 1484; Nr 143, poz. 1199; z 2006 r. Nr 245, poz. 1775; Nr 249, poz. 1825; z 
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2008 r. Nr 116, poz. 730; z 2009 r. Nr 56, poz. 458; z 2010r. Nr 96, poz. 620; Nr 226, poz. 
1475 ); 

 
9) ustawie o gospodarce nieruchomościami – oznacza to ustawę z dnia 21 sierpnia 1997 r.          

o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2010 r. Nr 102, poz. 651; Nr 106, poz. 675;             
Nr 143, poz. 963; Nr 155, poz. 1043; Nr 197, poz. 1307; Nr 200, poz. 1323); 

 
10) ustawie o terminach zapłaty w transakcjach handlowych – oznacza to ustawę z dnia             

12 czerwca 2003 r. o terminach zapłaty w transakcjach handlowych (Dz. U. Nr 139, poz. 
1323;  z 2004 r. Nr 19, poz. 177; Nr 96, poz. 959; Nr 173, poz. 1808; z 2009r. Nr 157,poz. 
1241); 

 
11) Kodeksie postępowania cywilnego – oznacza to ustawę z dnia 17 listopada 1964 r. 

Kodeks postępowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296 z późniejszymi zmianami); 
 
12) Kodeksie cywilnym – oznacza to ustawę z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny         

(Dz. U. Nr 16, poz. 93 z późniejszymi zmianami ); 
 
13) ustawie o przekształceniu prawa uŜytkowania wieczystego w prawo własności 

nieruchomości – oznacza to ustawę z dnia 29 lipca 2005 r. o przekształceniu prawa 
uŜytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości (Dz. U. Nr 175, poz. 1459;         
z 2007 r. Nr 191, poz. 1371; z 2009r. Nr 206, poz. 1590); 

 
14) ustawie o ochronie przyrody – oznacza to ustawę z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie 

przyrody (Dz. U. z 2009r. Nr 151, poz. 1220; Nr 157, poz. 1241; Nr 215, poz. 1664; z 
2010r. Nr 76, poz. 489; Nr 119, poz. 804); 

 
15) ustawie o drogach publicznych – oznacza to ustawę z dnia 21 marca 1985 r. o drogach 

publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115, Nr 23, poz.136; Nr 192, poz. 1381; z 2008 
r. Nr 54, poz. 326;     Nr 218, poz. 1391;  Nr 227, poz. 1505; z 2009 r. Nr 19, poz. 100; Nr 
19, poz.101; Nr 86, poz.720; Nr 168, poz.1323; z 2010r. Nr 106, poz. 675; Nr 152, poz. 
1018; Nr 225, poz. 1466);  

 
16) ustawie o finansach publicznych – oznacza to ustawę z  dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach 

publicznych (Dz. Nr 157, poz. 1240; z 2010r. Nr 28, poz. 146; Nr 96, poz. 620; Nr 123,      
poz. 835; Nr 152, poz. 1020); 

 
17) kodeksie postępowania w sprawach o wykroczenia – oznacza to ustawę z dnia 24 sierpnia 

2001r. Kodeks postępowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2008r. Nr 133, poz. 848; 
Nr 214, poz.1344; Nr 237, poz. 1651, z 2009r. Nr 178, poz. 1375, Nr 190, poz. 1474, Nr 
206, poz. 1589, z 2010r. Nr 182, poz. 1228, Nr 197, poz. 1307; Nr 225, poz. 1466); 

 
18) ustawie o straŜach gminnych – oznacza to ustawę z dnia 29 sierpnia 1997r. o straŜach 

gminnych ( Dz. U. Nr 123, poz. 779, z 2002r. Nr 113, poz. 984, z 2003r. Nr 130, poz. 1190, 
z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 97, poz. 803; z 2010r. Nr 182, poz. 1228); 

 
19) Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie wysokości grzywien nakładanych w 

drodze mandatów karnych za wybrane rodzaje wykroczeń – oznacza to Rozporządzenie 
Prezesa Rady Ministrów z  dnia 24 listopada 2003r. w sprawie wysokości grzywien 
nakładanych w drodze mandatów karnych za wybrane rodzaje wykroczeń ( Dz. U. z 2003r. 
Nr 208, poz. 2023; z 2008r. Nr 202, poz. 1249); 
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20) Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie wykroczeń, 
za które straŜnicy straŜy gminnych są uprawnieni do nakładania grzywien w drodze 
mandatu karnego – oznacza to Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i 
Administracji z dnia 17 listopada 2003r. w sprawie wykroczeń, za które straŜnicy straŜy 
gminnych są uprawnieni do nakładania grzywien w drodze mandatu karnego ( Dz. U. z 
2003r. Nr 208, poz. 2026; z 2008r. Nr 105, poz. 674; Nr 191, poz. 1176; z 2009r. Nr 131, 
poz. 1083; z 2010r. Nr 217, poz. 1434); 

 
21) Rozporządzeniu Rady Ministrów w sprawie sposobu dokumentacji i ewidencji grzywien 

za wykroczenia, ściąganych w postępowaniu mandatowym, oraz organów właściwych w 
sprawach rozprowadzania i rozliczania bloczków mandatowych – oznacza to 
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 9 grudnia 1994r. w sprawie sposobu 
dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia, ściąganych w postępowaniu 
mandatowym, oraz organów właściwych w sprawach rozprowadzania i rozliczania 
bloczków mandatowych ( Dz. U. z 1994r. Nr 131, poz. 663), 

 
22) standardach systemu kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych – 

oznacza to Komunikat Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie                     
„ Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. 
MF Nr 7, poz. 58). 
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Rozdział 2 
 

Ogólne zasady windykacji naleŜności w trybie egzekucji administracyjnej  
 
 

§ 4. 1. Z zastrzeŜeniem ust. 3 niniejszego paragrafu, postępowanie egzekucyjne  
wszczyna się na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego, po 7 dniach od daty doręczenia upomnienia, o którym mowa w § 5 ust.1,  

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, według zasad określonych w ustawie  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Tytuły wykonawcze podlegają 
ewidencjonowaniu (wzór ewidencji tytułów - załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych) 
Wzór tytułu wykonawczego oraz ewidencji tytułów wykonawczych  stanowią załączniki Nr 4, 
5 i  8 do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. W sprawach naleŜności wynikających z podatku od środków transportowych 
postępowanie egzekucyjne wszczyna się bez uprzedniego doręczenia upomnienia 
albowiem podatnicy mają ustawowy obowiązek obliczenia i uiszczenia naleŜności pienięŜnej 
bez wezwania.  Dotyczy to równieŜ grzywien nałoŜonych w drodze mandatu karnego przez 
straŜników miejskich.  

 
§ 5. 1.  Z chwilą powstania zaległości podatkowej wystawia się upomnienie. Wzór 

upomnienia stanowi załącznik Nr 1 i 2 do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych 
przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – załączniki Nr 1 oraz 2  
do procedur windykacyjnych.  

2. Upomnienia wystawia się w dwóch egzemplarzach, z czego oryginał otrzymuje 
zobowiązany, a kopia pozostaje w aktach sprawy.  

3. Upomnienie rejestruje się w ewidencji upomnień. Numer z rejestru wpisywany jest 
do upomnienia. Wzór ewidencji wysłanych upomnień stanowi załącznik Nr 3  
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych. 
 4. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego, a   obowiązek ich uiszczenia powstaje          
z chwilą doręczenia upomnienia. Wysokość kosztów upomnienia określa  rozporządzenie              
w sprawie wysokości kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego 
przed wszczęciem egzekucji administracyjnej. 

 5. Z kwoty wpłat pobranych na pokrycie zaległości podatkowych w pierwszej 
kolejności pokrywa się koszty egzekucyjne i koszty upomnienia. Pozostałą kwotę księguje się 
na pokrycie naleŜności głównej i naleŜnych odsetek za zwłokę według zasad określonych w art. 
55 § 2 Ordynacji podatkowej tj. jeŜeli dokonana wpłata nie pokrywa kwoty zaległości 
podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę, wpłatę tę zalicza się proporcjonalnie na poczet kwoty 
zaległości podatkowej oraz kwoty odsetek za zwłokę w stosunku, w jakim, w dniu wpłaty, 
pozostaje kwota zaległości podatkowej do kwoty odsetek za zwłokę. 

6. JeŜeli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych,  
w przypadku windykacji wierzytelności  niepodatkowych,  prowadzący windykację wysyła 
notę odsetkową zawierające wyliczenie odsetek na dzień dokonanej wpłaty. Wzór noty 
odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych.  

7. Noty odsetkowe ( w przypadku windykacji naleŜności niepodatkowych)  rejestruje 
się w ewidencji wysłanych not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do noty.  
Wzór ewidencji wysłanych not odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur 
windykacyjnych. 
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Rozdział 3 

 
 Ogólne zasady windykacji wierzytelności cywilno-prawnych  

 
 

§ 6. 1. W przypadku stwierdzenia zwłoki w zapłacie wymagalnej wierzytelności, 
wynoszącej co najmniej 30 dni, wysyłane jest do dłuŜnika wezwanie do zapłaty.   

2. JeŜeli termin zapłaty naleŜności nie został określony np. w umowie, orzeczeniu 
właściwego organu albo nie wynika on z przepisów prawa, za dzień wymagalności świadczenia 
pienięŜnego uwaŜa się dzień określony w pisemnym wezwaniu dłuŜnika do zapłaty. 

3. Wezwanie do zapłaty winno zawierać co najmniej: 
1) w przypadku osób fizycznych imię i nazwisko, dla osób prawnych pełną nazwę (firmę) i 

adres (siedzibę) dłuŜnika zgodnie z danymi pozyskanymi w czasie powstania zobowiązania 
skorygowanymi w przypadku ewentualnych zmian po stronie dłuŜnika po powstaniu 
zobowiązania (np. zmiana siedziby, nazwy); 

2)  podstawę roszczeń (określenie rodzaju naleŜności); 
3) termin, w ciągu którego ma być zapłacona naleŜność (zazwyczaj 14 dni od dnia doręczenia 

wezwania); 
4) kwotę wymagalnych niezapłaconych naleŜności wraz z wezwaniem do uiszczenia odsetek; 
5) informację o numerze konta, na które naleŜy uiścić zadłuŜenie oraz o moŜliwości uiszczenia 
naleŜności w kasie Urzędu wraz z podaniem godzin jej otwarcia; 

4. Wzór wezwania do uregulowania zadłuŜenia stanowi załącznik  Nr 3 do procedur 
windykacyjnych. 

5. Wezwania do zapłaty  rejestruje się w ewidencji wezwań do zapłaty . Numer  
z rejestru wpisywany jest do wezwania . Wzór ewidencji wysłanych wezwań do zapłaty 
stanowi załącznik Nr 9 do procedur windykacyjnych. 
 

§ 7. 1. W przypadku gdy dłuŜnik nie uregulował wierzytelności w całości lub części   
w ciągu 30 dni od wysłania wezwania do zapłaty, naleŜy sprawdzić czy dłuŜnik nie wystąpił  
o prolongatę terminu płatności, bądź rozłoŜenie naleŜności na raty. 

2. Jeśli dłuŜnik zwróci się o prolongatę terminu płatności, decyzję w tej kwestii 
podejmuje właściwy wydział. 

3. W przypadku gdy  naleŜność nie została przez dłuŜnika w ogóle uregulowana  
lub uregulowana częściowo, prowadzący windykację wysyła ponowne wezwanie do zapłaty,  
w którym zakreśla dłuŜnikowi 14 dniowy termin do zapłaty pod rygorem skierowania sprawy 
na drogę postępowania sądowego – załącznik  Nr 5 do procedur windykacyjnych. 

4. JeŜeli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, 
prowadzący windykację wysyła notę odsetkową zawierające wyliczenie odsetek na dzień 
dokonanej wpłaty. Wzór noty odsetkowej stanowi załącznik  Nr 4  do procedur 
windykacyjnych.  

5. Noty odsetkowe rejestruje się w ewidencji not odsetkowych . Numer z rejestru 
wpisywany jest do noty . Wzór ewidencji wysłanych not odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 
do procedur windykacyjnych. 
 

§ 8. 1. W przypadku braku reakcji dłuŜnika na wezwania do zapłaty, ustala się aktualne 
dane dłuŜnika, tj. czy dłuŜnik Ŝyje, nie zmienił adresu zamieszkania, siedziby firmy, dokładną 
aktualną nazwę pod jaką dłuŜnik występuje, itp.  

2. W przypadku zgonu dłuŜnika, prowadzący windykację przekazuje informację  
do dysponenta środków z wnioskiem o ustalenie spadkobierców. 

3. Po ustaleniu, Ŝe wezwania do zapłaty były kierowane prawidłowo pracownik 
prowadzący windykację występuje z wnioskiem do Biura Prawnego o  skierowanie sprawy  
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na drogę postępowania sądowego. Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 6 do procedur 
windykacyjnych.  

