ZASADY POSTEPOWANIA Z NALEZNOSCIAMI W MINISTERSTWIE SPORTU I
TURYSTYKI

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Zasady postgpowania z naleznosciami w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwane dalej

»Zasadami”, zwanym dalej ,Ministerstwem”, okreslaja sposob postepowania w przypadku
egzekwowania sptat naleznosci oraz stosowania ulg, w tym umarzania, odraczania lub roztozenia na
raty sptat nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym oraz niepodatkowych naleznosci

budzetowych o charakterze publicznoprawnym.

2. O ile nie okreslono inaczej czynnosci okreslone w Zasadach sa realizowane niezwlocznie.

3. W przypadku podpisywania pism na podstawie wzoréw zawartych w zalacznikach do Zasad

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, wzor mozna dostosowac¢ do ogdlnie funkcjonujacych zasad

1 wzorow pism elektronicznych.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

§ 2. Uzyte w Zasadach okre$lenia oznaczaj3:

decyzja — decyzja administracyjna w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 1691);

dtuznik — osobg fizyczna, prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje osobowos¢ prawng, osobe fizyczng prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza,
jak rowniez nastgpc¢ prawnego ponoszacego odpowiedzialno$¢ za zobowigzania, od ktorych
przystuguje naleznos¢, ktora nie uregulowala naleznosci w okreslonym terminie;

EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

naleznos$¢ — niepodatkowa naleznos$¢ budzetowa o charakterze publicznoprawnym oraz nalezno$¢
majacg charakter cywilnoprawny, w tym nalezno$¢ wynikajaca ze stosunku pracy, powstatg w
zwigzku z wydatkowaniem srodkow przez komorki organizacyjne;

postepowanie komornicze — postepowanie egzekucyjne do ktdérego zastosowanie ma ustawa z dnia
17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2026 r. poz. 468 i 473) oraz
ustawa z dnia 22 marca 2018 r. o komornikach sagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1458, z 2025 r.
poz. 1018 1 1172 oraz z 2026 r. poz. 26);

srodki publiczne stanowigce niepodatkowe nalezno$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym
— niepodatkowe naleznosci budzetowe, o ktérych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 1844 i 1846 oraz z 2026 r. poz. 426 i 635);

tytut wykonawczy — dokument stwierdzajacy uprawnienie wierzyciela do prowadzenia egzekucji
przeciwko dtuznikowi lub zobowigzanemu.



Rozdziat 2
Niepodatkowe naleznos$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym

§ 3. 1. Przez niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym, zwane dalej
,»haleznosciami publicznoprawnymi”, nalezy rozumie¢ nalezno$ci, o ktorych mowa w art. 60 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Ujecie niepodatkowych naleznos$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym w ewidencji
finansowo-ksiggowej dokonywane jest w szczeg6lnosci na podstawie:

1) wystapienia pokontrolnego;

2) informacji o przyjeciu rozliczenia;

3) decyzji;

4) wyrokow sadowych.
3. W sprawie ustalenia nalezno$ci oraz stosowania ulg, w tym umarzania, odroczenia lub roztozenia

na raty naleznosci publicznoprawnej, a takze rozpatrywania wnioskéw o wstrzymanie egzekucji
odpowiedzialna jest komorka organizacyjna odpowiadajgca za nalezno$¢ publicznoprawng.

4. Komorka organizacyjna odpowiadajaca za nalezno$¢ publicznoprawng wszczyna i przeprowadza
postepowanie administracyjne, w tym opracowuje projekt decyzji w sprawach, o ktorych mowa w
ust. 3, a nastepnie przekazuje go do zaopiniowania przez DP 1 DEF.

5. DEF dokonuje weryfikacji decyzji pod wzgledem:

1) poprawnosci wskazanych w decyzji kwot (nalezno$¢ gléwna, odsetki, wysoko$¢ optlaty
prolongacyjnej i inne naleznos$ci);

2) prawidlowosci okreslenia termindéw zwrotu i ewentualnych sankcji za zwtoke;

3) prawidlowosci wskazanego w decyzji rachunku bankowego wlasciwego do zwrotu naleznos$ci
publicznoprawne;.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, DEF przekazuje do komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za nalezno$¢ publicznoprawng projekt decyzji wraz z uwagami. Po naniesieniu
niezbednych korekt, projekt decyzji podlega ponownej weryfikacji.

