Warszawa, dnia 16 pazdziernika 2019 r.

Poz. 27

ZARZADZENIE NR 24
MINISTRA CYFRYZACJID
z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

Ww sprawie postepowania z naleznosciami w Ministerstwie Cyfryzacji

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréow (Dz. U.
7 2019 r. poz. 1171) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Ministerstwie Cyfryzacji wprowadza si¢ ,,Procedur¢ postgpowania z

nalezno$ciami w Ministerstwie Cyfryzacji”, stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio

przepisy:

1) zarzadzenia nr 23 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Cyfryzacji z dnia 29 czerwca
2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu dokumentdéw finansowo — ksiggowych
w Ministerstwie Cyfryzacji — w przedmiocie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych, oraz

2) zarzadzenia nr 21 Ministra Cyfryzacji z dnia 11 lipca 2017 r. w sprawie zasad
rachunkowosci Ministerstwa Cyfryzacji (Dz. Urz. Min. Cyf. z 2017 r. poz. 24, z p6zn.

zm.), w przedmiocie polityki rachunkowosci.

D Minister Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzadowej — informatyzacja, na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania Ministra Cyfryzacji (Dz. U.poz. 761).
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

MAREK ZAGORSKI

MINISTER CYFRYZACJI
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Zatacznik do zarzadzenia nr 24

Ministra Cyfryzacji z dnia 10

pazdziernika 2019 r.
PROCEDURA POSTEPOWANIA Z NALEZNOSCIAMI W MINISTERSTWIE

CYFRYZACJI
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura postgpowania z naleznosciami w Ministerstwie Cyfryzacji, zwana dalej
»Procedurg”, okresla sposob postepowania w przypadku egzekwowania sptat naleznosci,
stosowania ulg, w tym umarzania naleznosci, a takze w przypadku stwierdzenia niesciggalnosci

albo przedawnienia naleznosci.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Cyfryzacji lub upowazniong przez niego
osobg;

2)  Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Cyfryzacji;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu, dyrektora biura, szefa
Gabinetu Politycznego Ministra, zastepce (zastgpcoOw), kierujacego komorka
organizacyjng lub osobg¢ przez nich upowazniona;

4) BDG — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Dyrektora Generalnego, zapewniajace obstuge
kadrowa Ministerstwa;

5) DBIiF —nalezy przez to rozumie¢ Departament Budzetu i Finansow, zapewniajacy obstuge
dysponenta czg$ci budzetowej 27-Informatyzacja, dysponenta trzeciego stopnia oraz
funduszu celowego CEPIK;

6) DP — nalezy przez to rozumie¢ Departament Prawny, zapewniajacy obstuge prawna
Ministra;

7) nalezno$ciach — nalezy przez to rozumie¢ naleznosci przypadajace Skarbowi Panstwa,
Ministrowi oraz Ministerstwu;

8) dluzniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe prawna, jednostke organizacyjng
nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, osobg
fizyczng oraz osobg fizyczng prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, jak réwniez ich
nastgpcOw prawnych ponoszacych odpowiedzialno$¢ za zobowigzania, od ktoérych

przystuguje naleznosc¢;
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9) naleznos$ci spornej — nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢, co do ktorej dtuznik podnosi
zarzuty dotyczace jej istnienia, wysokosci ustalonej kwoty badz zarzuty wynikajace z
innych postanowien zawartej umowy;

10) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pdzn. zm.);

11) uldze — nalezy przez to rozumie¢ umorzenie, odroczenie terminu zaplaty lub roztozenie
na raty catosci lub czgséci naleznosci, wedtug przepisoOw ustawy o finansach publicznych;

12) decyzji administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ decyzj¢ administracyjng albo
postanowienie, wydane przez Ministra na podstawie przepisow:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096, z p6zn. zm.),
b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900,
z p6ézn. zm.),
c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Rozdzial 2

Niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym

§ 3. Przez niepodatkowe naleznos$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym, zwane
dalej ,,nalezno$ciami publicznoprawnymi”, nalezy rozumie¢ naleznosci, o ktorych mowa w art.

60 ustawy o finansach publicznych.