4. Do wniosku o podjęcie egzekucji sądowej dołącza się dokumenty (kserokopie - 
poświadczone za zgodność z oryginałem), które mogą stanowić dowód w postępowaniu 
sądowym i które jednocześnie wskazują na zasadność Ŝądania i jego wysokość.  
W szczególności dowodami takimi są: 
 
1) dokument stwierdzający  prawo do nieruchomości: akt notarialny lub zaświadczenie z Sądu 

Rejonowego Wydziału Ksiąg Wieczystych; 
2) dokumenty wskazujące na wysokość naleŜności np. zawiadomienie o wypowiedzeniu 

aktualnej wysokości opłaty rocznej i oferta nowej jej wysokości wraz z dowodem jego 
doręczenia wieczystemu uŜytkownikowi, ostateczne decyzje administracyjne ustalające 
wysokość opłaty itp., umowy, faktury; 

3) oświadczenie woli o rozłoŜeniu wierzytelności na raty wraz z wnioskiem ubiegającego się           
o rozłoŜenie na raty; 

4) wezwanie do zapłaty, które skierowane zostało do dłuŜnika; 
5) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zapłaty; 
6) notatki słuŜbowe, protokoły sporządzone przez powołanych do tego pracowników  

(np. przy bezumownym korzystaniu z nieruchomości, przy wydaniu nieruchomości itp.). 
5. Dokumenty kierowane są do Biura Prawnego w tylu egzemplarzach ile osób 

występuje po stronie pozwanej oraz po jednym egzemplarzu dla sądu i dla Biura Prawnego  
do akt sądowych. 

 
§ 9. W przypadku, gdy  po skierowaniu do Biura Prawnego wniosku o  wszczęcie 

postępowania sądowego, pracownik prowadzący windykację otrzyma informację o zmianie 
danych dłuŜnika podanych we wniosku, bądź dłuŜnik dokona wpłaty całości lub części 
zadłuŜenia,  jest on  zobowiązany o zaistniałym fakcie natychmiast powiadomić w formie 
pisemnej Biuro Prawne. 
 
 
 

Rozdział 4 
 

Zaniechanie procedur windykacyjnych 
 
 

§ 10. Windykacji naleŜności nie prowadzi się, gdy: 
 

1) kwota zaległości jest niewspółmiernie mała w stosunku do kosztów, które musiałby ponieść 
wierzyciel w przypadku skierowania sprawy na drogę postępowania sadowego. Prowadzący 
windykację przekazuje powyŜszą informację do wydziału merytorycznego z wnioskiem  
o podjecie stanowiska w sprawie zadłuŜenia; 

2) dłuŜnik Ŝyje, ale mimo uzyskanych informacji ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL 
lub Centralnego Biura Adresowego MSWiA nie moŜna ustalić jego aktualnego adresu 
zamieszkania; 

3) kwota zaległości nie przekracza pięciokrotnej wartości kosztów upomnienia w postępowaniu 
egzekucyjnym; 

4) kwota dochodzonych odsetek nie przekracza trzykrotności opłaty dodatkowej pobieranej 
przez Pocztę Polską za polecenie przesyłki listowej. 
 

§ 11. 1. W przypadkach uzasadnionych waŜnym interesem dłuŜnika lub interesem 
publicznym naleŜności pienięŜne mające charakter cywilnoprawny, przypadające jednostce 
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samorządu terytorialnego lub jej jednostkom podległym, mogą być umarzane albo ich spłata 
moŜe być odraczana lub rozkładana na raty, na zasadach określonych przez organ stanowiący 
jednostki samorządu terytorialnego, z zastrzeŜeniem ust. 4. 

2. Organ stanowiący jednostki samorządu terytorialnego określa szczegółowe zasady, 
sposób i tryb udzielania ulg, o których mowa w ust. 1, warunki dopuszczalności pomocy 
publicznej w przypadkach, w których ulga stanowić będzie pomoc publiczną, oraz wskazuje 
organ lub osobę uprawnione do udzielania tych ulg. 

3. Organ stanowiący jednostki samorządu terytorialnego w drodze uchwały, postanawia 
o stosowaniu z urzędu ulg, o których mowa w ust. 1, w przypadku wystąpienia okoliczności 
wymienionych w art. 56 ust. 1 ustawy o finansach publicznych. 

4. Do naleŜności cywilnoprawnych powstałych w związku z realizacją zadań z zakresu 
administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego 
ustawami stosuje się przepisy art. 55-58, z tym Ŝe uprawnienia kierownika państwowej 
jednostki budŜetowej przysługują zarządowi jednostki samorządu terytorialnego. 

5. Środkami publicznymi stanowiącymi niepodatkowe naleŜności budŜetowe  
o charakterze publiczno-prawnym są w szczególności następujące dochody budŜetu państwa 
albo budŜetu jednostki samorządu terytorialnego: 
   
  1)   dochody pobierane przez samorządowe jednostki budŜetowe na podstawie odrębnych 

ustaw; 
  2)   pobrane przez jednostkę samorządu terytorialnego dochody związane z realizacją zadań  

z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu 
terytorialnego odrębnymi ustawami i nieodprowadzone na rachunek dochodów budŜetu 
państwa. 

6. Organami pierwszej instancji właściwymi do wydawania decyzji w odniesieniu do 
naleŜności, o których mowa w ust. 5 o ile odrębne ustawy nie stanowią inaczej, są: 

 
  1)   w stosunku do naleŜności budŜetu państwa - minister, wojewoda oraz inni dysponenci 

części budŜetowych, a w przypadku płatności w ramach programów finansowanych  
ze środków europejskich - instytucje zarządzające, pośredniczące lub wdraŜające, będące 
jednostkami sektora finansów publicznych, jeŜeli instytucja pośrednicząca lub wdraŜająca 
posiada upowaŜnienie od instytucji zarządzającej, lub - w przypadku instytucji wdraŜającej 
- od instytucji pośredniczącej; 

  2)   w stosunku do naleŜności budŜetów jednostek samorządu terytorialnego - wójt, burmistrz, 
prezydent miasta, starosta albo marszałek województwa. 

 
 
 

Dział II 
 

Poszczególne tytuły wierzytelności i tryby ich windykacji 
 

Rozdział 1 
 

Podatek od nieruchomości od osób fizycznych 
 
 

§ 12. 1. Podatek od nieruchomości ma charakter podatku rocznego, tj. ustalonego  
na dany rok podatkowy art. 5 ust. 1 ustawy o podatkach i opłatach lokalnych. Obowiązek 
podatkowy powstaje od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym 
powstały okoliczności uzasadniające powstanie tego obowiązku art. 6 ust. 1 ustawy  
o podatkach i opłatach lokalnych. JeŜeli obowiązek podatkowy powstał lub wygasł w ciągu 
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roku, podatek za ten rok ustala się proporcjonalnie do liczby miesięcy w którym istniał 
obowiązek art.6 ust. 5 ustawy o podatkach i opłatach lokalnych. 

2. Osoby fizyczne uiszczają podatek od nieruchomości w czterech ratach do :  
15 marca,  15 maja, 15 września, 15 listopada danego roku podatkowego art. 6 ust. 7 ustawy 
o podatkach i opłatach lokalnych. W przypadku gdy decyzja ustalająca wysokość 
zobowiązania podatkowego nie została doręczona co najmniej 14 dni przed terminem 
płatności pierwszej raty, termin płatności przesuwa się o 14 dni od dnia doręczenia 
wspomnianej decyzji podatkowej  art. 47 § 1 i § 2 Ordynacji podatkowej. 

  
§ 13. 1. Wystawiając upomnienie opieramy się na art. 15 ustawy o postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji. Wzór upomnienia stanowi odpowiednio załącznik Nr 1 lub 2 
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załączniki Nr 1 i  2 do procedur windykacyjnych. 

2. Upomnienie wystawione zostaje z chwilą powstania zaległości podatkowej. 
Sporządza się je w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest dla 
zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

3. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. Wzór ewidencji wysłanych upomnień stanowi załącznik Nr 3  
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych. 

4. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p" art. 39 
Kodeksu postępowania administracyjnego. 

5. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską” zgodnie z rozporządzeniem w sprawie wysokości kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej . 

6. Z kwoty wpłat pobranych na pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się  
w pierwszej kolejności koszty egzekucyjne i koszty upomnienia art. 115 § 1 ust. 1 ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, pozostałą kwotę księguje się na pokrycie 
naleŜności głównej i naleŜnych odsetek za zwłokę według zasad określonych w art. 55 § 2 
Ordynacji podatkowej.  

 
§ 14. 1. Zobowiązania podatkowe są wymagalne i podlegają egzekucji w trybie 

administracyjnym na podstawie art. 2 § 1 pkt 1 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. 

2. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór tytułu 
wykonawczego stanowi odpowiednio załącznik Nr  4 lub 5  do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
Wzór ewidencji tytułów wykonawczych stanowi załącznik Nr  8 do rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 
 



 13 

Rozdział 2 
 

Podatek od nieruchomości od osób prawnych 
 
 

§ 15. 1. Osoby prawne, jednostki organizacyjne oraz spółki nie mające osobowości 
prawnej, jednostki organizacyjne Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa a takŜe 
jednostki organizacyjne Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe obowiązane 
są składać organowi podatkowemu deklarację na podatek od nieruchomości. Deklaracja 
składana jest corocznie do dnia 15-go stycznia z wyjątkiem powstania obowiązku 
podatkowego po ww. dniu – w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności uzasadniających 
powstanie tego obowiązku art. 6 ust. 9 pkt 1 ustawy o podatkach i opłatach lokalnych. 

2.  W razie wystąpienia zmian w trakcie roku podatkowego mających wpływ na 
wysokość opodatkowania – naleŜy złoŜyć korektę deklaracji w terminie 14 dni art. 6 ust. 9 
pkt 2 ustawy o podatkach i opłatach lokalnych. 

3. Obliczony w deklaracji podatek od nieruchomości wpłacany jest - bez wezwania - 
na rachunek bankowy gminy za poszczególne miesiące, w terminie do dnia 15 kaŜdego 
miesiąca art. 6 ust. 9 pkt 3 ustawy o podatkach i opłatach lokalnych. 

 
§ 16. 1. Wystawiając upomnienie opieramy się na art. 15 ustawy o postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji. Wzór upomnienia stanowi odpowiednio załącznik Nr 1 lub 2 
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załączniki Nr 1 i  2 do procedur windykacyjnych. 

2. Upomnienie wystawione zostaje z chwilą powstania zaległości podatkowej. 
Sporządza się je w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest dla 
zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

3. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. Wzór ewidencji wysłanych upomnień stanowi załącznik Nr 3  
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji -  załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych 

4. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p" art. 39 
Kodeksu postępowania administracyjnego. 

5. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską” zgodnie z rozporządzeniem w sprawie wysokości kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej . 

6. Z kwoty wpłat pobranych na pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się  
w pierwszej kolejności koszty egzekucyjne i koszty upomnienia art. 115 § 1 ust. 1 ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, pozostałą kwotę księguje się na pokrycie 
naleŜności głównej i naleŜnych odsetek za zwłokę według zasad określonych w art. 55 § 2 
Ordynacji podatkowej.  

 
§ 17. 1. Zobowiązania podatkowe są wymagalne i podlegają egzekucji w trybie 

administracyjnym na podstawie art. 2 § 1 pkt 1 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. 
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2. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór tytułu 
wykonawczego stanowi odpowiednio załącznik nr 4 lub 5 do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
Wzór ewidencji tytułów wykonawczych stanowi załącznik nr 8 do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji - 
załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 
 
 

Rozdział 3 
 

Podatek rolny od osób fizycznych 
 
 

§ 18. 1. Przedmiotem opodatkowania podatkiem rolnym są grunty sklasyfikowane  
w ewidencji gruntów i budynków jako uŜytki rolne lub jako grunty zadrzewione, 
zakrzewione na uŜytkach rolnych z wyjątkiem gruntów zajętych na prowadzenie działalności 
gospodarczej innej niŜ działalność rolnicza art. 1 ustawy o podatku rolnym . 

2. Podatek rolny płacony przez osoby fizyczne, jeŜeli są one równocześnie 
podatnikami podatku od nieruchomości - wchodzi w skład łącznego zobowiązania 
pienięŜnego i wpłacany jest w formie łącznej na podstawie jednego nakazu płatniczego art. 6 
c ust. 1 ustawy o podatku rolnym. 

3. Osoby fizyczne uiszczają podatek rolny w czterech ratach do : 15 marca, 15 maja, 
15 września, 15 listopada danego roku podatkowego art. 6a ust. 6 ustawy o podatku rolnym. 
W przypadku gdy decyzja ustalająca wysokość zobowiązania podatkowego nie została 
doręczona co najmniej 14 dni przed terminem płatności pierwszej raty, termin płatności 
przesuwa się o 14 dni od dnia doręczenia wspomnianej decyzji podatkowej art. 47 § 1 i § 2 
Ordynacji.  