7. Po pozytywnej weryfikacji, DEF akceptuje projekt decyzji i nadaje jej numer.

8. Decyzje wydane w sprawie dochodzenia naleznosci lub stosowania ulg, o ktorych mowa w ust.
2 pkt 3, w przypadku wersji papierowej sporzadzane sg w 2 egzemplarzach, gdzie jeden egzemplarz
pozostaje w komorce organizacyjnej odpowiadajacej za nalezno$¢ publicznoprawna, drugi egzemplarz
przekazywany jest do dluznika. Do DEF_niezwlocznie przekazywana jest decyzja podpisana
elektronicznie lub w przypadku podpisania decyzji w wersji papierowej skan tej decyzji za
posrednictwem EZD.

9. Komorka organizacyjna prowadzaca postepowanie jest obowigzana niezwlocznie przekazywaé
do DEF informacje o kazdym istotnym etapie postepowania w szczegolnosci:

1) informacje o dalszym postepowaniu wskutek wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy lub
o udzielenie ulgi;



2) informacje o skardze dluznika na wydang decyzje;
3) informacje o wydanych wyrokach w sprawie;
4) informacj¢ o podjetej decyzji dotyczacej rozpatrzenia wniosku o wstrzymanie egzekucji.

10. Rejestr decyzji zwigzanych z naleznosciami publicznoprawnymi wymienionymi w ust. 2 prowadzony
jest w DEF.

§ 4. 1. Komorki organizacyjne odpowiadajace za naleznosci publicznoprawne maja obowigzek
podjecia czynnosci majacych na celu pozyskanie informacji o stanie majatku dtuznika oraz o kazdym
istotnym fakcie wptywajacym na sposob prowadzenia postgpowania z naleznosciami, ktére nastepnie
nalezy przekaza¢ do DEF.

2. DEF odpowiada za:

1) wystawienie  dluznikowi  upomnienia  wzywajacego do  uregulowania  naleznoSci
publicznoprawnych, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad,;

2) wystawienie tytulu wykonawczego zgodnie z trybem postgpowania egzekucyjnego
w administracji;

3) prawidlowe i terminowe naliczenie odsetek;

4) monitorowanie termindw zaplaty oraz przekazywanie okresowo informacji o niedokonaniu zwrotu
naleznos$ci publicznoprawnych wtasciwym komorkom organizacyjnym,;

5) przekazywanie wilasciwym komorkom organizacyjnym odpowiadajagcym za naleznosci
publicznoprawne informacji o zwrotach dokonanych na rachunek Ministerstwa oraz okresowe
przekazywanie informacji o stanie naleznosci publicznoprawnych;

6) przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu dotyczacego umorzen nalezno$ci
publicznoprawnych.

3. Upomnienie o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1:
1) kierowane do jednego dtuznika moze dotyczy¢ r6znych naleznosci z r6znymi terminami platnosci;

2) przed wystaniem do diluznika akceptowane jest przez kierujacego komoérka organizacyjng
odpowiadajaca za nalezno$¢ publicznoprawna;

3) podpisywane jest przez kierujacego komorka organizacyjng DEF;
4) dorgcza si¢ dtuznikowi za potwierdzeniem odbioru.

4. Termin na uregulowanie naleznos$ci publicznoprawnej przez dtuznika okresla si¢ na czas nie
dtuzszy niz 7 dni od dnia dorg¢czenia upomnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1.

5. Wystawiony przez DEF tytul wykonawczy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, przed wystaniem do
wlasciwego Naczelnika Urzgedu Skarbowego jest akceptowany przez kierujacego komorka
organizacyjna odpowiadajaca za nalezno$¢ publicznoprawna.

6. Rejestr upomnien oraz tytutow wykonawczych prowadzony jest w DEF.

7. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej przez DK kontroli, w wystgpieniu pokontrolnym
zostanie okreslona kwota naleznosci publicznoprawnej, DK niezwlocznie po sporzadzeniu, przekazuje
wystgpienie pokontrolne do realizacji jednostkom kontrolowanym, komodrce organizacyjnej



odpowiadajacej za nalezno$¢ publicznoprawng oraz DEF.

§ 5. Dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1-3, okreslajace nalezno$¢ publicznoprawng
powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

1) kwotg naleznos$ci gtéwne;;

2) numer umowy, ktorej dotyczy naleznos¢;
3) tytul z jakiego nalezno$¢ zostata okreslona;
4) datg od ktérej nalicza si¢ odsetki;

5) termin splaty naleznosci;

6) nazwe i adres dtuznika;

7) rachunek bankowy do dokonania sptaty naleznosci.

§ 6. 1. Do 3. dnia miesigca nastepujacego po zakonczonym kwartale, DEF sporzadza zestawienie
nalezno$ci publicznoprawnych Ministerstwa (w podziale wedlug poszczegolnych dtuznikow) oraz
nalicza odsetki.