§ 4. 1. W przypadku nieuiszczenia przez dtuznika kwoty naleznosci publicznoprawnej w
terminie wynikajacym z decyzji administracyjnej, DBiF przesyta do dtuznika, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, nie pdzniej niz w terminie 21 dni od bezskutecznego uptywu terminu
na wniesienie srodka zaskarzenia od decyzji, upomnienie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1
do Procedury, chyba ze przepisy odrebne dopuszczajg egzekucje bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia.

2. Jezeli dluznik nie dokona wptaty w terminie wyznaczonym w upomnieniu, DBiF
wystawia tytut wykonawczy, nie pozniej niz w terminie 30 dni od uplywu terminu
wyznaczonego w upomnieniu, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1438, z p6zn. zm.) i

przesyla go, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do wlasciwego urzedu skarbowego.
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3. DBIiF moze wnioskowac¢ do DP o zwrocenie si¢ do sadu o nakazanie zobowigzanemu
wyjawienia majatku, na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 5. 1. W przypadku nieuiszczenia przez dluznika kwoty nalezno$ci publicznoprawnej w
terminie wynikajagcym z odrgbnych przepiséw, DBIiF przesyla dluznikowi za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, nie p6zniej niz w terminie 30 dni od uplywu terminu ptatnosci
upomnienie, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Procedury, chyba zZe przepisy odrgbne
dopuszczaja egzekucje bez uprzedniego dorgczenia upomnienia.

2. Jezeli dluznik nie dokona wptlaty w terminie wyznaczonym w upomnieniu, DBiF
wystawia tytul wykonawczy, nie pozniej niz w terminie 30 dni od uplywu terminu ptatnosci
wyznaczonego w upomnieniu, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji i przesyla go, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, do wlasciwego urzedu skarbowego.

3. DBIiF moze wnioskowac¢ do DP o zwrocenie si¢ do sadu o nakazanie zobowigzanemu
wyjawienia majatku, na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Rozdzial 3
NaleznoSci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny

§ 6. Przez naleznosSci pienigzne majgce charakter cywilnoprawny, zwane dalej
»haleznosciami cywilnoprawnymi”, nalezy rozumiec:
1) kary umowne z tytutu zawartych umow cywilnoprawnych;
2) pozostate naleznosci niezaliczane do naleznosci publicznoprawnych, ani do naleznosci z

tytutu stosunku pracy.

§ 7. 1. Wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna nalicza kary umowne 1 przesyla
do kontrahenta pismo o naliczeniu kary umownej wzywajace do jej zaplaty w wyznaczonym
terminie. Kopi¢ pisma skierowanego do dluznika komodrka przekazuje do DBiF. Po
bezskutecznym uplywie terminu do zaplaty, o ktéorym mowa w zdaniu pierwszym, DBiF
potraca kwote naliczonej kary z naleznego wynagrodzenia. W przypadku braku mozliwosci
potragcenia kary umownej DBiF przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji o naliczeniu kary umownej, not¢ obciazajaca do dtuznika, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.
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2. DBIiF, w przypadku braku wptaty kary umownej, a jednoczesnie przy braku mozliwosci
potracenia kary umownej, przesyta do dtuznika niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminie 30 dni
od uptywu terminu ptatnosci, wezwanie do zaplaty, pod rygorem skierowania sprawy na droge
postepowania sagdowego (przedsadowe wezwanie do zaptaty), wyznaczajac termin zaptaty nie
dtuzszy niz 14 dni od dnia otrzymania przez dtuznika przedsagdowego wezwania do zaptaty.
Wzoér wezwania do zaptaty stanowi zalgcznik nr 2 do Procedury. Wezwanie jest wysytane
listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. W przypadku braku wptaty z tytutlu przedsadowego wezwania do zaptaty, DBiF
niezwtocznie wnioskuje do DP o skierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego.

4. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wystapienie na drogg sadowa DP niezwlocznie
przekazuje do DBIF.