 
§ 19. 1. Wystawiając upomnienie opieramy się na art. 15 ustawy o postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji. Wzór upomnienia stanowi odpowiednio załącznik Nr 1 lub 2 
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załączniki Nr 1 i  2 do procedur windykacyjnych. 

2. Upomnienie wystawione zostaje z chwilą powstania zaległości podatkowej. 
Sporządza się je w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest dla 
zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  
           3. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji Wzór ewidencji wysłanych upomnień stanowi załącznik Nr 3  
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych. 

4. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p" art. 39 
Kodeksu postępowania administracyjnego. 

5. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
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pobieranej przez „Pocztę Polską” zgodnie z rozporządzeniem w sprawie wysokości kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej . 

6. Z kwoty wpłat pobranych na pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się w 
pierwszej kolejności koszty egzekucyjne i koszty upomnienia art. 115 § 1 ust. 1 ustawy o 
postępowaniu egzekucyjnym w administracji, pozostałą kwotę księguje się na pokrycie 
naleŜności głównej i naleŜnych odsetek za zwłokę według zasad określonych w art. 55 § 2 
Ordynacji podatkowej.  

 
§ 20. 1. Zobowiązania podatkowe są wymagalne i podlegają egzekucji w trybie 

administracyjnym na podstawie art. 2 § 1 pkt 1 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w 
administracji. 

2. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór tytułu 
wykonawczego stanowi odpowiednio załącznik nr 4 lub 5 do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.   
Wzór ewidencji tytułów wykonawczych stanowi załącznik nr 8 do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – 
załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 
 

Rozdział 4 
 

Podatek rolny od osób prawnych 
 
 

§ 21. 1. Osoby prawne, jednostki organizacyjne oraz spółki nie mające osobowości 
prawnej, jednostki organizacyjne Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa a takŜe 
jednostki organizacyjne Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe obowiązane 
są składać organowi podatkowemu deklarację na podatek rolny. Deklaracja składana jest 
corocznie do dnia 15-go stycznia z wyjątkiem powstania obowiązku podatkowego po ww. 
dniu – w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności uzasadniających powstanie tego 
obowiązku art. 6a ust. 8 pkt 1 ustawy o podatku rolnym. 

2. Wystąpienia zmian w trakcie roku podatkowego mających wpływ na wysokość 
opodatkowania – naleŜy złoŜyć korektę deklaracji w terminie 14 dni art. 6a ust. 8 pkt 2 
ustawy o podatku rolnym. 

3. Obliczony w deklaracji podatek rolny wpłacany jest na rachunek gminy,  
w terminie do dnia 15 marca, 15 maja, 15 września, 15 listopada roku podatkowego art. 6a 
ust. 8 pkt 3 ustawy o podatku rolnym.  

 
§ 22. 1. Wystawiając upomnienie opieramy się na art. 15 ustawy o postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji. Wzór upomnienia stanowi odpowiednio załącznik Nr 1 lub 2 
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załączniki Nr 1 i  2 do procedur windykacyjnych. 

2. Upomnienie wystawione zostaje z chwilą powstania zaległości podatkowej. 
Sporządza się je w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest  
dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

3. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji Wzór ewidencji wysłanych upomnień stanowi załącznik Nr 3  
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do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych. 

4. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p" art. 39 
Kodeksu postępowania administracyjnego. 

5. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską” zgodnie z rozporządzeniem w sprawie wysokości kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej . 

6. Z kwoty wpłat pobranych na pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się  
w pierwszej kolejności koszty egzekucyjne i koszty upomnienia art. 115 § 1 ust. 1 ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, pozostałą kwotę księguje się na pokrycie 
naleŜności głównej i naleŜnych odsetek za zwłokę według zasad określonych w art. 55 § 2 
Ordynacji podatkowej.  

 
§ 23. 1. Zobowiązania podatkowe są wymagalne i podlegają egzekucji w trybie 

administracyjnym na podstawie art. 2 § 1 pkt 1 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. 

2. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór tytułu 
wykonawczego stanowi odpowiednio załącznik nr 4 lub 5 do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
Wzór ewidencji tytułów wykonawczych stanowi załącznik nr 8 do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji  – 
załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 
 
 

Rozdział 5 
 

Podatek leśny od osób prawnych 
 
 

§ 24. 1. Osoby prawne, jednostki organizacyjne oraz spółki nie mające osobowości 
prawnej, jednostki organizacyjne Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa a takŜe 
jednostki organizacyjne Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe obowiązane 
są składać organowi podatkowemu deklarację na podatek leśny. Deklaracja składana jest 
corocznie do dnia 15-go stycznia z wyjątkiem powstania obowiązku podatkowego po ww. 
dniu – w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności uzasadniających powstanie tego 
obowiązku art. 6 ust. 5 pkt 1 ustawy o podatku leśnym. 

2. Wystąpienia zmian w trakcie roku podatkowego mających wpływ na wysokość 
opodatkowania – naleŜy złoŜyć korektę deklaracji w terminie 14 dni art. 6 ust. 5 pkt 2 ustawy  
o podatku leśnym. 

3. Obliczony w deklaracji podatek leśny wpłacany jest - bez wezwania – według 
składanych deklaracji w 12 ratach do dnia 15 kaŜdego miesiąca roku podatkowego  
na rachunek bankowy gminy art. 6 ust. 5 pkt 3 ustawy o podatku leśnym. 
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§ 25. 1. Wystawiając upomnienie opieramy się na art. 15 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. Wzór upomnienia stanowi odpowiednio załącznik Nr 1 lub 2 
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załączniki Nr 1 i  2 do procedur windykacyjnych. 

2. Upomnienie wystawione zostaje z chwilą powstania zaległości podatkowej. 
Sporządza się je w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest  
dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

3. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji Wzór ewidencji wysłanych upomnień stanowi załącznik Nr 3 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych. 

4. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p" art. 39 
Kodeksu postępowania administracyjnego. 

5. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską” zgodnie z rozporządzeniem w sprawie wysokości kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej . 

6. Z kwoty wpłat pobranych na pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się  
w pierwszej kolejności koszty egzekucyjne i koszty upomnienia art. 115 § 1 ust. 1 ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, pozostałą kwotę księguje się na pokrycie 
naleŜności głównej i naleŜnych odsetek za zwłokę według zasad określonych w art. 55 § 2 
Ordynacji podatkowej.  

 
§ 26. 1. Zobowiązania podatkowe są wymagalne i podlegają egzekucji w trybie 

administracyjnym na podstawie art. 2 § 1 pkt 1 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. 

2. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór tytułu 
wykonawczego stanowi odpowiednio załącznik nr 4 lub 5 do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
Wzór ewidencji tytułów wykonawczych stanowi załącznik nr 8 do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji  – 
załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

. 
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Rozdział 6 
 

Podatek od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych 
 
 

§ 27. 1. Podatnikami podatku od środków transportowych są osoby fizyczne, osoby 
prawne oraz jednostki organizacyjne nie posiadające osobowości prawnej, na które środek 
transportu został zarejestrowany i jest wymieniony w art. 8 o podatkach i opłatach lokalnych. 

2. Terminy płatności podatku od środków transportowych dla osób fizycznych oraz 
dla osób prawnych przypadają na dzień 15 lutego i 15 września danego roku podatkowego 
art. 11 ustawy o podatkach i opłatach lokalnych. 

3. Osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne nie posiadające 
osobowości prawnej obowiązane są do składania corocznie do 15 lutego deklaracji na 
podatek od środków transportowych art. 9 ust. 6 pkt 1 ustawy o podatkach i opłatach 
lokalnych. 

4. JeŜeli podatnik nie złoŜy w terminie określonym w ustawie deklaracji na podatek 
od środków transportowych organ podatkowy wzywa w terminie 7 dni od daty doręczenia 
w/w wezwania do złoŜenia deklaracji  art. 155 § 1 Ordynacji podatkowej. 

 
§ 28. 1. Postępowanie zostaje wszczęte wydaniem postanowienia z urzędu w sprawie 

określenia wysokości zobowiązania podatkowego w podatku od posiadania środków 
transportowych na podstawie posiadanych danych oraz informacji z rejestrów pojazdów art. 
165 Ordynacji podatkowej.  

2. Przed wydaniem decyzji organ podatkowy wyznacza stronie siedmiodniowy termin 
do wypowiedzenia się w sprawie zebranego materiału dowodowego art. 200 Ordynacji 
podatkowej. 

 
§ 29. JeŜeli w postępowaniu podatkowym organ podatkowy stwierdzi, Ŝe podatnik, 

mimo ciąŜącego na nim obowiązku, nie zapłacił w całości lub w części podatku, nie złoŜył 
deklaracji albo Ŝe wysokość zobowiązania podatkowego jest inna niŜ wykazana w deklaracji, 
organ podatkowy wydaje decyzję, w której określa wysokość zobowiązania podatkowego 
art. 21 §3 Ordynacji podatkowej. 

 
§ 30. 1. Zobowiązania podatkowe są wymagalne i podlegają egzekucji w trybie 

administracyjnym na podstawie art. 2 § 1 pkt 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. 

2. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, na wniosek wierzyciela  
i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu wykonawczego art. 15 § 1 ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór tytułu wykonawczego stanowi 
odpowiednio załącznik nr 4 lub 5 do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych 
przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór ewidencji tytułów 
wykonawczych stanowi załącznik Nr 8 do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych 
przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 7  
do procedur windykacyjnych. 

3. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte bez uprzedniego doręczenia 
upomnienia, poniewaŜ podatnicy mają ustawowy obowiązek obliczenia i uiszczenia 
naleŜności pienięŜnej bez wezwania § 13 ust. 2 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  
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Rozdział 7 
 

SprzedaŜ nieruchomości  
 
 

§ 31. 1. SprzedaŜ nieruchomości wymaga zawarcia umowy w formie aktu 
notarialnego   art. 27 ustawy o gospodarce nieruchomościami. 

2. Termin zapłaty za sprzedaŜ nieruchomości określony jest w akcie notarialnym. 
 

§ 32. 1. W przypadku stwierdzenia zwłoki w zapłacie wymagalnej wierzytelności, 
wynoszącej co najmniej 30 dni od daty wymagalności zapłaty, wysyłane jest do dłuŜnika 
listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie do zapłaty  zgodnie z art. 
39 Kodeksu postępowania administracyjnego.  

2. Wezwanie do zapłaty winno zawierać co najmniej: 
1) w przypadku osób fizycznych imię i nazwisko, dla osób prawnych pełną nazwę (firmę)  

i adres (siedzibę) dłuŜnika zgodnie z danymi pozyskanymi w czasie powstania 
zobowiązania skorygowanymi w przypadku ewentualnych zmian po stronie dłuŜnika po 
powstaniu zobowiązania (np. zmiana siedziby, nazwy); 

2) podstawę roszczeń (określenie naleŜności, datę wystawienia, termin płatności); 
3) kwotę wymagalnych niezapłaconych naleŜności wraz z wezwaniem do uiszczenia 
odsetek; 
4) informację o numerze konta, na które naleŜy uiścić zadłuŜenie oraz o moŜliwości 

uiszczenia naleŜności w kasie Urzędu wraz z podaniem godzin jej otwarcia; 
 

3. Wzór wezwania do uregulowania zadłuŜenia stanowią załącznik Nr 3 do procedur 
windykacyjnych. Wezwanie  oznacza się kolejnym numerem ewidencji wezwań do zapłaty. 
Wzór ewidencji wysłanych wezwań stanowi załącznik Nr 9 do procedur windykacyjnych. 

 
4. W przypadku nie uregulowanie przez dłuŜnika wierzytelności w całości lub części 

po upływie 30 dni od wysłania wezwania do zapłaty, sprawdzane jest czy dłuŜnik 
odpowiedział pisemnie na wezwanie zwracając się o prolongatę terminu płatności. 
1) jeśli dłuŜnik zwróci się o prolongatę płatności, decyzję w tej kwestii podejmuje wydział - 

w terminie zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego - który jest 
dysponentem środków tj. Wydział Gospodarki Nieruchomościami; 

2) jeśli naleŜność nie została przez dłuŜnika w ogóle uregulowana lub uregulowana 
częściowo, prowadzący windykację wysyła ponowne wezwanie do zapłaty, w którym 
zakreśla dłuŜnikowi 7 dniowy termin do zapłaty pod rygorem skierowania sprawy na 
drogę postępowania sądowego – załączniki  Nr 5 do procedur windykacyjnych; 

3) jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, prowadzący 
windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru art. 7 ustawy o 
terminach zapłaty w transakcjach handlowych. Wzór noty odsetkowej stanowi załącznik  
Nr 4 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe rejestruje się w ewidencji wysłanych 
not odsetkowych. Numer  z rejestru wpisywany jest do noty. Wzór ewidencji wysłanych 
not odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
 

§ 33. 1. W przypadku gdy dłuŜnik nie reaguje na wezwania do zapłaty, ustala się 
aktualne dane dłuŜnika, tj. czy dłuŜnik Ŝyje, nie zmienił adresu zamieszkania, siedziby firmy, 
dokładną aktualną nazwę pod jaką dłuŜnik występuje, itp.  