2. Zestawienie przekazywane jest do komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za naleznosci
publicznoprawne, celem weryfikacji stanu naleznosci oraz przekazania do DEF informacji o
prowadzonych aktualnie czynnos$ciach w stosunku do wskazanych w zestawieniu dluznikach.

3. Weryfikacja oraz przekazanie informacji, o ktérych mowa w ust. 2 powinno nastapi¢ w terminie
do 8. dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu danego kwartatu.

§ 7. 1. Za przygotowanie projektu zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych oraz
projektu zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestepstwa kierowanego do Policji lub
Prokuratury, wskazujacego na naruszenie przepiséw karnych przez zobowigzanego, odpowiedzialna
jest komorka organizacyjna odpowiadajaca za nalezno$¢ publicznoprawna.

2. Jezeli w wyniku przeprowadzonej przez DK kontroli, zostang stwierdzone okolicznosci
wskazujace na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub podejrzenie popetnienia przestepstwa,
za przygotowanie zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych, Policji, Prokuratury
lub innych stuzb odpowiedzialny jest DK.

§ 8 W przypadku powstania naleznosci publicznoprawne] w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym, w szczegolnosci kosztoéw zastepstwa procesowego w egzekucji i
kosztow postepowania egzekucyjnego, komoérka odpowiedzialna za prowadzenie postepowania
niezwtocznie informuje DEF o wysokos$ci naleznosci oraz terminie wymagalno$ci celem ujecia tych
naleznosci w ksiggach rachunkowych we wlasciwym okresie sprawozdawczym.



Rozdzial 3
Naleznosci pieni¢zne o charakterze cywilnoprawnym

§ 9. 1. Przez nalezno$ci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny oraz nalezno$ci uboczne
powstate od nich w zwiazku z podj¢tymi dziataniami windykacyjnymi, zwane dalej ,,nalezno$ciami
cywilnoprawnymi” nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci:

1) przewidziane w umowach kary umowne z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych;

2) pozostate naleznosci niezaliczane do naleznosci publicznoprawnych, ani do naleznosci ze stosunku
pracy;

3) naleznos$ci powstate w zwigzku z prowadzonymi dzialaniami windykacyjnymi, w szczegdlnosci
koszty postepowania sgdowego i egzekucyjnego.

2. Ujecie nalezno$ci cywilnoprawnych w ewidencji finansowo-ksiggowej dokonywane jest
w szczegblnosci na podstawie:

1) pism z komoérek organizacyjnych wlasciwych w sprawie, z ktérg zwigzana jest nalezno$¢,
przekazywanych do wiadomos$ci DEF, zawierajacych dane niezbgdne do prawidtowego przypisu
naleznosci, w szczego6lnosci:

a) podstawe prawng do przypisania naleznosci;
b) kwote naleznosci glowne;j;

c) tytul, z jakiego naleznos$¢ zostata przypisana;
d) termin sptaty naleznosci;

e) dateg, od ktorej nalicza si¢ odsetki;

f) nazwe 1 adres kontrahenta;

2) innych dokumentow, poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem przekazywanych do wiadomosci
DEF, z ktorych wynika obowigzek zaptaty naleznosci wobec Ministerstwa.

§ 10. 1. Do 5. dnia miesigca nastgpujacego po zakonczonym kwartale DEF sporzadza zestawienie
nalezno$ci Ministerstwa (w podziale wedtlug poszczegolnych dhuznikow) oraz nalicza odsetki i
aktualizuje naleznosci. Zestawienie przekazywane jest do komorek organizacyjnych wiasciwych w
sprawie, celem weryfikacji stanu naleznosci cywilnoprawnych przed uptywem kolejnego kwartatu.

2. Wobec dluznikéw posiadajacych zobowigzania przeterminowane podejmuje si¢ dziatania
windykacyjne polegajace na wystaniu wezwania do zaptaty nalezno$ci cywilnoprawnej, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do Zasad.

3. Wezwanie, o ktorym mowa ust. 2:
1) kierowane do jednego dtuznika moze dotyczy¢ roznych nalezno$ci z réznymi terminami ptatnosci;;
2) podpisywane jest przez kierujagcego komorka organizacyjng DEF;
3) dorgcza si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

4. Termin na uregulowanie naleznosci cywilnoprawnej przez dtuznika okresla si¢ na czas nie
dtuzszy niz 7 dni od dnia otrzymania wezwania, o ktérym mowa w ust. 2.