5. Po otrzymaniu nakazu zaptaty lub wyroku zaopatrzonego w klauzulg¢ wykonalnosci
DBIF, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania nakazu zaptaty lub wyroku,
przesyta do dluznika wezwanie do zaptaty naleznosci cywilnoprawnej (przedegzekucyjne
wezwanie do zapflaty), zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 3 do Procedury,
wyznaczajac termin zaptaty, nie dluzszy niz 14 dni od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem
skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego. Wezwanie wysytane jest listownie
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. Po bezskutecznym uplywie terminu zaptaty okreslonego w przedegzekucyjnym
wezwaniu do zaptaty DBIF kieruje wniosek do DP o wszczecie postgpowania egzekucyjnego.

7. W przypadku stwierdzenia, po przeprowadzeniu postgpowania egzekucyjnego przez
organ egzekucyjny, bezskutecznosci egzekucji wobec dtuznika, DBiF moze wnioskowa¢ do
DP o zwrocenie si¢ do sagdu o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku.

8. DP informuje DBiF o przebiegu i wyniku postepowania egzekucyjnego oraz
postepowania o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku.

9. W przypadku przekazania przez DP informacji o braku majatku dtuznika, z ktérego
mozna byloby dochodzi¢ naleznosci, DBiF przekazuje do DP, nie p6zniej niz w terminie 30
dni, wszystkie informacje oraz dane dtuznika, celem dochodzenia naleznosci od osob trzecich
odpowiadajacych za zobowigzania dtuznika.

10. Do postgpowania wobec osOb trzecich, o ktorych mowa w ust. 9, stosuje si¢
odpowiednio przepisy ust. 2-8.

11. Do postepowania z nalezno$ciami okreslonymi w § 6 pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio

przepisy ust. 1-10.
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Rozdzial 4
NaleznoSci z tytulu stosunku pracy

§ 8. W przypadku stwierdzenia przez BDG powstania nalezno$ci z tytutu stosunku pracy

stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 7 ust. 1-10.
Rozdzial 5

Naleznos$ci dochodzone w ramach postepowania upadlosciowego, likwidacyjnego oraz

restrukturyzacyjnego

§9. 1. W przypadku ogloszenia upadlosci diuznika, postawienia dtuznika w stan
likwidacji lub otwarcia post¢powania restrukturyzacyjnego wobec dtuznika, postgpowanie w
zakresie dochodzenia nalezno$ci, w tym zgloszenia wierzytelno$ci podlegajacych zgtoszeniu
se¢dziemu-komisarzowi lub likwidatorowi, prowadzi DBiF.

2. Projekty pism procesowych zwigzanych z dochodzeniem nalezno$ci w ramach
postgpowania upadio$ciowego, likwidacyjnego lub restrukturyzacyjnego, w szczego6lnosci
zgloszenie wierzytelnosci, sprzeciw co do odmowy uznania wierzytelnosci, zarzuty przeciwko
planowi podziatu funduszéw masy upadtosci, sg przygotowywane przez DBiF we wspotpracy

w zakresie formalno-prawnym z DP.
Rozdzial 6
Stosowanie ulg w splacie naleznosci

§ 10. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ do nalezno$ci, o ktorych mowa w

rozdziatach 2-5.

§ 11. DBIF bada, czy nie zachodzg przestanki do umorzenia naleznosci z urzgdu, zgodnie

z przepisami ustawy o finansach publicznych.

§ 12. DBIF rozpatruje wnioski dtuznikow w sprawie umorzenia, odroczenia terminu
zaplaty lub roztozenia na raty splaty catosci lub cze$ci naleznosci i1 przedklada przygotowane
p1aty Y spiaty € p przyg

stanowisko Ministrowi.

§ 13. 1. W przypadku rozpatrywania wniosku zlozonego przez dluznika bgdacego osoba
fizyczng, DBiF gromadzi dokumenty, ktore obejmuja w szczegdlnosci:
1) informacje na temat sytuacji materialnej, wysokosci uzyskiwanego dochodu,

ponoszonych wydatkow;
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2) dane osobowe niezb¢dne do zrealizowania uprawnienia dotyczacego umorzenia,
odroczenia terminu zaptaty lub rozlozenia na raty sptlaty calosci lub czegsci naleznosci
Skarbu Panstwa;

3) wszelkie inne okolicznosci istotne dla rozpatrzenia ztozonego wniosku.