2. Gdy wszystkie dane są aktualne występuje się z wnioskiem do Biura Prawnego  
o podjęcie egzekucji sądowej. Wzór  wniosku  o podjęcie windykacji sądowej stanowi 
załącznik Nr 6 do procedur windykacyjnych.  
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3. Do wniosku o podjęcie egzekucji sądowej dołącza się następujące dokumenty 
(kserokopie – poświadczone  za  zgodność  z  oryginałem ) art. 485 § 2a i § 4 Kodeksu 
postępowania cywilnego: 

 
1) dokument stwierdzający wymagalność wierzytelności: akt notarialny oraz fakturę); 
2) informację o wysokości nieuregulowanej naleŜności; 
3) informację o wysokości kolejnej raty (w przypadku wierzytelności rozłoŜonej na raty); 
4) zwrotne potwierdzenie odbioru informacji; 
5) wezwanie do zapłaty, które skierowane zostało do dłuŜnika; 
6) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zapłaty. 
Ilość kserokopii uzaleŜniona jest od liczby dłuŜników, tj. w przypadku małŜeństwa – po 4 
kserokopie kaŜdego dokumentu (po jednym dla kaŜdego z małŜonków, jeden dla radcy 
prawnego, jeden dla sądu). 

 
§ 34. Jeśli po skierowaniu do Biura Prawnego wniosku o podjęcie egzekucji sądowej, 

do wiadomości pracownika dotrze wiadomość o zmianie danych dłuŜnika podanych we 
wniosku, bądź dłuŜnik dokona wpłaty całości lub części zadłuŜenia, prowadzący windykację 
zobowiązany jest powiadomić na piśmie o tym Biuro Prawne. 
 
 
 

Rozdział 8 
 

Wieczyste uŜytkowanie gruntu, pierwsza opłata 
 
 

§ 35. 1. Oddanie w uŜytkowanie wieczyste nieruchomości gruntowej wymaga 
zawarcia umowy w formie aktu notarialnego art. 27 ustawy  o gospodarce 
nieruchomościami. 

 
§ 36. 1. Za oddanie nieruchomości gruntowej w uŜytkowanie wieczyste pobiera się 

pierwszą opłatę i opłaty roczne  art. 238 Kodeksu cywilnego oraz art. 71 ust 1 ustawy  
o gospodarce nieruchomościami. 

2. Pierwsza opłata za oddanie nieruchomości gruntowej w uŜytkowanie wieczyste 
podlega zapłacie jednorazowo, nie później niŜ do dnia zawarcia umowy. Opłatę tę moŜna 
rozłoŜyć na oprocentowane raty art. 71 ust. 2-3 ustawy gospodarce nieruchomościami. 

3. Opłaty roczne wnosi się przez cały okres uŜytkowania wieczystego, w terminie do 
dnia 31 marca kaŜdego roku, z góry za dany rok art. 71 ust. 4 ustawy o gospodarce 
nieruchomościami. 
 

§ 37. 1. W przypadku stwierdzenia zwłoki w zapłacie wymagalnej wierzytelności, 
wynoszącej co najmniej 30 dni od daty wymagalności zapłaty, wysyłane jest do dłuŜnika 
listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie do zapłaty  zgodnie z art. 
39 Kodeksu postępowania administracyjnego – załącznik Nr 3 do procedur windykacyjnych.  

 
2. Wezwanie do zapłaty winno zawierać co najmniej: 

1) w przypadku osób fizycznych imię i nazwisko, dla osób prawnych pełną nazwę (firmę)  
i adres (siedzibę) dłuŜnika zgodnie z danymi pozyskanymi w czasie powstania zobowiązania 
skorygowanymi w przypadku ewentualnych zmian po stronie dłuŜnika po powstaniu 
zobowiązania (np. zmiana siedziby, nazwy); 
2) podstawę roszczeń (określenie naleŜności, datę wystawienia, termin płatności); 
3) kwotę wymagalnych niezapłaconych naleŜności wraz z wezwaniem do zapłaty odsetek; 
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4) informację o numerze konta, na które naleŜy uiścić zadłuŜenie oraz o moŜliwości 
uiszczenia naleŜności w kasie Urzędu wraz z podaniem godzin jej otwarcia; 

3. Wzór wezwania do uregulowania zadłuŜenia stanowi załącznik Nr 3  do procedur 
windykacyjnych. Wezwanie  oznacza się kolejnym numerem ewidencji wezwań do zapłaty. 
Wzór ewidencji wysłanych wezwań do zapłaty stanowi załącznik Nr 9 do procedur 
windykacyjnych. 

4. W przypadku nie uregulowania przez dłuŜnika wierzytelności w całości lub części 
po upływie 30 dni od wysłania wezwania do zapłaty, sprawdzane jest czy dłuŜnik 
odpowiedział pisemnie na wezwanie zwracając się o prolongatę terminu płatności. 
1) jeśli dłuŜnik zwróci się o prolongatę płatności, decyzję w tej kwestii podejmuje wydział - 

w terminie zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego - który jest dysponentem 
środków tj.  Wydział Gospodarki Nieruchomościami; 

2) jeśli naleŜność nie została przez dłuŜnika w ogóle uregulowana lub uregulowana 
częściowo, prowadzący windykację wysyła ponowne wezwanie do zapłaty, w którym 
zakreśla dłuŜnikowi 14 dniowy termin do zapłaty pod rygorem skierowania sprawy  
na drogę postępowania sądowego – załącznik Nr 5 do procedur windykacyjnych; 

3) jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, prowadzący 
windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru art. 7 ustawy  
o terminach zapłaty w transakcjach handlowych. Wzór noty odsetkowej  stanowi załącznik  
Nr  4 do procedur windykacyjnych.  Noty odsetkowe ( w przypadku windykacji naleŜności 
niepodatkowych) rejestruje się w ewidencji wysłanych not odsetkowych . Numer z rejestru 
wpisywany jest do noty . Wzór ewidencji wysłanych not odsetkowych  stanowi załącznik 
Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 38. 1. W przypadku gdy dłuŜnik nie reaguje na wezwania do zapłaty, ustala się 

aktualne dane dłuŜnika, tj. czy dłuŜnik Ŝyje, nie zmienił adresu zamieszkania, siedziby firmy, 
dokładną aktualną nazwę pod jaką dłuŜnik występuje, itp.  

2. Gdy wszystkie dane są aktualne występuje się z wnioskiem do Biura Prawnego  
o podjęcie egzekucji sądowej. Wzór wniosku o podjęcie windykacji sądowej stanowi 
załącznik Nr 6 do procedur windykacyjnych. Do wniosku o podjęcie egzekucji sądowej 
dołącza się następujące dokumenty (kserokopie - poświadczone za zgodność z oryginałem) 
art. 485 § 2a i § 4 Kodeksu postępowania cywilnego: 
1) dokument stwierdzający wymagalność wierzytelności: akt notarialny lub moŜe to być takŜe 

postanowienie o nabyciu spadku, odpis z Księgi Wieczystej oraz akt notarialny 
świadczący, Ŝe uŜytkownikami wieczystymi byli spadkodawcy (darczyńcy, sprzedający); 

2) informację o wysokości opłaty rocznej;  
3) informację o wysokości kolejnej raty (w przypadku wierzytelności rozłoŜonej na raty); 
4) zwrotne potwierdzenie odbioru informacji; 
5) wezwanie do zapłaty, które skierowane zostało do dłuŜnika; 
6) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zapłaty. 
Ilość kserokopii uzaleŜniona jest od liczby dłuŜników, tj. w przypadku małŜeństwa – po 4 
kserokopie kaŜdego dokumentu (po jednym dla kaŜdego z małŜonków, jeden dla radcy 
prawnego, jeden dla sądu). 

 
§ 39. Jeśli po skierowaniu do Biura Prawnego wniosku o podjęcie egzekucji sądowej, 

do wiadomości pracownika dotrze wiadomość o zmianie danych dłuŜnika podanych  
we wniosku, bądź dłuŜnik dokona wpłaty całości lub części zadłuŜenia, prowadzący 
windykację zobowiązany jest powiadomić na piśmie o tym Biuro Prawne. 
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Rozdział 9 
 

Przekształcenie prawa wieczystego uŜytkowania gruntu w prawo własności 
 
 

§ 40. 1. Przekształcenie prawa uŜytkowania wieczystego w prawo własności  
nieruchomości odbywa się na Ŝądanie osoby, która zgodnie z art. 1 ust. 1-4 ustawy  
o przekształceniu prawa uŜytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości moŜe 
wystąpić z takim Ŝądaniem i wynika z decyzji wydanej przez Prezydenta Miasta Szczecina 
art. 3 ust. 1 pkt 2 ustawy o przekształceniu prawa uŜytkowania wieczystego w prawo 
własności nieruchomości. 
  2. Termin opłaty za przekształcenie prawa uŜytkowania wieczystego w prawo 
własności nieruchomości upływa 14 dni od daty uprawomocnienia się decyzji  
o przekształceniu. 
 

 § 41. 1. W przypadku stwierdzenia zwłoki w zapłacie wymagalnej wierzytelności, 
wynoszącej co najmniej 30 dni od daty wymagalności zapłaty, wysyłane jest do dłuŜnika 
listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem upomnienie. 

2. Wystawiając upomnienie opieramy się na art. 15 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. Wzór upomnienia stanowi odpowiednio załącznik Nr 1 lub 2 
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załączniki Nr 1 i  2 do procedur windykacyjnych. 

3. Upomnienie wystawione zostaje z chwilą powstania zaległości. Sporządza się je  
w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest dla zobowiązanego, a drugi 
pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych 
przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

         4. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
ustawy w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji Wzór ewidencji wysłanych upomnień stanowi załącznik Nr 3  
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych. 

5. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p" art. 39 
Kodeksu postępowania administracyjnego. 

6. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską” zgodnie z rozporządzeniem w sprawie wysokości kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej.  

7. W przypadku nie uregulowania przez dłuŜnika wierzytelności w całości lub części 
po upływie 30 dni od wysłania upomnienia, sprawdzane jest czy dłuŜnik odpowiedział 
pisemnie na upomnienie zwracając się o prolongatę terminu płatności. 
1) jeśli dłuŜnik zwróci się o prolongatę płatności, decyzję w tej kwestii podejmuje wydział - 

w terminie zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego - który jest 
dysponentem środków: w sprawach przekształcenia prawa uŜytkowania wieczystego  
w prawo własności – Wydział Gospodarki Nieruchomościami; 

2) jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, prowadzący 
windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wzór noty 
odsetkowej  stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe  
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(w przypadku windykacji naleŜności niepodatkowych)  rejestruje się w ewidencji 
wysłanych not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do noty. Wzór ewidencji 
wysłanych not odsetkowych  stanowi załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 42. 1. W przypadku gdy dłuŜnik nie reaguje na upomnienie, ustala się aktualne dane 

dłuŜnika, tj. czy dłuŜnik Ŝyje, nie zmienił adresu zamieszkania, siedziby firmy, dokładną 
aktualną nazwę pod jaką dłuŜnik występuje, itp.  

2. Gdy wszystkie dane są aktualne występuje się z wnioskiem o wszczęcie 
postępowania egzekucyjnego Zostaje ono wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór tytułu 
wykonawczego stanowi odpowiednio załącznik Nr 4 lub 5  do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
Wzór ewidencji tytułów wykonawczych stanowi załącznik Nr 8 do rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 
 

§ 43. Jeśli po skierowaniu wniosku do egzekucji administracyjnej , do wiadomości 
pracownika dotrze wiadomość o zmianie danych dłuŜnika, bądź dłuŜnik dokona wpłaty 
całości lub części zadłuŜenia, prowadzący windykację zobowiązany jest powiadomić  
na piśmie o tym organ egzekucyjny. 

 
 
 

Rozdział 10 
 

Opłata adiacencka 
 
 

§ 44. 1. Prezydent Miasta w drodze decyzji moŜe ustalić opłatę adiacencką art. 145 
ustawy o gospodarce nieruchomościami. 

2. Obowiązek wnoszenia opłaty adiacenckiej powstaje po upływie 14 dni od dnia,  
w którym decyzja o ustaleniu opłaty stała się ostateczna. W przypadku rozłoŜenia na raty 
obowiązek ten dotyczy pierwszej raty art. 148 ust. 1 ustawy o gospodarce nieruchomościami. 

3. Do skutków zwłoki lub opóźnienia w zapłacie opłaty adiacenckiej stosuje się 
odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego.  

