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Upomnienie – praktyczny instruktaż  
od wystawienia po wysłanie  



Upomnienie - czynność zmierzająca do 
egzekucji 

• Egzekucja administracyjna może być wszczęta, 
jeżeli wierzyciel, po upływie terminu do 
wykonania przez zobowiązanego obowiązku, 
przesłał mu pisemne upomnienie, zawierające 
wezwanie do wykonania obowiązku z 
zagrożeniem skierowania sprawy na drogę 
postępowania egzekucyjnego. 

• Postępowanie egzekucyjne może być wszczęte 
dopiero po upływie 7 dni od dnia doręczenia 
upomnienia. 
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Upomnienie 

Rozporządzenie 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); 
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Upomnienie zawiera: 

• numer i datę wystawienia upomnienia; 

• nazwę wierzyciela, adres jego siedziby lub jednostki 
organizacyjnej; 

• imię i nazwisko lub nazwę zobowiązanego i adres jego 
miejsca zamieszkania lub siedziby, a także znany 
wierzycielowi numer Powszechnego Elektronicznego 
Systemu Ewidencji Ludności (PESEL) albo numer 
identyfikacji podatkowej (NIP), albo numer identyfikacji w 
Krajowym Rejestrze Urzędowym Podmiotów Gospodarki 
Narodowej (REGON), jeżeli zobowiązany taki numer 
posiada; 
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Upomnienie zawiera wskazanie: 
• treści obowiązku, a w przypadku obowiązku zapłaty 

należności pieniężnej: określenie rodzaju i wysokości 
należności pieniężnej, którą należy zapłacić, oraz okresu, 
którego dotyczy ta należność, 

• rodzaju i wysokości odsetek z tytułu niezapłacenia w 
terminie należności pieniężnej, naliczonych na dzień 
wystawienia upomnienia, o ile są wymagane, oraz stawki 
tych odsetek obowiązującej na dzień wystawienia 
upomnienia, według której należy obliczyć dalsze odsetki 
do dnia zapłaty, 

• sposobu zapłaty należności pieniężnej, odsetek z tytułu 
niezapłacenia jej w terminie i kosztów upomnienia, 

• wysokości kosztów upomnienia; 
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Upomnienie zawiera: 

• wezwanie do wykonania obowiązku, w tym 
obowiązku zapłaty należności pieniężnej 
wraz z odsetkami z tytułu niezapłacenia jej 
w terminie, naliczonymi na dzień zapłaty, o 
ile są wymagane, oraz kosztami upomnienia, 
z zagrożeniem skierowania sprawy na drogę 
postępowania egzekucyjnego po upływie 7 
dni od dnia doręczenia upomnienia; 
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Upomnienie zawiera pouczenie, że w przypadku wszczęcia 
egzekucji administracyjnej będą stosowane środki 
egzekucyjne i powstanie obowiązek zapłaty kosztów 
egzekucyjnych, a w tym w egzekucji należności pieniężnej: 

• opłaty manipulacyjnej w wysokości 100 zł 
oddzielnie od każdego tytułu wykonawczego, 

• opłaty egzekucyjnej naliczanej od 
wyegzekwowanych lub zapłaconych środków 
pieniężnych organowi egzekucyjnemu lub 
wierzycielowi, o której mowa w art. 64 § 4 lub § 5 
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu 
egzekucyjnym w administracji, 
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Upomnienie zawiera pouczenie, że w przypadku 
wszczęcia egzekucji administracyjnej będą stosowane 
środki egzekucyjne i powstanie obowiązek zapłaty 
kosztów egzekucyjnych, a w tym w egzekucji 
należności pieniężnej: 

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

• opłaty za czynności egzekucyjne; 
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Upomnienie zawiera pouczenia: 

• W przypadku niewykonania w całości obowiązku w 
terminie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia 
zobowiązany ma obowiązek zawiadomienia 
wierzyciela, a po doręczeniu zobowiązanemu 
odpisu tytułu wykonawczego - również organu 
egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca 
zamieszkania lub siedziby; 

• W razie niewykonania obowiązku zawiadomienia, 
o zmianie adresu zamieszkania lub miejsca 
siedziby, doręczenie pisma wierzyciela lub organu 
egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem jest 
skuteczne.  