5. Mozliwe jest wystawienie ponownego wezwania o ktorym mowa w ust. 2, jezeli dtuznik
dokonat tylko czgs$ciowej splaty naleznosci cywilnoprawne;.

6. W przypadku braku wplaty nalezno$ci cywilnoprawnej okre§lonej na podstawie dokumentéw
innych niz wyrok sagdowy lub inny tytut egzekucyjny, po wczesniejszym przekazaniu wezwania do
zaplaty naleznos$ci, DEF wystawia przedsadowe wezwanie do zaptaty i dor¢cza je za potwierdzeniem
odbioru, wzywajace dtuznika do uregulowania naleznosci cywilnoprawnej w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

7. W przypadku braku wptaty naleznosci okreslonej na podstawie prawomocnego lub
podlegajacego natychmiastowemu wykonaniu wyroku Sadu lub innego tytutu egzekucyjnego, po
wczesniejszym przekazaniu wezwania do zaplaty nalezno$ci cywilnoprawnej, DEF wystawia
przedegzekucyjne wezwanie do zaplaty i dorgcza je za potwierdzeniem odbioru, wzywajace dtuznika
do uregulowania nalezno$ci cywilnoprawnej w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do Zasad.

8. Wszystkie wezwania do zaptaty przechowywane sa3 w DEF.

§ 11. 1. W przypadku braku wptaty naleznosci cywilnoprawnej, DEF przekazuje informacje do
komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie, z ktorg zwigzana jest nalezno$¢, w celu zainicjowania i
monitorowania dalszych czynno$ci zmierzajacych do odzyskania nalezno$ci cywilnoprawnej. Komorki
organizacyjne wlasciwe w sprawie sg obowigzane do podjgcia czynnosci majacych na celu pozyskanie
informacji o stanie majatku dtuznika oraz o kazdym istotnym fakcie wpltywajacym na sposob
prowadzenia windykacji nalezno$ci, ktore nastgpnie nalezy przekaza¢ do DEF.

2. W przypadku nieuregulowanych terminowo naleznosci cywilnoprawnych przypisanych na
podstawie dokumentow innych niz wyrok sadowy lub inny tytut egzekucyjny, komorka organizacyjna
wlasciwa w sprawie wystepuje do DP z wnioskiem o skierowanie sprawy na droge postgpowania
sadowego.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera w szczegdlnosci doktadny opis i analiz¢ sprawy,
dajace podstawe sporzadzenia pisma procesowego wszczynajacego postepowanie sadowe oraz ocene
merytoryczng okolicznosci faktycznych stanowigcych podstawe dochodzenia nalezno$ci. Ponadto
komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie dolacza do wniosku komplet materiatdéw dotyczacych
sprawy, w szczegolnosci:

1) dokumenty potwierdzajace tytut i podstawy prawne naleznosci, okolicznosci faktyczne istotne dla
rozstrzygniecia sprawy zgodnie z zadaniem oraz ewentualnie liste swiadkow ze wskazaniem
okolicznosci na ktore mogg zosta¢ powotani;

2) aktualne dane dtuznika;

3) korespondencj¢ z dtuznikiem dotyczaca egzekwowanej nalezno$ci w tym wezwanie, o ktorym
mowa w § 10 ust. 2 wraz z dowodem jego skutecznego dor¢czenia dtuznikowi;

4) informacje o stanie nalezno$ci, w tym o naliczonych odsetkach oraz o ewentualnych wptatach
dokonanych przez dtuznika.

4. W przypadku otrzymania kompletnego wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, DP:

1) podejmuje czynnosci celem skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego albo



2) przygotowuje projekt wniosku o skierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego, a nastepnie
wspotdziata z Prokuratoria Generalng Rzeczpospolitej Polskiej wykonujaca w sprawie zastepstwo
procesowe Ministra lub Ministerstwa albo

3) przedstawia stanowisko o watpliwosciach prawnych lub ryzkach prawnych co do skierowania
sprawy na droge postepowania sagdowego. O skierowaniu sprawy na droge postgpowania sadowego, w
tym wystgpienie z wnioskiem do Prokuratorii Generalnej Rzeczpospolitej Polskiej, wnioskuje komorka
merytoryczna wlasciwa w sprawie, za zgoda wlasciwego cztonka kierownictwa.