 
§ 45. 1. W przypadku stwierdzenia zwłoki w zapłacie wymagalnej wierzytelności, 

wynoszącej co najmniej 30 dni od daty wymagalności zapłaty, wysyłane jest do dłuŜnika 
listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru upomnienie. 

2. Wystawiając upomnienie opieramy się na art. 15 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. Wzór upomnienia stanowi odpowiednio załącznik Nr 1 lub 2 
do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załączniki Nr 1 i  2 do procedur windykacyjnych. 

3. Upomnienie wystawione zostaje z chwilą powstania zaległości. Sporządza się je  
w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest dla zobowiązanego, a drugi 
pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych 
przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.   

4. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji Wzór ewidencji wysłanych upomnień stanowi załącznik Nr 3  
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do rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych. 

5. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p" art. 39 
Kodeksu postępowania administracyjnego. 

6. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską” zgodnie z rozporządzeniem w sprawie wysokości kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej.  

7. W przypadku nie uregulowanie przez dłuŜnika wierzytelności w całości lub części 
po upływie 30 dni od wysłania upomnienia, sprawdzane jest czy dłuŜnik odpowiedział 
pisemnie na upomnienie zwracając się o prolongatę terminu płatności. 
1) jeśli dłuŜnik zwróci się o prolongatę płatności, decyzję w tej kwestii podejmuje wydział - 

w terminie zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego - który jest 
dysponentem środków tj. Wydział Gospodarki Nieruchomościami; 

2) jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, prowadzący 
windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wzór noty 
odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe  
(w przypadku windykacji naleŜności niepodatkowych)  rejestruje się w ewidencji 
wysłanych not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do noty. Wzór ewidencji 
wysłanych not odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 46. 1. W przypadku gdy dłuŜnik nie reaguje na upomnienie, ustala się aktualne dane 

dłuŜnika, tj. czy dłuŜnik Ŝyje, nie zmienił adresu zamieszkania, siedziby firmy, dokładną 
aktualną nazwę pod jaką dłuŜnik występuje, itp.  

2. Gdy wszystkie dane są aktualne występuje się z wnioskiem o wszczęcie 
postępowania egzekucyjnego Zostaje ono wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Wzór tytułu 
wykonawczego stanowi odpowiednio załącznik Nr 4 lub 5  do rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
Wzór ewidencji tytułów wykonawczych stanowi załącznik Nr 8 do rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 
 

§ 47. Jeśli po skierowaniu wniosku do egzekucji administracyjnej , do wiadomości 
pracownika dotrze wiadomość o zmianie danych dłuŜnika, bądź dłuŜnik dokona wpłaty 
całości lub części zadłuŜenia, prowadzący windykację zobowiązany jest powiadomić  
na piśmie o tym na piśmie organ egzekucyjny. 
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Rozdział 11 
 

SłuŜebność gruntowa 
UŜytkowanie 

DzierŜawa gruntu 
 
 

§ 48. 1. SłuŜebność gruntową, uŜytkowanie oraz dzierŜawę określają odpowiednio 
art. 285, art. 252 oraz  art. 693 § 1 Kodeksu Cywilnego. 

2. Termin opłaty za wyŜej wymienione tytuły określa umowa.  
 

§ 49. 1. W przypadku stwierdzenia zwłoki w zapłacie wymagalnej wierzytelności, 
wynoszącej co najmniej 30 dni od daty wymagalności zapłaty, wysyłane jest do dłuŜnika 
listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie do zapłaty  zgodnie z art. 
39 Kodeksu postępowania administracyjnego.  

2. Wezwanie do zapłaty winno zawierać co najmniej: 
1) w przypadku osób fizycznych imię i nazwisko, dla osób prawnych pełną nazwę (firmę)  

i adres (siedzibę) dłuŜnika zgodnie z danymi pozyskanymi w czasie powstania 
zobowiązania skorygowanymi w przypadku ewentualnych zmian po stronie dłuŜnika  
po powstaniu zobowiązania (np. zmiana siedziby, nazwy); 

2) podstawę roszczeń (określenie naleŜności, datę wystawienia, termin płatności); 
3) kwotę wymagalnych niezapłaconych naleŜności wraz z wezwaniem do zapłaty odsetek; 
4) informację o numerze konta, na które naleŜy uiścić zadłuŜenie oraz o moŜliwości uiszczenia 

naleŜności w kasie Urzędu wraz z podaniem godzin jej otwarcia; 
3. Wzór wezwania do uregulowania zadłuŜenia stanowi załącznik Nr 3 do procedur 

windykacyjnych. Wezwanie  oznacza się kolejnym numerem ewidencji wezwań do zapłaty. 
Wzór ewidencji wysłanych wezwań stanowi załącznik Nr 9 do procedur windykacyjnych. 

4. W przypadku nie uregulowanie przez dłuŜnika wierzytelności w całości lub części 
po upływie 30 dni od wysłania wezwania do zapłaty, sprawdzane jest czy dłuŜnik 
odpowiedział pisemnie na wezwanie zwracając się o prolongatę terminu płatności. 
1) jeśli dłuŜnik zwróci się o prolongatę płatności, decyzję w tej kwestii podejmuje wydział - 

w terminie zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego - który jest 
dysponentem środków tj.  Wydział Gospodarki Nieruchomościami; 

2) jeśli naleŜność nie została przez dłuŜnika w ogóle uregulowana lub uregulowana 
częściowo, prowadzący windykację wysyła ponowne wezwanie do zapłaty, w którym 
zakreśla dłuŜnikowi 14 dniowy termin do zapłaty pod rygorem skierowania sprawy  
na drogę postępowania sądowego- załącznik Nr 6do procedur windykacyjnych; 

3) jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, prowadzący 
windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru art. 7 ustawy  
o terminach zapłaty w transakcjach handlowych. Wzór noty odsetkowej  stanowi załącznik 
Nr  4 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe ( w przypadku windykacji naleŜności 
niepodatkowych)  rejestruje się w ewidencji wysłanych not odsetkowych . Numer  
z rejestru wpisywany jest do noty. Wzór ewidencji wysłanych not odsetkowych stanowi 
załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 50. 1. W przypadku gdy dłuŜnik nie reaguje na wezwania do zapłaty, ustala się 

aktualne dane dłuŜnika, tj. czy dłuŜnik Ŝyje, nie zmienił adresu zamieszkania, siedziby firmy, 
dokładną aktualną nazwę pod jaką dłuŜnik występuje, itp.  

2. Gdy wszystkie dane są aktualne występuje się z wnioskiem do Biura Prawnego  
o podjęcie egzekucji sądowej. Wzór wniosku o podjęcie windykacji sądowej stanowi 
załącznik Nr 6 do procedur windykacyjnych.  
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3. Do wniosku o podjęcie egzekucji sądowej dołącza się następujące dokumenty 
(kserokopie - poświadczone za zgodność z oryginałem) art. 485 § 2  i § 4 Kodeksu 
postępowania cywilnego: 
1) dokument stwierdzający wymagalność wierzytelności: akt notarialny, decyzję, umowę; 
2) informację o wysokości opłaty; 
3) informację o wysokości kolejnej raty (w przypadku wierzytelności rozłoŜonej na raty); 
4) zwrotne potwierdzenie odbioru informacji; 
5) wezwanie do zapłaty, które skierowane zostało do dłuŜnika; 
6) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zapłaty. 
Ilość kserokopii uzaleŜniona jest od liczby dłuŜników, tj. w przypadku małŜeństwa – po 4 
kserokopie kaŜdego dokumentu (po jednym dla kaŜdego z małŜonków, jeden dla radcy 
prawnego, jeden dla sądu). 

 
§ 51. Jeśli po skierowaniu do Biura Prawnego wniosku o podjęcie egzekucji sądowej, 

do wiadomości pracownika dotrze wiadomość o zmianie danych dłuŜnika podanych we 
wniosku, bądź dłuŜnik dokona wpłaty całości lub części zadłuŜenia, prowadzący windykację 
zobowiązany jest powiadomić na piśmie o tym Biuro Prawne. 

 
 
 

Rozdział 12 
 

Koszty postępowania  przy przekształceniach własnościowych 
 
 

§ 52. 1. Strony postępowania obciąŜają koszty postępowania wynikające z winy 
strony lub poniesione na Ŝądanie strony, a nie wynikające z ustawowego obowiązku organów 
prowadzących postępowanie art. 262 § 1 i art. 264 § 1 Kodeksu postępowania 
administracyjnego.  

2. Jednocześnie z wydaniem decyzji organ administracji publicznej ustala wysokość 
kosztów postępowania, osoby zobowiązane do ich poniesienia, termin i sposób ich 
uiszczenia art. 264 Kodeksu postępowania administracyjnego. 

 
§ 53. 1. Koszty postępowania  przy przekształceniach własnościowych podlegają 

egzekucji administracyjnej na podstawie art. 2 § 1 pkt 5 ustawy z o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wszelkie nieuiszczone w terminie opłaty i koszty postępowania podlegają 
ściągnięciu w trybie przepisów o egzekucji  administracyjnej świadczeń pienięŜnych art. 265 
Kodeksu postępowania administracyjnego. 

3. Wierzyciel jest obowiązany do systematycznej kontroli terminowości zapłaty 
zobowiązań pienięŜnych § 2 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

4. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 
powinien podjąć kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

5. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji, 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia § 3 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – 
załączniki Nr 1 i  2 do procedur windykacyjnych.  

6. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia  
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w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji.  

7. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych. 

 8. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p"  § 4 
ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji  zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego.  

9. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów upomnienia 
skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 
 

§ 54. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego § 6 ust. 1 i 6 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji - załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy § 6 ust. 9 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

 
§ 55. 1 Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 

wierzyciela tytułu wykonawczego. 
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 

wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów  
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego. W przypadku nie zajęcia stanowiska przez 
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ 
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postępowania. Na podstawie stanowiska 
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutów o umorzeniu 
postępowania lub zastosowaniu mniej uciąŜliwego środka egzekucyjnego. Wniesienie 
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zarzutów nie wstrzymuje postępowania egzekucyjnego art. 33-34 ustawy z o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

 
 
 

Rozdział 12 
 

Trwały zarząd 
 
 

§ 56. 1. Opłatę z tytułu trwałego zarządu zawiera decyzja ustanowiona przez  
właściwy organ art. 45 ust. 1 i 2 pkt 7 ustawy o gospodarce nieruchomościami. 

2. Za nieruchomość oddaną w trwały zarząd pobiera się opłaty roczne. Opłaty roczne 
uiszcza się przez cały okres trwałego zarządu, w terminie do dnia 31 marca kaŜdego roku,  
z góry za dany rok. W pierwszym roku po ustanowieniu trwałego zarządu opłatę roczną 
uiszcza się najpóźniej po upływie 30 dni od dnia, w którym decyzja o oddaniu 
nieruchomości w trwały zarząd stała się ostateczna. Właściwy organ moŜe, na wniosek 
jednostki organizacyjnej złoŜony nie później niŜ 14 dni przed upływem terminu uiszczenia 
opłaty rocznej, ustalić inny termin uiszczenia tej opłaty, nieprzekraczający danego roku 
kalendarzowego art. 82 ustawy o gospodarce nieruchomościami. 

 
§ 57. 1. Opłaty z tytułu trwałego zarządu podlegają egzekucji administracyjnej  

na podstawie art. 2 § 1 pkt 3  ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
2. Wierzyciel jest obowiązany do systematycznej kontroli terminowości zapłaty 

zobowiązań pienięŜnych § 2 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

3. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 
powinien podjąć kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

4. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji, 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia § 3 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – 
załącznik Nr 1 i 2 do procedur windykacyjnych.  

5. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji.  

6. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych.   

7. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p"  
§ 4 ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania 
administracyjnego. 

8. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów upomnienia 
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skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 

9. Jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, 
prowadzący windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wzór 
noty odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe  
(w przypadku windykacji naleŜności niepodatkowych)  rejestruje się w ewidencji wysłanych 
not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do noty. Wzór ewidencji wysłanych not 
odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 58. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 

upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego § 6 ust. 1 i 6 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji - załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych.  

 4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy § 6 ust. 9 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

 
§ 59. 1 Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 

wierzyciela tytułu wykonawczego. 
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 

wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów   
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego. W przypadku nie zajęcia stanowiska przez 
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ 
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postępowania. Na podstawie stanowiska 
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutów o umorzeniu 
postępowania lub zastosowaniu mniej uciąŜliwego środka egzekucyjnego. Wniesienie 
zarzutów nie wstrzymuje postępowania egzekucyjnego art. 33-34 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 
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Rozdział 14 
 

Opłata dodatkowa za nieterminowe zagospodarowanie terenu 
 
 

§ 60. 1. W razie niedotrzymania terminów zagospodarowania nieruchomości  
gruntowej, właściwy organ moŜe wyznaczyć termin dodatkowy. W przypadku 
niedotrzymania tego terminu, mogą być ustalone dodatkowe opłaty roczne obciąŜające 
uŜytkownika wieczystego, niezaleŜnie od opłat z tytułu wieczystego uŜytkowania.  
Wysokość dodatkowej opłaty rocznej ustala właściwy organ w drodze decyzji art. 63 ustawy 
o gospodarce nieruchomościami. 