2. W przypadku rozpatrywania wniosku zlozonego przez osobe prawna, jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, osob¢ fizyczng prowadzaca dziatalnos$c
gospodarcza, DBiF gromadzi dokumenty, ktére obejmuja w szczegodlnosci:

1) informacje na temat aktualnie prowadzonych postepowan egzekucyjnych wobec
dhluznika;

2) informacje na temat stanu majatkowego, zobowigzan cigzacych na podmiocie i
mozliwos$ciach ptatniczych podmiotu;

3) informacje na temat pomocy de minimis, jakg dtuznik otrzymat w roku, w ktéorym ubiega
si¢ o pomoc oraz w ciggu dwoch poprzedzajacych go lat — uzyskujac wszelkie
za$wiadczenia w tym zakresie, albo wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym
okresie — uzyskujac oswiadczenie dluznika;

4) okolicznosci przedstawiane przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. poz. 311, z
2013 r. poz. 276 oraz z 2014 r. poz. 1543);

5) kategori¢ ratingu, jaki nalezy przyzna¢ dluznikowi zgodnie z zaleceniami Komisji
Europejskiej zawartymi w dokumencie ,,Dodatkowe wyjasnienia dotyczace nowej
metody ustalania stop referencyjnych i dyskontowych” (dokument dostepny na stronie
internetowe] UOKIK, w zaktadce pomoc publiczna);

6) przeliczenie warto$ci pomocy na ekwiwalent dotacji brutto dokonane na podstawie
rozporzadzenia Rady Ministréw z 11 sierpnia 2004 r. w sprawie szczegdétowego sposobu
obliczania warto$ci pomocy publicznej udzielanej w réznych formach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 461);

7) dane osobowe niezbedne do zrealizowania uprawnienia dotyczgcego umorzenia,
odroczenia terminu zaptaty lub rozloZenia na raty sptaty catosci lub czgséci naleznosci
Skarbu Panstwa, uzyskane z powszechnie dostgpnych rejestrow i ewidencji.

3. W sytuacji, gdy wniosek uniemozliwia kompleksowg ocen¢ sytuacji zyciowej 1
finansowej dluznika, DBiF przygotowuje do dluznika pisemne wystgpienie z informacja, o

jakie dane i dokumenty wniosek powinien zosta¢ uzupetniony.
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§ 14. W zakresie realizacji zadania, o ktorym mowa w § 13, DBIF:
1) przeprowadza analiz¢ wniosku dluznika pod wzgledem zasadnosci 1 kompletnosci
zawartych w nim danych;
2) gromadzi dokumenty zwigzane z wnioskiem dluznika, w szczego6lnosci dotyczace jego
sytuacji ekonomiczno-finansowej, w tym:
a) dane o wysokosci stanu zadtuzenia,
b) umowy, ugody, porozumienia, tytuly wykonawcze, z ktérych wynika zadtuzenie,
c¢) dokumenty dotyczace ewentualnych mozliwos$ci ustanowienia zabezpieczen sptaty
dhugu,
d) dokumenty zwigzane z prowadzonymi postepowaniami sgdowymi i egzekucyjnymi;
3) wystepuje do DP o przedstawienie informacji o przyczynach, przebiegu lub wynikach
postepowan sadowych i egzekucyjnych z udziatem dluznika oraz w innych kwestiach

wymagajacych oceny prawne;.

§ 15. 1. Na podstawie catoksztattu posiadanych informacji, w tym w oparciu o
zgromadzong w sprawie dokumentacje, komorka wiodaca dokonuje analizy wniosku dtuznika,
ktoéra ma na celu stwierdzenie istnienia ustawowych przestanek dopuszczajacych umorzenie,
roztozenie na raty lub odroczenie terminu ptatnosci catosci lub cze$ci naleznosci.

2. Analiza wniosku diuznika zostaje zakonczona przygotowaniem rekomendacji
dotyczacej sposobu rozpatrzenia wniosku — w postaci uwzglednienia, nieuwzgl¢dnienia lub

jego czesciowego uwzglednienia.

§ 16. DBIF przygotowuje pisemng rekomendacje, ktora jest przedktadana do akceptacji

Ministra.
§ 17. DBIF ustala stan nalezno$ci na dzien podjecia rozstrzygnigcia o udzieleniu ulgi.