5. W przypadku nieuregulowanych terminowo nalezno$ci cywilnoprawnych przypisanych na
podstawie prawomocnego wyroku sadowego, innego prawomocnego tytulu egzekucyjnego albo
orzeczenia sagdu podlegajacego natychmiastowemu wykonaniu, komorka organizacyjna wtasciwa w
sprawie wystepuje do DP z wnioskiem o skierowanie sprawy do egzekucji komornicze;.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera w szczego6lno$ci doktadny opis i analiz¢ sprawy,
dajace podstawe sporzadzenia wniosku o wszczecie postepowania komorniczego. Ponadto komorka
organizacyjna wilasciwa w sprawie dolacza do wniosku komplet materiatow dotyczacych sprawy,
w szczegdlnosci:

1) prawomocne orzeczenie sagdu badz inny prawomocny tytut egzekucyjny badz orzeczenie sadu
podlegajace natychmiastowemu wykonaniu;

2) aktualne dane dtuznika;

3) korespondencje z dluznikiem dotyczaca egzekwowanej nalezno$ci w tym wezwanie, o ktorym
mowa w § 10 ust. 2 wraz z dowodem jego skutecznego dor¢czenia dtuznikowi;

4) informacje o stanie nalezno$ci, w tym o naliczonych odsetkach oraz o ewentualnych wptatach
dokonanych przez dtuznika.

7. W przypadku otrzymania kompletnego wniosku, o ktorym mowa w ust. 5, DP podejmuje
czynnosci niezbedne do wuzyskania tytulu wykonawczego a nastgpnie zawiadamia komorke
organizacyjng wilasciwa w sprawie oraz DEF o skierowaniu do komornika sagdowego wniosku o
wszczgcie postgpowania komorniczego.

8. Po dorgczeniu orzeczenia konczacego postgpowanie komornicze DP:
1) udostgpnia orzeczenie DEF wraz z informacja o przypisaniu kosztow egzekucyjnych;
2) przekazuje orzeczenie komodrce organizacyjnej wlasciwej w sprawie.

9. W przypadku gdy postepowanie komornicze zostalo umorzone przez komornika, komorka
organizacyjna wtasciwa w sprawie wystepuje do DP z wnioskiem o:

1) sporzadzenie i wystgpienie do sadu z wnioskiem o wyjawienie majatku dtuznika;
2) ponowne skierowanie sprawy na droge postepowania komorniczego, jezeli zachodzi uzasadnione
prawdopodobienstwo, ze naleznos¢ zostanie wyegzekwowana;

- w takim przypadku ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Komorka organizacyjna wilasciwa w sprawie naleznos$ci dochodzonej w trybie sadowym
lub komorniczym, w zakresie 1 terminie okre§lonym przez DP, w szczego6lnosci przedstawia informacje,
dokumenty oraz stanowisko merytoryczne w sprawie.



11. DP na biezaco informuje komoérke organizacyjng wilasciwg w sprawie o czynnosciach
podejmowanych w toku postepowania komorniczego oraz postepowania sgdowego, w tym takze
przekazuje informacje i rekomendacje otrzymane z Prokuratorii Generalnej Rzeczpospolitej Polskiej w
sprawach objetych jej zastepstwem procesowym.

12. W postepowaniu sgdowym Ministra lub Ministerstwo reprezentuje pracownik DP lub
wyznaczony petnomocnik wskazany przez Ministra lub Ministerstwo albo Prokuratoria Generalna
Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 12. 1. Naleznosci o charakterze cywilnoprawnym, moga by¢ umarzane w catosci albo w czesci
lub ich sptata moze by¢ odraczana lub rozktadana na raty.

2. W sprawie umarzania, odroczenia lub roztozenia na raty naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym odpowiedzialna jest komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie.

3. Wilasciwa komorka organizacyjna moze zwréci¢ si¢ do DP o zaopiniowanie pod wzgledem
formalno-prawnym projektu rozstrzygnigcia w budzacej watpliwosci sprawie, o ktorej mowa w ust. 2.
W wystapieniu do DP wtasciwa komoérka organizacyjna przedstawia istotne dla sprawy okolicznosci
faktyczne oraz merytoryczne stanowisko w sprawie ze wskazaniem budzacego watpliwosci zagadnienia
prawnego, oraz udostepnia komplet materialéw dotyczacych sprawy.

§ 13. 1. Naleznosci, o ktérych mowa w § 9, mogg by¢ z urzedu lub na wniosek dtuznika umarzane
w catosci, w czesci, a takze rozlozone na raty, zgodnie z art. 56, 57 i 57a ustawy o finansach
publicznych.

§ 14. 1. Wszczecie postgpowania w sprawie umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
nalezno$ci pieni¢znych cywilnoprawnych moze nastagpi¢ na wniosek dluznika albo z inicjatywy
komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawie, z ktorg zwigzana jest naleznoscé.

2. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie naleznosci:

1) przeprowadza analiz¢ wniosku dluznika - w przypadku wszczecia postgpowania na wniosek
dhuznika;

2) gromadzi dokumentacje zwigzang z postepowaniem, w szczegdlnosci dotyczaca sytuacji
ekonomiczno-finansowej dtuznika;

3) przeprowadza analiz¢ dokumentow Zrodlowych;
4) wystepuje do DEF o udzielenie informacji dotyczacej wysokos$ci danej naleznosci pieni¢znej, w
tym wysokosci odsetek, na dzien przygotowania informacji,

5) wystepuje do DP o przedstawienie informacji o przebiegu lub wynikach postgpowan
egzekucyjnych prowadzonych przez komornika sadowego z udziatem dtuznika.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie
przygotowuje pisemng rekomendacje co do sposobu rozstrzygni¢cia sprawy 1 przedklada ta
rekomendacj¢ wtasciwemu cztonkowi kierownictwa do akceptacji.

4. Po akceptacji rekomendacji, o ktorej mowa w ust. 3, przez wlasciwego cztonka kierownictwa,
komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie przygotowuje projekt wlasciwego rozstrzygniecia.

5. Projekt rozstrzygnigcia wymaga zaopiniowania przez:



1) DEF — w zakresie wysokos$ci naleznosci pieni¢znej;
2) DP — pod wzgledem formalno-prawnym.

6. Po uzyskaniu opinii, o ktorych mowa w ust. 5, komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie
przedktada projekt wiasciwego rozstrzygnigcia do podpisu Ministra.

7. Rozstrzygnigcie komorka organizacyjna wiasciwa w sprawie przekazuje do DEF za
posrednictwem systemu EZD, w celu dokonania odpowiednich zmian w ewidencji finansowo-
ksiegowe;.

8. W przypadku naliczenia administracyjnych kar pieni¢znych postanowienia ust. 1-7 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 15. Minister moze wyrazi¢ zgode na niedochodzenie naleznosci cywilnoprawnej, ktorej kwota
wraz z odsetkami nie przekracza 100 zt. Wniosek o wyrazenie zgody na niedochodzenie takiej
nalezno$ci przedstawia komorka organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenie postgpowania w formie
notatki z uzasadnieniem, akceptowanej przez dyrektora komorki organizacyjnej. Podpisang przez
Ministra notatke komorka organizacyjna przekazuje niezwlocznie do DEF w systemie EZD,
w celu dokonania zmian w ewidencji finansowo-ksiggowe;.

Rozdzial 4
NaleznoSci z tytulu stosunku pracy

§ 16. W przypadku stwierdzenia przez BDG lub DEF powstania naleznosci z tytulu §wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy lub zasitku chorobowego stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 9 ust. 2,
§ 10 oraz § 14.

Rozdzial 5
Ugoda

§ 17. Na warunkach okreslonych w niniejszym rozdziale, w przypadkach, w ktorych przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego dopuszczajg zawarcie ugody, komoérka organizacyjna prowadzaca
postepowanie moze dochodzi¢ zaspokojenia naleznosci, o ktorych mowa w rozdziatach 2-4, w drodze
ugody z dluznikiem.

§ 18. Na kazdym etapie dochodzenia naleznos$ci, o ktorych mowa w rozdziatach 2-3, komorka
organizacyjna prowadzaca postgpowanie albo pelnomocnik procesowy reprezentujacy odpowiednio
Ministra albo Ministerstwo, moze wezwa¢ dtuznika do zawarcia ugody, w tym przez zawezwanie
dtuznika do proby ugodowej przed sadem, albo przystapi¢ do ugody na wniosek dtuznika.

§ 19. 1. Przed wezwaniem dtuznika do zawarcia ugody albo przed przystgpieniem do ugody na
wniosek dtuznika, komoérka prowadzaca postepowanie przygotowuje — z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek pelnomocnika procesowego reprezentujgcego odpowiednio Ministra albo Ministerstwo —
ocen¢ zasadnosci zawarcia ugody.

2. Ocena zasadno$ci zawarcia ugody obejmuje analize¢ prawnoprocesowa sprawy, analizg
merytoryczng sprawy oraz rekomendacje co do potencjalnych warunkéw ugody wraz z oceng ich



skutkow finansowych dla Ministra albo Ministerstwa.

3. W przypadku, gdy komoérka organizacyjna nie korzysta w sprawie z obstugi prawnej zewnetrzne;j
kancelarii prawnej analize prawnoprocesowa, o ktorej mowa w ust. 2, przygotowuje DP, na wniosek
komorki organizacyjnej prowadzacej postgpowanie.