2. Obowiązek ponoszenia dodatkowych opłat rocznych powstaje z dniem 1 stycznia 
roku następującego po bezskutecznym upływie terminów zagospodarowania nieruchomości 
gruntowej. Opłaty za dany rok wnosi się do dnia 31 marca kaŜdego roku art. 64 ustawy o 
gospodarce nieruchomościami. 

 
§ 61.  1. Opłata dodatkowa za nieterminowe zagospodarowanie terenu podlega 

egzekucji administracyjnej na podstawie art. 2 § 1 pkt 3  ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel jest obowiązany do systematycznej kontroli terminowości zapłaty 
zobowiązań pienięŜnych § 2 rozporządzenia sprawie niektórych przepisów ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

3. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 
powinien podjąć kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

4. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji, 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia § 3 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji - 
załączniki Nr 1 i 2 do procedur windykacyjnych.   

5. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji.  

6. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych.  

7. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p"  § 4 
ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji, zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego. 

8. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów upomnienia 
skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 

9. Jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, 
prowadzący windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wzór 
noty odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe  
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(w przypadku windykacji naleŜności niepodatkowych)  rejestruje się w ewidencji wysłanych 
not odsetkowych . Numer z rejestru wpisywany jest do noty . Wzór ewidencji wysłanych not 
odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 
 

§ 62. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego § 6 ust. 1 i 6 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji - załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. . 

 4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy § 6 ust. 9 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

 
§ 63. 1 Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 

wierzyciela tytułu wykonawczego. 
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 

wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów  
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego. W przypadku nie zajęcia stanowiska przez 
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ 
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postępowania. Na podstawie stanowiska 
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutów o umorzeniu 
postępowania lub zastosowaniu mniej uciąŜliwego środka egzekucyjnego. Wniesienie 
zarzutów nie wstrzymuje postępowania egzekucyjnego art. 33-34 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 
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Rozdział 15 
 

Grzywna w celu przymuszenia 
 
 

 § 64. 1. Grzywnę w celu przymuszenia nakłada się, gdy egzekucja dotyczy spełnienia 
przez zobowiązanego obowiązku znoszenia lub zaniechania albo obowiązku wykonania 
czynności, a w szczególności czynności, której z powodu jej charakteru nie moŜe spełnić inna 
osoba za zobowiązanego.  

 2. Grzywnę nakłada się równieŜ, jeŜeli nie jest celowe zastosowanie innego środka 
egzekucji obowiązków o charakterze niepienięŜnym.  

§ 65. 1. Grzywna w celu przymuszenia moŜe być nakładana zarówno na osoby fizyczne, 
jak i osoby prawne, a takŜe na jednostki organizacyjne nieposiadające osobowości prawnej.  

 2. Gdy zobowiązanym jest osoba fizyczna działająca przez ustawowego 
przedstawiciela, przedsiębiorstwo państwowe lub inna państwowa jednostka organizacyjna, 
organizacja spółdzielcza, samorządowa, zawodowa lub inna społeczna osoba prawna lub 
jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, grzywnę nakłada się na 
ustawowego przedstawiciela zobowiązanego lub na osobę, do której naleŜy bezpośrednie 
czuwanie nad wykonywaniem przez zobowiązanego obowiązków tego rodzaju, jakim jest 
egzekwowany obowiązek. Jednocześnie moŜe być nałoŜona grzywna na zobowiązaną osobę 
prawną lub jednostkę organizacyjną, jeŜeli jest to niezbędne dla przymuszenia wykonania 
obowiązku.  

§ 66. 1. Grzywna w celu przymuszenia moŜe być nakładana kilkakrotnie w tej samej lub 
wyŜszej kwocie, z zastrzeŜeniem pkt. 4.  

2. Z zastrzeŜeniem pkt. 5 kaŜdorazowo nałoŜona grzywna nie moŜe przekraczać kwoty 
10.000 zł, a w stosunku do osób prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadających 
osobowości prawnej kwoty 50.000 zł.  

3. Grzywny nakładane wielokrotnie nie mogą łącznie przekroczyć kwoty 50.000 zł,  
a w stosunku do osób prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości 
prawnej kwoty 200.000 zł.  

4. JeŜeli egzekucja dotyczy spełnienia przez zobowiązanego obowiązku wynikającego  
z przepisów prawa budowlanego, grzywna w celu przymuszenia jest jednorazowa.  

5. Wysokość grzywny, o której mowa w pkt  4, stanowi, w przypadku obowiązku 
przymusowej rozbiórki budynku lub jego części, iloczyn powierzchni zabudowy budynku lub 
jego części, objętego nakazem przymusowej rozbiórki, i 1/5 ceny 1 m2 powierzchni uŜytkowej 
budynku mieszkalnego, ogłoszonej przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego na 
podstawie odrębnych przepisów do obliczania premii gwarancyjnej dla posiadaczy 
oszczędnościowych ksiąŜeczek mieszkaniowych.  

§ 67. 1. Grzywnę w celu przymuszenia nakłada organ egzekucyjny, który doręcza 
zobowiązanemu:  

1) odpis tytułu wykonawczego  

2) postanowienie o nałoŜeniu grzywny. 

 



 33 

 2. Postanowienie o nałoŜeniu grzywny powinno zawierać:  

1)  wezwanie do uiszczenia nałoŜonej grzywny w oznaczonym terminie z pouczeniem,  
Ŝe w przypadku nieuiszczenia grzywny w terminie zostanie ona ściągnięta w trybie 
egzekucji administracyjnej naleŜności pienięŜnych;  

2)  wezwanie do wykonania obowiązku określonego w tytule wykonawczym w terminie 
wskazanym w postanowieniu, z zagroŜeniem, Ŝe w razie niewykonania obowiązku  
w terminie, będą nakładane dalsze grzywny w tej samej lub wyŜszej kwocie, a w przypadku 
obowiązku wynikającego z przepisów prawa budowlanego lub z zakresu bezpieczeństwa  
i higieny pracy, będzie orzeczone wykonanie zastępcze. 

3. Zobowiązanemu słuŜy prawo zgłoszenia zarzutów i wniesienia zaŜalenia w sprawie 
prowadzenia postępowania egzekucyjnego (art. 33 i 34) oraz prawo wniesienia zaŜalenia  
na postanowienie o nałoŜeniu grzywny.  

§ 68.1. Przepisy art. 122 z zastrzeŜeniem art. 121 § 4 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji  stosuje się równieŜ w przypadkach nakładania dalszych 
grzywien w celu przymuszenia, gdy zobowiązany mimo wezwania nie wykonał obowiązku 
określonego w tytule wykonawczym.  

§ 69. 1. NałoŜone grzywny w celu przymuszenia, nieuiszczone w terminie, podlegają 
ściągnięciu w trybie egzekucji naleŜności pienięŜnych.  

 2. Obowiązek uiszczenia nałoŜonych grzywien nie przechodzi na spadkobierców  
lub prawonabywców zobowiązanego.  

§ 70.1 . W razie wykonania obowiązku określonego w tytule wykonawczym, nałoŜone, 
a nieuiszczone lub nieściągnięte grzywny w celu przymuszenia podlegają umorzeniu.  

2. Postanowienie w sprawie umorzenia grzywny wydaje organ egzekucyjny na wniosek 
zobowiązanego. Na postanowienie o odmowie umorzenia grzywny słuŜy zaŜalenie.  

§ 71. Na wniosek zobowiązanego, który wykonał obowiązek, grzywny uiszczone  
lub ściągnięte w celu przymuszenia mogą być w uzasadnionych przypadkach zwrócone  
w wysokości 75% lub w całości.  

 
 

Rozdział 16 
 

Opłaty za usunięcie drzew i krzewów 
 
 

§ 68. 1. Usunięcie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości moŜe nastąpić  
po uzyskaniu zezwolenia wydanego przez Prezydenta Miasta Szczecin na wniosek 
posiadacza nieruchomości i za zgodą właściciela, jeśli posiadacz nieruchomości nie jest jej 
właścicielem art. 83 ust. 1 ustawy o ochronie przyrody. Wydanie zezwolenia odbywa się 
poprzez wydanie decyzji administracyjnej art. 104 Kodeksu postępowania 
administracyjnego. 

2. Jednocześnie z wydaniem decyzji organ administracji publicznej ustala termin  
i sposób uiszczenia  opłat art. 84 ust. 3 i art. 87 ust. 3 ustawy o ochronie przyrody. 

 
§ 69. 1. Opłaty za usunięcie drzew i krzewów podlegają egzekucji administracyjnej 

na podstawie art. 2 § 1 pkt 5 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
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2. Opłaty  za usunięcie drzew i krzewów nieuiszczone w terminie podlegają wraz  
z odsetkami za zwłokę przymusowemu ściągnięciu w trybie określonym w przepisach  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji art. 87 ust. 5 ustawy o ochronie przyrody. 

3. Na wniosek, złoŜony w ciągu 14 dni od dnia, w którym decyzja stała się 
ostateczna, organ wydający zezwolenie moŜe opłatę rozłoŜyć na raty lub przesunąć termin 
jej płatności, na okres nie dłuŜszy niŜ 3 lata. JeŜeli zaległość płatności rat wyniosą 
równowartość trzech kolejnych rat , uiszczenie opłaty staje się wymagalne w całości art. 87 
ust. 6-8 ustawy o ochronie przyrody. 

4. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 
powinien podjąć kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

5. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji, 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia § 3 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – 
załączniki Nr 1 i 2 do procedur windykacyjnych.  

6. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji.  

7. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych.  

8. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p"  § 4 
ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji, zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego. 

9. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów upomnienia 
skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 

10. Jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, 
prowadzący windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wzór 
noty odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe ( w 
przypadku windykacji naleŜności niepodatkowych)  rejestruje się w ewidencji not 
odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do wezwania. Wzór ewidencji not 
odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 70. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 

upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego § 6 ust. 1 i 6 
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rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy § 6 ust. 9 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

 
§ 71. 1 Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 

wierzyciela tytułu wykonawczego. 
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 

wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów  
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego. W przypadku nie zajęcia stanowiska przez 
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ 
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postępowania. Na podstawie stanowiska 
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutów o umorzeniu 
postępowania lub zastosowaniu mniej uciąŜliwego środka egzekucyjnego. Wniesienie 
zarzutów nie wstrzymuje postępowania egzekucyjnego art. 33-34 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

\ 
 
 

Rozdział 17 
 

Administracyjna kara pieni ęŜna za zniszczenie terenów zieleni  
albo drzew i krzewów 

 
 

§ 72. 1. Prezydent Miasta wymierza administracyjną karę pienięŜną za zniszczenie 
terenów zieleni albo drzew i krzewów.  

2. Uiszczenie kary następuje w terminie 14 dni od dnia, w którym decyzja ustalająca 
wysokość kary stała się ostateczna. Termin płatności wymierzonych kar odracza się na okres 
3 lat, jeŜeli stopień uszkodzenia drzew lub krzewów nie wyklucza zachowania ich 
Ŝywotności oraz moŜliwości odtworzenia korony drzewa i jeŜeli posiadacz nieruchomości 
podjął działania w celu zachowania Ŝywotności tych drzew i krzewów. W razie stwierdzenia 
braku Ŝywotności drzewa lub krzewu albo nieodtworzenia korony drzewa karę uiszcza się  
w pełnej wysokości, chyba Ŝe drzewa i krzewy nie zachowały Ŝywotności z przyczyn 
niezaleŜnych od posiadacza nieruchomości.  

3. Na wniosek, złoŜony w ciągu 14 dni od dnia , w którym decyzja o wymierzeniu 
kary stała się ostateczna, karę moŜna rozłoŜyć na raty na okres nie dłuŜszy niŜ 5 lat. Decyzje  
w tych sprawach podejmuje Prezydent Miasta art. 88 ustawy o ochronie przyrody. 
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§ 73. 1. Kary pienięŜne wymierzane przez organy administracji publicznej podlegają 
egzekucji administracyjnej art. 2 § 1 pkt 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. 

2. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 
powinien podjąć kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

3. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji, 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia § 3 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – 
załącznik Nr 1 i 2 do procedur windykacyjnych.  

4. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji.  

5. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych.  

6. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p"  § 4 
ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji, zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego. 

7. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów upomnienia 
skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 

8. JeŜeli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych,  
w przypadku windykacji wierzytelności  niepodatkowych  prowadzący windykację wysyła 
notę odsetkową zawierające wyliczenie odsetek na dzień dokonanej wpłaty. Wzór noty 
odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe  rejestruje 
się w ewidencji not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do noty. Wzór ewidencji 
not odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 74. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 

upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego § 6 ust. 1 i 6 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia  
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w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy § 6 ust. 9 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

 
§ 75. 1 Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 

wierzyciela tytułu wykonawczego. 
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 

wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów  
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego. W przypadku nie zajęcia stanowiska przez 
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ 
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postępowania. Na podstawie stanowiska 
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutów o umorzeniu 
postępowania lub zastosowaniu mniej uciąŜliwego środka egzekucyjnego. Wniesienie 
zarzutów nie wstrzymuje postępowania egzekucyjnego art. 33-34 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

 
 

 
Rozdział 18 

 
NaleŜności wynikające z umów zawieranych z Gminą Miastem Szczecin 

i Skarbem Państwa 
 
 

§ 76. 1. Wysokość opłat oraz sposób i termin  płatności naleŜności wynikających  
z umów zawieranych z Gminą Miastem Szczecin i Skarbem Państwa określone są w 
umowie, do której stosuje się zgodnie z art. 1 przepisy Kodeksu Cywilnego.  

  2. Zapłata naleŜności powinna nastąpić  zgodnie z przewidzianym w umowie 
terminem zapłaty art. 384 Kodeksu cywilnego.  

3. JeŜeli termin zapłaty nie został określony w umowie za dzień wymagalności 
świadczenia pienięŜnego uwaŜa się dzień określony w pisemnym wezwaniu dłuŜnika  
do zapłaty, w szczególności w doręczonej dłuŜnikowi fakturze lub rachunku art. 6 ustawy  
o terminach zapłaty w transakcjach handlowych. 

 
§ 77. 1. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie wierzyciel wysyła  

do zobowiązanego wezwanie do zapłaty określając 14-dniowy termin płatności,  
z zagroŜeniem skierowania sprawy na drogę postępowania sądowego. Wzór wezwania  
do zapłaty stanowi załącznik Nr  5  do procedur windykacyjnych.  

2. Wezwanie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy. 

3. Wezwanie oznacza się kolejnym numerem w ewidencji wezwań i wysyła  
za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", 
przez swoich pracowników lub przez inne upowaŜnione osoby lub organy przesyłką 
poleconą za potwierdzeniem  odbioru art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego – 
załącznik Nr 9 do procedur windykacyjnych. 
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§ 78. 1. Nie uiszczone w terminie naleŜności wynikające ze stosunków z zakresu 

prawa cywilnego podlegają ściągnięciu w trybie przepisów o egzekucji  sądowej świadczeń 
pienięŜnych art. 1 Kodeksu postępowania cywilnego. 

2. Po bezskutecznym upływie wyznaczonego w upomnieniu terminu wierzyciel 
przekazuje całość dokumentacji w sprawie na drogę postępowania sądowego  
za pośrednictwem Biura Prawnego – załącznik Nr 6 do procedur windykacyjnych.  

3. Komplet dokumentów zawiera odpowiednią ilość dokumentów –  
za potwierdzeniem ich zgodności z oryginałem, potwierdzenia dostarczenia wymaganych 
dokumentów, wezwania do uregulowania zadłuŜenia oraz określenie naleŜności głównej 
wraz z odsetkami art. 485 § 2a i § 4 Kodeksu postępowania cywilnego. 

4. Biuro Prawne sporządza pozew i wysyła do właściwego sądu art. 15 Kodeksu 
postępowania cywilnego. 

5. Przed przekazaniem sprawy do Biura Prawnego, wierzyciel sprawdza  
czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy. 

 
 

 
Rozdział 19 

 
Opłaty z tytułu zajęcia pasa drogowego 

 
 

§ 79. 1. Zajęcie pasa drogowego na cele niezwiązane z budową, przebudową, 
remontem, utrzymaniem i ochroną dróg wymaga zezwolenia zarządcy drogi, w drodze 
decyzji administracyjnej art. 40 ust. 1 ustawy o drogach publicznych. 

2. Za zajęcie pasa drogowego pobiera się opłatę  ustaloną w drodze decyzji 
administracyjnej, przez zarządcę drogi przy udzieleniu zezwolenia na zajęcie pasa 
drogowego art. 40 ust. 3 i 11 ustawy o drogach publicznych. 

3. Termin uiszczenia tych opłat wynosi 14 dni od dnia w którym decyzja ustalająca 
ich wysokość stała się ostateczna art. 40 ust. 13a o drogach publicznych.  

4. W przypadku nieterminowego uiszczenia opłat pobiera się odsetki ustawowe  
art. 40d ust. 1 ustawy o drogach publicznych. 

 
§ 80. 1. Opłaty za zajęcie pasa drogowego podlegają egzekucji administracyjnej  

na podstawie art. 2 § 1 pkt 5 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
2. Opłaty wraz z odsetkami za zwłokę podlegają przymusowemu ściągnięciu w trybie 

określonym w przepisach o postępowaniu administracyjnym w administracji art. 40d ust. 2 
ustawy o drogach publicznych. 

3. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 
powinien podjąć kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

4. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji, 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia § 3 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji- 
załączniki Nr 1 i 2 do procedur windykacyjnych.  

5. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji.  
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6. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych.  

7. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p"  § 4 
ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji, zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego. 

8. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów upomnienia 
skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 

9. Jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, 
prowadzący windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru  
Wzór noty odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych. Noty 
odsetkowe  rejestruje się w ewidencji not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest  
do noty. Wzór ewidencji wysłanych not odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur 
windykacyjnych. 
 

§ 81. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego § 6 ust. 1 i 6 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy § 6 ust. 9 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

 
§ 82. 1. Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 

wierzyciela tytułu wykonawczego. 
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 

wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów  
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego. W przypadku nie zajęcia stanowiska przez 
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wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ 
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postępowania. Na podstawie stanowiska 
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutów o umorzeniu 
postępowania lub zastosowaniu mniej uciąŜliwego środka egzekucyjnego. Wniesienie 
zarzutów nie wstrzymuje postępowania egzekucyjnego art. 33-34 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 
 

 
Rozdział 20 

 
Kara za zajęcie pasa drogowego bez zezwolenia 

 
 

§ 83. 1. Za zajęcie pasa drogowego bez zezwolenia, z przekroczeniem terminu zajęcia 
określonego w zezwoleniu, o powierzchni większej niŜ określona w zezwoleniu - zarządca 
drogi wymierza, w drodze decyzji administracyjnej, karę pienięŜną  art. 40 ust. 12 ustawy  
o drogach publicznych. 

2. Termin uiszczenia kary pienięŜnej wynosi 14 dni od dnia w którym decyzja 
ustalająca ich wysokość stała się ostateczna art. 40 ust. 13a ustawy o drogach publicznych. 

3. W przypadku nieterminowego uiszczenia kary pienięŜnej pobiera się odsetki 
ustawowe art. 40d ust. 1 ustawy o drogach publicznych. 

 
§ 84. 1. Kary za zajęcie pasa drogowego bez zezwolenia podlegają egzekucji 

administracyjnej na podstawie art. 2 § 1 pkt. 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

2. Opłaty wraz z odsetkami za zwłokę podlegają przymusowemu ściągnięciu w trybie 
określonym w przepisach o postępowaniu administracyjnym w administracji art. 40d ust. 2 
ustawy drogach publicznych. 

3. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 
powinien podjąć kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

4. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji, 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia § 3 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – 
załączniki Nr 1 i 2 do procedur windykacyjnych.  

5. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji.  

6. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych.  

7. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p"  § 4 
ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji, zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego. 

8. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
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pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów upomnienia 
skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 

9. JeŜeli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych,  
w przypadku windykacji wierzytelności  niepodatkowych  prowadzący windykację wysyła 
notę  odsetkową  zawierające wyliczenie odsetek na dzień dokonanej wpłaty. Wzór noty 
odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych.  

10. Noty odsetkowe   rejestruje się w ewidencji not odsetkowych. Numer z rejestru 
wpisywany jest do noty. Wzór ewidencji wysłanych not odsetkowych stanowi załącznik 
 Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 85. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 

upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału  Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego § 6 ust. 1 i 6 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

 4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy § 6 ust. 9 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

 
§ 86. 1. Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 

wierzyciela tytułu wykonawczego. 
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 

wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji.  

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów  
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego. W przypadku nie zajęcia stanowiska przez 
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ 
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postępowania. Na podstawie stanowiska 
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutów o umorzeniu 
postępowania lub zastosowaniu mniej uciąŜliwego środka egzekucyjnego. Wniesienie 
zarzutów nie wstrzymuje postępowania egzekucyjnego art. 33-34 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 
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Rozdział 21 
 

Opłaty za przejazd pojazdów nienormatywnych 
  
 

§ 87. 1. Korzystający z dróg publicznych obowiązani są do ponoszenia opłat  
za przejazd po drogach publicznych pojazdów nienormatywnych art. 13 ust. 1 pkt 2 ustawy  
o drogach publicznych. 

2. Opłaty ustala się przy udzielaniu zezwolenia na przejazd pojazdu 
nienormatywnego, w drodze decyzji administracyjnej art. 13c ust. 12 ustawy o drogach 
publicznych. 

3. Termin uiszczenia opłat wynosi 14 dni od dnia w którym decyzja ustalająca 
wysokość opłaty stała się ostateczna art. 13c ust. 13 ustawy o drogach publicznych. 

4. W przypadku nieterminowego uiszczenia opłat pobiera się odsetki ustawowe  
art. 40d ust. 1 ustawy o drogach publicznych. 

 
§ 88. 1. Opłaty za przejazd pojazdów nienormatywnych podlegają egzekucji 

administracyjnej na podstawie art. 2 § 1 pkt 5 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji. 

2. Opłaty  za przejazd pojazdów nienormatywnych wraz z odsetkami podlegają 
przymusowemu ściągnięciu w trybie określonym w przepisach o postępowaniu 
administracyjnym w administracji art. 40d ust. 2 ustawy o drogach publicznych. 

3. Wierzyciel jest obowiązany do systematycznej kontroli terminowości zapłaty 
zobowiązań pienięŜnych § 2 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

4. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 
powinien podjąć kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

5. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji, 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia § 3 ust. 1 rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji – 
załączniki Nr 1 i 2 do procedur windykacyjnych.  

6. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy § 4 ust. 1 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji.  

7. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień § 4 ust. 2 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji - załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych.   

8. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "U p"  § 4 
ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji, zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego. 

9. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej 
pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów upomnienia 
skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 
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10. Jeśli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych, 
prowadzący windykację wysyła notę odsetkową, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru 
Wzór noty odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur windykacyjnych.  

11. Noty odsetkowe ( w przypadku windykacji naleŜności niepodatkowych)  
rejestruje się w ewidencji not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do noty.  
Wzór ewidencji wysłanych not odsetkowych stanowi załącznik Nr 10 do procedur 
windykacyjnych. 

 
§ 89. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 

upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału  Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego § 6 ust. 1 i 6 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia  
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji - załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych.  

 4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona 
bezpośrednio gotówką do jego kasy § 6 ust. 9 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

 
§ 90. 1. Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 

wierzyciela tytułu wykonawczego. 
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 

wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów  
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego. W przypadku nie zajęcia stanowiska przez 
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ 
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postępowania. Na podstawie stanowiska 
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutów o umorzeniu 
postępowania lub zastosowaniu mniej uciąŜliwego środka egzekucyjnego. Wniesienie 
zarzutów nie wstrzymuje postępowania egzekucyjnego art. 33-34 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 
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Rozdział 22 
 

Umowa dzierŜawy w pasie drogowym 
 
 

§ 91. 1. Grunty w pasie drogowym nad którymi zarząd drogi sprawuje nieodpłatny 
trwały zarząd, zarząd drogi moŜe oddawać w najem, dzierŜawę albo je uŜyczać. Zarząd drogi 
moŜe pobierać z tytułu najmu lub dzierŜawy opłaty w wysokości ustalonej w umowie art. 22 
ustawy o drogach publicznych. 

2. Wysokość opłat oraz sposób i termin  płatności naleŜności wynikając  
z zawieranych umów do których stosuje się przepisy zgodnie art.  1  Kodeksu Cywilnego.  

3. Zapłata naleŜności powinna nastąpić  zgodnie z przewidzianym w umowie 
terminem zapłaty art. 384 Kodeksu cywilnego. 

4. JeŜeli termin zapłaty nie został określony w umowie za dzień wymagalności 
świadczenia pienięŜnego uwaŜa się dzień określony w pisemnym wezwaniu dłuŜnika  
do zapłaty, w szczególności w doręczonej dłuŜnikowi fakturze lub rachunku art. 6 ustawy  
o terminach zapłaty w transakcjach handlowych. 

5. W przypadku nieterminowego uiszczenia opłat pobiera się odsetki ustawowe  
art. 40d ust. 1 ustawy o drogach publicznych.  

