
ZARZĄDZENIE NR 412/21 
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO 

z dnia 23 marca 2021 r. 

w sprawie określenia wzoru upomnienia 

Na podstawie art. 68-71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. 
poz. 305), § 3 i § 4 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postępowania 
wierzycieli należności pieniężnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2083) oraz § 2 Rozporządzenia Ministra Finansów, 
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 2194) zarządzam, co następuje: 

§ 1. Wierzyciel jest obowiązany do systematycznej kontroli terminowości zapłaty zobowiązań pieniężnych. 

§ 2. Jeżeli wierzytelność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji albo wynikającym 
z przepisu prawa, wierzyciel, zgodnie z § 3 cytowanego w podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 
18 listopada 2020 r., wysyła do zobowiązanego upomnienie, którego wzór stanowi załącznik do zarządzenia. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Miasta 
 
 

mgr Dariusz Latarowski 
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BURMISTRZ MIASTA GRAJEWO
UL. STRAŻACKA 6A
19-200 GRAJEWO

Za potwierdzeniem odbioru

UPOMNIENIE nr ………. Imię i nazwisko lub nazwa zobowiązanego
i adres jego miejsca zamieszkania lub siedziby

Data wystawienia upomnienia

Na podstawie art. 15 Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.
Dz. U. z 2020 r., poz. 1427 z późn. zm.) wzywa się do uregulowania następujących należności pieniężnych:

Lp.
Rodzaj należności

pieniężnej

Okres/rata, której
należność
pieniężna
dotyczy

Kwota należności
głównej w zł

(od kwoty naliczane
są odsetki)

Termin, od którego
nalicza się odsetki za
zwłokę (następny dzień
po terminie płatności)

Kwota odsetek na
dzień wystawienia
upomnienia w zł

Razem należność główna ……………………………

Razem odsetki za zwłokę ……………………………

Koszty upomnienia ……………………………

Ogółem: ……………………………

Należności pieniężne (po doliczeniu dalszych odsetek za zwłokę naliczonych do dnia zapłaty)
należy wpłacić w ciągu 7 dni, licząc od dnia doręczenia niniejszego upomnienia, do kasy Urzędu Miasta
Grajewo lub na indywidualny rachunek bankowy Miasta Grajewo prowadzony przez PKO BP S.A.
O/Białystok nr………………………………………………………

Zgodnie z art. 53 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2020r.
poz. 1325 z późn. zm.), od zaległości podatkowych naliczane są odsetki za zwłokę.

Wyżej wymienioną kwotę odsetek za zwłokę naliczono na dzień wystawienia upomnienia i została
ona podana jedynie informacyjnie, natomiast odsetki za zwłokę biegną nadal do dnia zapłaty włącznie.
Według art. 53 § 3 ustawy Ordynacja podatkowa odsetki za zwłokę nalicza podatnik.

Na dzień wystawienia upomnienia ustawowa stawka odsetek za zwłokę od zaległości podatkowych
wynosi ………. kwoty zaległości w stosunku rocznym.

Informację o wysokości odsetek za zwłokę można uzyskać pod numerem telefonu: 86 273 08 12.

Załącznik do zarządzenia Nr 412/21

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 23 marca 2021 r.
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Pouczenie
1. W przypadku nieuregulowania w terminie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia należności

pieniężnych wraz z odsetkami, o ile są należne, i kosztami upomnienia, zostanie wszczęte
postępowanie egzekucyjne w celu przymusowego ściągnięcia należności w trybie egzekucji
administracyjnej (art. 15 § 1 Ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji).

2. W przypadku wszczęcia egzekucji administracyjnej będą stosowane środki egzekucyjne i powstanie
obowiązek zapłaty kosztów egzekucyjnych, a w tym w egzekucji należności pieniężnej:

a) opłaty manipulacyjnej w wysokości 100,00 zł oddzielnie od każdego tytułu
wykonawczego,

b) opłaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zapłaconych środków
pieniężnych organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o której mowa w art. 64 § 4
lub § 5 Ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

c) wydatków egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w związku z
prowadzeniem postępowania egzekucyjnego,

d) opłaty za czynności egzekucyjne.

3. W przypadku niewykonania w całości obowiązku pieniężnego w terminie 7 dni od dnia doręczenia
upomnienia zobowiązany ma obowiązek niezwłocznego zawiadomienia wierzyciela, a po
doręczeniu zobowiązanemu odpisu tytułu wykonawczego - również organu egzekucyjnego, o
zmianie adresu swojego miejsca zamieszkania lub siedziby (art. 36 § 3 pkt 2 i § 4 w zw. z art.
15 § 1a Ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji). W razie niewykonania obowiązku
zawiadomienie doręczenia pisma wierzyciela pod dotychczasowym adresem jest skuteczne.
Na zobowiązanego, który nie zawiadomił organu egzekucyjnego o zmianie adresu miejsca
zamieszkania lub siedziby, może być nałożona kara pieniężna do wysokości 3.800,00zł (art.
168d § 1 i § 3 pkt 1 lit.a tiret pierwsze Ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji).

4. Upomnienie generowane automatycznie może nie zawierać podpisu osoby upoważnionej do
działania w imieniu wierzyciela (art. 15 § 1b Ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w
administracji).

Imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby
upoważnionej do działania w imieniu wierzyciela

Numer ewidencyjny: ………………………..
Numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności (PESEL) albo numer identyfikacji
podatkowej (NIP), albo numer identyfikacji w Krajowym Rejestrze Urzędowym Podmiotów Gospodarki
Narodowej (REGON)
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