§ 18. Zastosowanie ulg, w tym umorzenie naleznosci, stwierdza si¢:

1) w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych — w formie pisemnej, na podstawie
przepisdOw prawa cywilnego, zgodnie z art. 58 ust. 2 ustawy o finansach publicznych
(umowa);

2)  w odniesieniu do nalezno$ci publicznoprawnych — w decyzji administracyjne;.

§ 19. 1. Po akceptacji przez Ministra, DBiF przygotowuje projekt umowy albo decyzji

administracyjnej w przedmiocie zastosowania ulgi.
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2. Projekt umowy albo decyzji administracyjnej w przedmiocie zastosowania ulgi podlega
zaopiniowaniu przez gtownego ksiegowego w zakresie aktualnego stanu nalezno$ci na dzien

podpisania umowy albo decyzji administracyjne;.

§ 20. 1. W przypadkach, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 pkt 1-2 i pkt 4 ustawy o finansach
publicznych, DBIiF rozpatruje zasadno$¢ wydania przez Ministra jednostronnego oswiadczenia
woli o umorzeniu nalezno$ci na podstawie posiadanych przez siebie informacji, dostarczonych
przez inne komoérki organizacyjne lub osoby trzecie.

2. Rozpatrujac przestanki wydania przez Ministra jednostronnego o$wiadczenia woli o
umorzeniu naleznos$ci, DBiF gromadzi dokumenty, ktore obejmuja informacje dotyczace:

1) S$mierci dtuznika;

2) braku majatku pozostawionego przez zmartego dtuznika albo pozostawienia przez niego
majatku niepodlegajacego egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow, albo
pozostawienia przedmiotéw codziennego uzytku domowego, ktérych taczna warto$é nie
przekracza kwoty 6.000 zl (stownie: sze$¢ tysiecy ztotych);

3) wykreslenia dluznika z wlasciwego rejestru osoéb prawnych;

4)  braku majatku, z ktorego mozna by egzekwowac nalezno$¢ osoby prawnej wykreslonej z
wlasciwego rejestru 0sob prawnych;

5) likwidacji jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

6) przejscia odpowiedzialnosci z tytutu naleznosci osoby prawnej wykreslonej z wlasciwego
rejestru osOb prawnych na osoby trzecie.

3. DBIiF przygotowuje projekt o$wiadczenia Ministra o umorzeniu nalezno$ci na
podstawie art. 56 ust. 1 pkt 1-2 i pkt 4 ustawy o finansach publicznych w przypadku
stwierdzenia istnienia przestanek do jego wydania.

4. DBIF przedklada zaopiniowany przez gtownego ksiggowego projekt oswiadczenia

wraz z uzasadnieniem Ministrowi do akceptacji.

§ 21. W przypadkach uzasadnionych waznym interesem dtuznika, interesem publicznym,
wzgledami spotecznymi lub wzgledami gospodarczymi (w szczegdlnosci mozliwosciami
ptatniczymi dluznika) Minister moze zastosowac ulgg, zgodnie z przepisami art. 56 ust. 1 pkt

51art. 57 ustawy o finansach publicznych. W tych przypadkach przepisow § 12-22 nie stosuje
sie.
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Rozdzial 7
NaleznoSci niesciggalne i przedawnione

§ 22. Postgpowanie w sprawie stwierdzenia niesciagalno$ci lub przedawnienia naleznos$ci

publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych, prowadzi DBiF.

§ 23. 1. Niesciggalnos¢ naleznos$ci stwierdza si¢:

1) na podstawie postanowienia o bezskutecznosci egzekucji, wydanego przez wilasciwy
organ egzekucyjny, albo
2) napodstawie postanowienia sadu o:

a) oddaleniu wniosku o ogloszenie upadiosci obejmujacej likwidacje majatku, gdy
majatek niewyptacalnego dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania, lub

b) umorzeniu postgpowania upadtosciowego obejmujacego likwidacje majatku, gdy
majatek niewyptacalnego dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania, lub

c) ukonczeniu postepowania upadloSciowego obejmujacego likwidacje majatku
dluznika, bez zaspokojenia w catosci lub w czgsci naleznosci budzetowe;;