§ 20. 1. Jezeli na podstawie oceny zasadnos$ci zawarcia ugody komorka organizacyjna prowadzaca
postepowanie rekomenduje decyzje o zawarciu ugody, projekt ugody przygotowuje komorka
organizacyjna prowadzaca postgpowanie.

2. Jezeli na podstawie oceny zasadno$ci zawarcia ugody komorka organizacyjna prowadzaca
postepowanie podejmie decyzje o zawarciu ugody, w przypadku, gdy sprawa znajduje si¢ na etapie
postepowania sadowego, projekt ugody przygotowuje, na wniosek komorki organizacyjnej
prowadzace] postgpowanie — petlnomocnik procesowy reprezentujacy odpowiednio Ministra albo
Ministerstwo. Wniosek komorki organizacyjnej prowadzacej postgpowanie powinien zawiera¢ warunki
ugody.

§ 21. 1. Przed rozpoczeciem czynno$ci zwigzanych z zawarciem ugody kwota naleznosci jest
uzgadniana przez komoérke organizacyjng prowadzaca postgpowanie z wilasciwym gtownym
ksiegowym pod wzgledem zgodnosci z ksiggami rachunkowymi.

2. Ugode z dhuznikiem podpisuje dyrektor komodrki organizacyjnej prowadzacej postgpowanie,
dziatajgc w granicach udzielonego mu petnomocnictwa, albo pelnomocnik reprezentujacy odpowiednio
Ministra albo Ministerstwo, o ile zostalo mu udzielone odrebne pelnomocnictwo do zawarcia ugody
sadowej.

3. Warunki ugody sa zatwierdzane przez wilasciwego czlonka kierownictwa Ministerstwa
nadzorujacego prace komorki organizacyjnej prowadzacej postepowanie.

§ 22. Egzemplarz podpisanej ugody lub potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginalem kopia protokotu
zawierajacego tres¢ ugody zawarte] przed sadem powszechnym jest niezwlocznie przekazywana do
DEF w systemie EZD.

§ 23. Przepisy niniejszego rozdziatu nie naruszajg przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
dotyczacych obowigzku dokonania oceny skutkéw ugody oraz dotyczacych obowigzku przedtozenia
projektu ugody do opinii innym organom lub urzgdom panstwowym.



Zatacznik nr 1 do Zasad postgpowania z nalezno$ciami w Ministerstwie Sportu i Turystyki

WZOR

Ministerstwo Sportu i Turystyki
Departament Ekonomiczno-Finansowy
00-082 Warszawa ul. Senatorska 14

(piecze¢ wierzyciela)

Upomnienie nr.: UP ...............

data wystawienia .......ccevvevninnnne r. Za potwierdzeniem odbioru

Zgodnie z przepisami art. 15 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. Adresat: .o
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2026 r. poz.
268, 516) wzywa sig do uregulowania naleznosci pienigznych Adres:

wymienionych ponizej:

NIP: e

Rodzaj Okres, ktorego Kwota Termin od Kwota odsetek na Rodzaj odsetek, stawka
nalezno$ci nalezno$¢ pieni¢zna nalezno$ci ktérego nalicza dzien wystawienia odsetek na dzien

dotyczy. Iwzl sie odsetki jak upomnienia wystawienia upomnienia
miesigc/rok dla zaleglo$ci Iwzt/
Lp. podatkowych

1 2 3 4 5 6

1. odsetki liczone jak dla
zaleglosci
podatkowych
%

2. odsetki liczone jak dla
zaleglo$ci
podatkowych
%

3. odsetki liczone jak dla
zalegtosci
podatkowych
%
4. odsetki liczone jak dla
zalegtosci

podatkowych
%

Koszty upomnienia

Razem

Kwota upomnienia ogélem
Suma pozycji (kol. 3i5)

Nalezno$¢ pieni¢zna (po doliczeniu dalszych odsetek liczonych jak dla zalegtosci podatkowych od dnia nastgpnego po dniu wystawienia upomnienia tj. od
................................. do dnia zaplaty), nalezy wplaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia na rachunek bankowy prowadzony

gtownej i kosztow upomnienia z pozycji ,, Kwota upomnienia ogoétem”
W razie watpliwosci prosimy o kontakt telefOniCZny PO NI..........oiuiiuiiii e .

W przypadku nie uregulowania we wskazanym terminie nalezno$ci pieni¢znych wraz z odsetkami i kosztami upomnienia zostanie wszczgte postgpowanie
egzekucyjne w celu przymusowego $ciagnigcia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obciazenie kosztami egzekucji, ktore
zaspokajane sa w pierwszej kolejnosci.