 
§ 92. 1. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie wierzyciel wysyła  

do zobowiązanego wezwanie do zapłaty określając 14-dniowy termin płatności,  
z zagroŜeniem skierowania sprawy na drogę postępowania sądowego.  

2. Wezwanie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy. Wzór wezwania do zapłaty 
stanowi załącznik 3 do procedur windykacyjnych. 

3. Wezwanie oznacza się kolejnym numerem w ewidencji wezwań i wysyła  
za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", 
przez swoich pracowników lub przez inne upowaŜnione osoby lub organy przesyłką 
poleconą za potwierdzeniem  odbioru art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego - 
załącznik Nr 9 do procedur windykacyjnych. 

4. JeŜeli wpłata została uiszczona po terminie płatności bez odsetek ustawowych  
prowadzący windykację wysyła notę odsetkową zawierające wyliczenie odsetek na dzień 
dokonanej wpłaty. Wzór noty odsetkowej stanowi załącznik Nr 4 do procedur 
windykacyjnych.  

5. Noty odsetkowe rejestruje się w ewidencji wysłanych not odsetkowych. Numer  
z rejestru wpisywany jest do noty. Wzór ewidencji wysłanych not odsetkowych stanowi 
załącznik Nr 10 do procedur windykacyjnych. 

 
§ 93. 1. Nieuiszczone w terminie naleŜności wynikające ze stosunków z zakresu 

prawa cywilnego podlegają ściągnięciu w trybie przepisów o egzekucji  sądowej świadczeń 
pienięŜnych art. 1 Kodeksu postępowania cywilnego. 

2. Po bezskutecznym upływie wyznaczonego w upomnieniu terminu, wierzyciel 
przekazuje całość dokumentacji w sprawie, na drogę postępowania sądowego  
za pośrednictwem Biura Prawnego – załącznik Nr 6 do procedur windykacyjnych.  

3. Komplet dokumentów zawiera odpowiednią ilość dokumentów –  
za potwierdzeniem ich zgodności z oryginałem, potwierdzenia dostarczenia wymaganych 
dokumentów, wezwania do uregulowania zadłuŜenia oraz określenie naleŜności głównej 
wraz z odsetkami art. 485 § 2a i § 4 Kodeksu postępowania cywilnego. 

4. Biuro Prawne sporządza pozew i wysyła do właściwego sądu art. 15 Kodeksu 
postępowania cywilnego. 
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5. Przed przekazaniem sprawy do Biura Prawnego, wierzyciel sprawdza czy naleŜność 
nie wpłynęła na jego rachunek bankowy lub nie została wpłacona bezpośrednio gotówką  
do jego kasy. 

 
 
 

Rozdział 23 
 

Opłaty dodatkowe za nieopłacony postój w Strefie Płatnego Parkowania 
 

 
§ 94.1. Obowiązek wnoszenia opłat za korzystanie z dróg publicznych wynika  

z przepisów prawa zgodnie z ustawą o drogach publicznych. 
2. Opłaty dodatkowe za nieopłacony postój w Strefie Płatnego Parkowania podlegają 

egzekucji administracyjnej na podstawie art. 2 § 1 pkt. 5 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

3. Opłaty dodatkowe za nieopłacony postój w Strefie Płatnego Parkowania podlegają 
przymusowemu ściągnięciu w trybie określonym w przepisach o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji. 

 
§ 95.1. W razie uchylania się zobowiązanego od wykonania obowiązku wierzyciel 

podejmuje  kroki zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych zgodnie z art. 6 § 1 
ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

2. Osoba parkująca w Strefie Płatnego Parkowania bez wniesionej opłaty otrzymuje 
„Zawiadomienie o nieopłaconym postoju”. 

3. Opłaty dodatkowe za nieopłacony postój w Strefie Płatnego Parkowania pobiera 
się w wysokości ustalonej w Uchwale Rady Miasta. 

4. Opłaty dodatkowe za nieopłacony postój w Strefie Płatnego Parkowania uiszcza się 
w Biurze Strefy Płatnego Parkowania lub na rachunek bankowy. 

5. JeŜeli naleŜność nie zostanie zapłacona w terminie, wierzyciel ustala dane 
adresowe zobowiązanego na podstawie posiadanego numeru pojazdu samochodowego. 

6. Ustalenie danych adresowych następuje na podstawie wniosku skierowanego  
do Centralnej Ewidencji Pojazdów i Kierowców przy Ministerstwie Spraw Wewnętrznych  
i Administracji, za pośrednictwem Wojewódzkiego Ośrodka Informatyki – Terenowego 
Banku Danych w Szczecinie. 

7. Po wprowadzeniu ustalonych danych  adresowych zobowiązanego do bazy danych 
wierzyciel wysyła do zobowiązanego upomnienie, z zagroŜeniem wszczęcia egzekucji  
po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia zgodnie z § 3 ust. 1 rozporządzenia w 
sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w 
administracji – załącznik Nr 1 i 2 do procedur windykacyjnych.  

8. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony 
jest dla zobowiązanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy zgodnie z § 4 ust. 1 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji.  

9. Upomnienie oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień zgodnie z § 4 ust. 
2 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji – załącznik Nr 8 do procedur windykacyjnych.  

10. Upomnienie wysyła się za pośrednictwem państwowego przedsiębiorstwa 
uŜyteczności publicznej "Poczta Polska", przez swoich pracowników lub przez inne 
upowaŜnione osoby lub organy przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru, 
zamieszczając na druku potwierdzenia odbioru numer, poprzedzony symbolem "Up"  
zgodnie z § 4 ust. 4 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy  
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o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania 
administracyjnego. 

11. Koszty upomnienia obciąŜają zobowiązanego i obowiązek uiszczenia tych kosztów 
powstaje z chwilą doręczenia upomnienia zgodnie z art. 15 § 2 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty 
dodatkowej pobieranej przez „Pocztę Polską”  rozporządzenie w sprawie wysokości kosztów 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji 
administracyjnej. 

 
§ 96. 1. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte, po 7 dniach od daty doręczenia 

upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporządzonego przez niego tytułu 
wykonawczego  zgodnie z art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 
oraz § 6 ust. 1 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

2. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego zgodnie  
z § 6 ust. 1; 2 i 5 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

3. Do tytułu wykonawczego dołącza się dowód doręczenia upomnienia.  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru w § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia 
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 

4. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy, za pośrednictwem Poczty 
Polskiej  lub nie została wpłacona bezpośrednio gotówką do jego kasy zgodnie z § 6 ust. 9 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 
 

§ 97. 1. Organ egzekucyjny wszczyna egzekucję na podstawie wystawionego przez 
wierzyciela tytułu wykonawczego. 

2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytułu wykonawczego, 
wierzycielowi przysługuje zaŜalenie na to postanowienie art. 29 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji.  

3. W przypadku zgłoszenia przez dłuŜnika zarzutów w sprawie prowadzenia 
egzekucji administracyjnej wierzyciel zajmuje stanowisko wobec zgłoszonych zarzutów  
lub wydaje postanowienie o niedopuszczalności zgłoszonych zarzutów i przekazuje je 
niezwłocznie  do organu egzekucyjnego.  
 

§ 98. W przypadku umorzenia postępowania egzekucyjnego z przyczyn określonych 
w art. 59 § 1 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji lub z innych powodów  
zwrot niesłusznie pobranych opłat następuje na podstawie postanowienia organu 
egzekucyjnego lub na wniosek.  Do powyŜszych dokumentów naleŜy dołączyć załącznik    
Nr 11 do procedur windykacyjnych  - Metryka kontroli płatności – zmniejszenie dochodów. 
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Rozdział 24 
 
 

Grzywny nałoŜone w drodze mandatów karnych przez straŜników miejskich 
 
 

§ 99.1. StraŜnicy miejscy nakładają grzywny w postępowaniu mandatowym  
za wykroczenia określone w trybie przewidzianym przepisami o postępowaniu w sprawach o 
wykroczenia na podstawie upowaŜnienia wydanego na imienny wniosek komendanta straŜy 
miejskiej przez Prezydenta Miasta. 

  2. Wykaz wykroczeń, za które straŜnicy są uprawnieni do nakładania grzywien w 
drodze mandatu karnego oraz tryb wydawania upowaŜnień do podejmowania przez straŜ 
gminną  tych czynności, zostały określone w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji z dnia 17 listopada 2003r. w sprawie wykroczeń, za które straŜnicy straŜy 
gminnych są uprawnieni do nakładania grzywien w drodze mandatu karnego.  

 3. W postępowaniu mandatowym moŜna nakładać grzywnę w drodze mandatu 
karnego (art. 98 § 1 Kodeksu postępowania w sprawach o wykroczenia): 

1) wydanego ukaranemu po uiszczeniu grzywny bezpośrednio funkcjonariuszowi, który ją 
nałoŜył, 
2) kredytowanego, wydanego ukaranemu za potwierdzeniem odbioru, 
3) zaocznego. 

 4. Grzywna nałoŜona w drodze mandatu karnego: 
1) uiszczona w gotówce staje się prawomocna z chwilą uiszczenia grzywny 
funkcjonariuszowi, który ją nałoŜył, 
2) kredytowanego staje się prawomocna z chwilą pokwitowania jej odbioru przez ukaranego. 

5. Grzywna nałoŜona w drodze mandatu karnego: 
1) kredytowanego powinna być uiszczona w terminie 7 dni od daty przyjęcia mandatu –  

art. 98 § 3 Kodeksu postępowania w sprawach o wykroczenia, 
2) zaocznego powinna być uiszczona w terminie 7 dni od daty wystawienia mandatu – art. 98 

§ 5 Kodeksu postępowania w sprawach o wykroczenia, 
6. Ściganie grzywny nałoŜonej w drodze mandatu karnego następuje w trybie 

przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 
7. Grzywna nałoŜona w drodze mandatu karnego stanowi naleŜność, do którego 

postępowanie egzekucyjne moŜe być wszczęte bez uprzedniego doręczenia upomnienia -  
§ 13 pkt 3 lit. A. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie 
wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

8. Postępowanie egzekucyjne zostaje wszczęte na wniosek wierzyciela i na podstawie 
sporządzonego przez niego tytułu wykonawczego  zgodnie z art. 15 ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji oraz § 6 ust. 1 rozporządzenia w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

9. Wierzyciel wystawia tytuł wykonawczy, wg wzoru określonego w § 5 ust. 2  
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji i przesyła go do organu egzekucyjnego: Wydziału Egzekucji 
Administracyjnej lub do właściwego miejscowo naczelnika urzędu skarbowego zgodnie  
z § 6 ust. 1; 2 i 5 rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy  
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 

10. Do tytułu wykonawczego nie dołącza się odcinka „D” mandatu, poniewaŜ taki 
obowiązek nie wynika ani teŜ nie znajduje oparcia w obowiązujących przepisach..  
Do przesłanych do organu egzekucyjnego tytułów wykonawczych lub ich odpisów załącza 
się ewidencję tytułów wykonawczych wg ustalonego wzoru w § 7 ust. 1 i 2 rozporządzenia 
w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym  
w administracji – załącznik Nr 7 do procedur windykacyjnych. 
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11. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego do organu egzekucyjnego, wierzyciel 
sprawdza czy naleŜność nie wpłynęła na jego rachunek bankowy, za pośrednictwem Poczty 
Polskiej  lub nie została wpłacona bezpośrednio gotówką do jego kasy zgodnie z § 6 ust. 9 
rozporządzenia w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji. 

12. Nieterminowe dokonanie płatności naleŜności z tytułu grzywien nakładanych w 
postępowaniu mandatowym nie powoduje konieczności uiszczania odsetek. 

13. Sprawca wykroczenia moŜe odmówić przyjęcia mandatu karnego - art. 97 § 2 
Kodeksu postępowania w sprawach o wykroczenia. 

14. W razie odmowy przyjęcia mandatu karnego lub nieuiszczenia w wyznaczonym 
terminie grzywny nałoŜonej mandatem zaocznym, organ, którego funkcjonariusz nałoŜył 
grzywnę, występuje do sądu z wnioskiem o ukaranie sprawcy wykroczenia – art. 99 Kodeksu 
postępowania w sprawach o wykroczenia 

15. Prawomocny mandat karny podlega uchyleniu, jeŜeli grzywnę nałoŜono za czyn 
niebędący czynem zabronionym jako wykroczenie. Uchylenie następuje na wniosek 
ukaranego złoŜony do sądu w zawitym terminie 7 dni od daty uprawomocnienia się mandaty 
– art. 101 Kodeksu postępowania w sprawach o wykroczenia. 

16. Orzeczona kara lub środek karny nie podlega wykonaniu, jeŜeli od daty 
uprawomocnienia się rozstrzygnięcia upłynęły 3 lata – art. 45  § 3 Kodeksu wykroczeń. 

 
 