3) gdy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska
si¢ kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i1 egzekucji tej naleznosci;
4)  w przypadku:

a) gdy miejsce pobytu dluznika jest nieznane, pomimo podjecia przez wierzyciela
dzialan zmierzajacych do ustalenia tego miejsca lub

b) gdy nie zostal ujawniony jego majatek, mimo podjecia przez wierzyciela dziatan
zmierzajacych do ustalenia tego majatku;

5) gdy dluznik zostat wykreslony z wlasciwego rejestru.
2. Naleznosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-2 i pkt 4-5 sa ksiggowane w ewidencji

ksiggowej pozabilansowej, w ktdrej pozostaja do czasu:

1) ich umorzenia w tym poprzez zwolnienie z dlugu, lub

2) otrzymania prawomocnego wyroku sadowego oddalajacego roszczenie o zaptate
naleznosci, lub

3) sptaty, albo

4) wydania decyzji administracyjnej o zwrocie wobec osob trzecich odpowiadajacych

solidarnie za zobowigzania dtuznika, lub
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5) dorgczenia prawomocnego nakazu zaplaty lub wyroku zasadzajacego nalezno$¢

cywilnoprawng od oséb trzecich odpowiadajacych solidarnie za zobowigzania dluznika.

§ 24. Przedawnienie naleznosci stwierdza si¢ na podstawie prawomocnego orzeczenia
sadu lub oswiadczenia o podniesieniu zarzutu przedawnienia przez dtuznika, o ile zasadnos¢

tego zarzutu nie budzi watpliwosci.

§ 25. DBiF moze wnioskowa¢ do DP o podjecie dziatan zmierzajagcych do
wyegzekwowania naleznos$ci niesciggalnych od dtuznika, od 0sob trzecich odpowiadajacych

solidarnie za zobowigzania dtuznika.
Rozdzial 8
Monitoring i sprawozdawczo$é

§26. 1. DP w toku postgpowania egzekucyjnego w zakresie dochodzenia naleznos$ci
cywilnoprawnych udziela odpowiedzi na wezwania organu prowadzacego egzekucje oraz w
celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym, zwraca si¢ do
wlasciwego organu egzekucyjnego, nie rzadziej niz raz w roku w terminie do 15 stycznia, o
pisemng informacj¢ o stopniu realizacji wystawionych przez nig tytutow wykonawczych w
minionym roku.

2. DBiF w toku postgpowania egzekucyjnego w zakresie dochodzenia nalezno$ci
publicznoprawnych udziela odpowiedzi na wezwania organu prowadzacego egzekucj¢ oraz w
celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym, zwraca si¢ do
wlasciwego organu egzekucyjnego, nie rzadziej niz raz w roku w terminie do 15 stycznia, o
pisemng informacj¢ o stopniu realizacji wystawionych przez nig tytutow wykonawczych w

minionym roku.

§ 27. 1. DBiF na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich weryfikacje 1
sprawdza, czy naleznosci te zostaly wplacone w terminie okreslonym w dokumencie
naktadajacym obowiazek ich uiszczenia.

2. DBIF sporzadza miesigczne zestawienie sald naleznos$ci, dla ktérych uptynat termin
ptatnosci, w podziale na dluznikow zaewidencjonowanych w Ministerstwie celem

terminowego podjecia dziatan windykacyjnych.
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Rozdzial 9
Rejestr naleznoS$ci

§ 28. 1. W Ministerstwie tworzy si¢ rejestr nalezno$ci, dla ktorych uplynat termin
ptatnosci, zwany dalej ,,rejestrem”.

2. Rejestr zawiera informacje o przebiegu postgpowania z nalezno$ciami.

3. Wzor rejestru zostanie okreslony i podany do wiadomosci komdrkom organizacyjnym
przez DBiF w terminie do 60 dni od wydania zarzadzenia.

4. Rejestr bedzie dostgpny na wyodrgbnionym udziale sieciowym lub dedykowanym do
tego celu systemie informatycznym.

5. DBIF aktualizuje rejestr poprzez uzupeknianie na biezgco informacji, o ktérych mowa
w ust. 2, lecz nie rzadziej, niz raz na miesigc wedtug stanu na ostatni dzien roboczy danego
miesigca.