(data i podpis osoby upowaznionej)

*Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2026 r. poz. 622) odsetek za zwloke nie nalicza sig, jezeli
wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej przez operatora Wwyznaczonego W rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesytki polecone;.



Zatacznik nr 2 do Zasad postgpowania z nalezno$ciami w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Ministerstwo Sportu i Turystyki

Departament Ekonomiczno-Finansowy

00-082 Warszawa ul. Senatorska 14

Data wystawienia

WZOR

Adresat:
Adres:

NIP:

©0000ccc00csccc0000000000000000 00000000

WEZWANIE DO ZAPLATY

Informujemy, ze do dnia dzisiejszego nie otrzymalis$my zaptaty naleznosci wynikajgcych z nastepujacych dokumentow:

Nr
dokumentu

Lp.

Data
wystawienia
dokumentu

Kwota naleznosci
Iw zt/

Termin od
ktorego nalicza
sie odsetki
ustawowe

Kwota odsetek na
dzien wystawienia
upomnienia
Iw zl/

Rodzaj odsetek, stawka
odsetek na dzien wystawienia
wezwania

5 6

odsetki ustawowe
%

odsetki ustawowe
%

odsetki ustawowe
%

Koszty wezwania do zaplaty

Razem

odsetki ustawowe
%

Kwota wezwania do zaplaty ogélem
Suma pozycji (kol. 3i5)

Nalezno$¢ pieni¢zna (po doliczeniu dalszych odsetek ustawowych od
niniejszego wezwania do zaptaty na rachunek bankowy nr

do dnia zaplaty), nalezy wptaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorg¢czenia
................................................... Prowadzony Przez ...............cooeeuveiiniiiniiiiinnn.
W razie watpliwosci prosimy 0 kontakt telefOnIiCZIY PO L. ... .. u it e e e .

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Zasad postgpowania z nalezno$ciami w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Ministerstwo Sportu i Turystyki
Departament Ekonomiczno-Finansowy

00-082 Warszawa ul. Senatorska 14

Data wystawienia ......................

Adresat: coveeeiierenieereeeeerenceesesecenennns

Adres:

NIP:

PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Wzywamy do uregulowania zaleglych naleznosci wynikajacych z:

Data wystawienia Termin od Kwota odsetek na Rodzaj odsetek,
Nr dokumentu Kwota naleznosci ktorego nalicza dzien wystawienia stawka odsetek na
dokumentu Izt sie odsetki upomnienia dzien wystawienia
ustawowe IwzV wezwania
Lp.
1 2 3 4 5 6
1. odsetki ustawowe
%
2. odsetki ustawowe
%
3. odsetki ustawowe
%
4, odsetki ustawowe
%
Koszty wezwania do zaplaty
Razem
Kwota wezwania do zaplaty ogéltem
Suma pozycji (kol. 3i5)
Nalezno$¢ pieni¢zna (po doliczeniu dalszych odsetek ustawowych od .................. do dnia zaptaty), nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia dor¢czenia
niniejszego wezwania do zaptaty na rachunek bankowy nr ..................o Prowadzony PIZEZ ...........cceiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineieieiene

W razie watpliwosci prosimy o kontakt telefOniCZny PO NI...........iuitii e

Nieuregulowanie w cato$ci powyzszego zadluzenia we wskazanym terminie spowoduje skierowanie sprawy o jego przymusowe wyegzekwowanie na drodze
sadowej bez wysytania ponownego wezwania do zaptaty.

WZOR

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4 do Zasad postepowania z naleznosciami w Ministerstwie Sportu i Turystyki

WZOR

Ministerstwo Sportu i Turystyki
Departament Ekonomiczno-Finansowy

00-082 Warszawa ul. Senatorska 14

Data wystawienia ......................

Adresat:
Adres:
NIP:

PRZEDEGZEKUCYJNE
WEZWANIE DO ZAPLATY

W zwiagzku z nieuregulowaniem zasadzonej na rzecz Skarbu Panstwa - Ministerstwa Sportu i

Turystyki naleznosci, tj. ..................... z}, stownie
............................................................... zl,

ztytuhu ..o zgodnie z wyrokiem Sadu
................................................... zdnia........................ sygn. akt

Naleznosci prosze przekaza¢ na rachunek bankowy Ministerstwa Sportu i Turystyki
11 PrOWAAZONY PIZEZ ..vvneiiete et e e eaee e

Nalezno$¢ nalezy uregulowa¢ w ciggu 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania podajac w
tre$ci zlecenia oznaczenie wplacajgcego oraz sygnature akt.

(data i podpis osoby upowaznionej)