6. DBIF koordynuje funkcjonowanie rejestru.
Rozdzial 10
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 29. 1. DP wskaze pracownikow odpowiedzialnych za przekazywanie do DBIiF na
biezaco informacji, o postgpowaniach sgdowych i komorniczych zgodnie z § 28 ust. 2, lecz nie
rzadziej niz raz na miesigc, wedlug stanu na ostatni dziefn roboczy danego miesigca

2. Procedura dotyczy naleznos$ci, ktore powstaly przed dniem wejscia w zycie

zarzadzenia.
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Zataczniki do ,,Procedury
postepowania z naleznosciami w
Ministerstwie Cyfryzacji”

Zalacznik nr 1
Miejscowos$¢ 1 data

Znak sprawy

Nazwa 1 adres dluznika

UPOMNIENIE

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1438, z pdzn. zm.) wzywa si¢ do uregulowania:

Kwota *Qdsetki na
L.p. | Rodzaj naleznosci Okres naleznosci - Suma
dzien.........
w zt
1
2
3

RAZEM:
Typ odsetek — Odsetki podatkowe

Stawka dalszych odsetek -...%

Wzywa si¢ do wykonania obowigzku objetego niniejszym upomnieniem w terminie 7 dni od
dnia dorgczenia upomnienia. Kwote naleznos$ci nalezy wptaci¢ na rachunek bankowy numer:
Niewykonanie obowigzku we wskazanym terminie spowoduje skierowanie sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego, wskutek czego powstanie obowigzek uiszczenia kosztow

egzekucyjnych.

*Dokonujac wptaty nalezy doliczy¢ odsetki do dnia zaptaty. Zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019 r. poz. 900, z p6zn. zm.) odsetek za zwloke nie nalicza si¢ jezeli

wysoko$¢ odsetek nie przekracza trzykrotnoSci wartosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w
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rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188, z p6zn. zm.) za

traktowanie przesylki listowej jako przesyltki polecone;j.

(Podpis i pieczatka osoby upowaznionej do wystawienia upomnienia)
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Zalacznik nr 2
Miejscowosc 1 data
Znak sprawy
Nazwa i adres dtuznika
WEZWANIE DO ZAPLATY
Na podstawie ...................... wzywam do zaplaty na rzecz Skarbu Panstwa — .............

zgodnie z ponizszym zestawieniem.

L.p. Rodzaj naleznosci Okres Kwota *Qdsetki na Suma
naleznos$ci w zt dzien.........

RAZEM

Powyzsza nalezno$¢ nalezy przekaza¢ w terminie 14 dni liczonych od daty otrzymania
niniejszego pisma na wskazany ponizej rachunek bankowy:

Ministerstwo Cyfryzacji

Brak zaplaty w powyzszym terminie spowoduje skierowanie sprawy na droge sadowa, wskutek

czego powstanie obowigzek uiszczenia kosztow postepowania sgdowego.

“ Dokonujgc wptaty nalezy doliczy¢ odsetki do dnia zaplaty

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej do wystawienia upomnienia)
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Zalacznik nr 3
Miejscowosc 1 data
Znak sprawy

Nazwa i adres dluznika

PRZEDEGZEKUCYJNE WEZWANIE DO ZAPLATY

Zgodnie z art. 777 § 1 pkt 1 Kodeksu postepowania cywilnego oraz wyrokiem/nakazem zaplaty

zdnia .................. , sygn. akt ................... , wzywamy do zaptaty zasadzonej na rzecz
Skarbu Panstwa — Ministra ............. kwoty .......... zt (stownie: ............ ztotych) tytulem
........................... , wraz z odsetkami................. liczonymi od dnia ............ do dnia
zaptaty

Powyzsza nalezno$¢ nalezy przekaza¢ w terminie ..... dni liczonych od daty otrzymania

niniejszego pisma na wskazany ponizej numer rachunku bankowego:

Ministerstwo Cyfryzacji

Brak zaptaty w okreslonym terminie skutkowac bedzie wystgpieniem do wiasciwego organu o

wszczecie postepowania egzekucyjnego.