WWW.INFORAKADEMIA.PL 9 



Upomnienie zawiera: 

• Imię i nazwisko, stanowisko 

służbowe oraz podpis osoby 

upoważnionej do działania w 

imieniu wierzyciela.  

• Upomnienie generowane 

automatycznie może nie zawierać 
podpisu tej osoby. 
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Upomnienie 

• Upomnienie może dotyczyć więcej niż jednej 
należności pieniężnej, jeżeli są one należne od tego 
samego zobowiązanego. 

• Koszty upomnienia obciążają zobowiązanego i są 
pobierane na rzecz wierzyciela. 

• Obowiązek uiszczenia kosztów upomnienia przez 
zobowiązanego powstaje z chwilą doręczenia 
upomnienia. 

• Koszty upomnienia podlegają ściągnięciu w trybie 
określonym dla kosztów egzekucyjnych. 
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Doręczanie upomnień: 

• Wierzyciel doręcza upomnienia za pokwitowaniem 
przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy 
Prawo pocztowe, przez swoich pracowników lub przez 
inne upoważnione osoby lub organy. 

• Wyrok WSA w Gdańsku z 09.12.2015 r., sygn. akt I 
SA/Gd 621/15: Organ administracji może skorzystać z 
doręczenia za pośrednictwem: poczty, swoich 
pracowników, upoważnione osoby lub organy. Przepisy 
art. 39 Kpa ani inne przepisy z rozdziału 8 Kpa nie 
ograniczają organu administracji w wyborze podmiotu 
doręczającego pisma. 
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Doręczanie upomnień drogą 
elektroniczną 

 Doręczenie upomnienia następuje za pomocą 
środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu 
art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18.07.2002 r. o świadczeniu 
usług drogą elektroniczną (Dz. U. z 2013 r., poz. 1422 
ze zmianami), jeżeli dłużnik spełni jeden z 
następujących warunków: 

 1) złoży podanie w formie dokumentu 
elektronicznego przez elektroniczną skrzynkę 
podawczą organu administracji publicznej; 

 2) wystąpi do organu administracji publicznej o takie 
doręczenie i wskaże organowi adres elektroniczny; 

 3) wyrazi zgodę na doręczanie pism w postępowaniu 
za pomocą tych środków i wskaże organowi adres 
elektroniczny; 
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Doręczanie upomnień 

• Upomnienie doręcza 
się dłużnikowi, a gdy 
ten działa przez 
przedstawiciela – temu 
przedstawicielowi.  
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Doręczanie upomnień - pełnomocnik 

• Wyrok NSA w Warszawie z dnia 07.12.2016 r., sygn. 
akt II FSK 3197/14: Upomnienie, o którym mowa w 
art. 15 § 1 u.p.e.a. nie ma charakteru władczego. Jest 
czynnością wierzyciela skierowaną do 
zobowiązanego, zawierającą informację o możliwości 
dobrowolnego wykonania przez niego zobowiązania. 
Charakter tej czynności, wymagającej osobistego 
działania zobowiązanego oraz umiejscowienie jej w 
stadium poprzedzającym wszczęcie egzekucji, 
wyklucza działanie zobowiązanego za pośrednictwem 
pełnomocnika. 
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Doręczanie upomnień poza granice 
Polski 

• Upomnienia doręczamy na terenie Polski i 
innego państwa członkowskiego Unii 
Europejskiej. 

• Poza granice Unii Europejskiej doręczamy: 
 1) za pomocą środków komunikacji 

elektronicznej; 
 2) pełnomocnikowi do prowadzenia sprawy 

zamieszkałemu w RP;  
 3) Konsulowi RP jeśli podatnik działa za jego 

pośrednictwem; 
 4) pełnomocnikowi do doręczeń. 
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Doręczanie upomnień poza granice 
Unii Europejskiej 

• Dłużnik zamieszkały lub mający siedzibę poza 
granicami Polski lub innego państwa 
członkowskiego Unii Europejskiej, jest 
obowiązany wskazać w Polsce pełnomocnika 
do doręczeń. 

• W razie nie wskazania pełnomocnika do 
doręczeń upomnienie pozostawia się w 
aktach sprawy ze skutkiem doręczenia. 

• O powyższym obowiązku stronę należy 
pouczyć przy pierwszym doręczeniu. 
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Doręczenie upomnienia gdy dłużnik się 
wyprowadził 

• W toku postępowania podatnicy oraz ich 
przedstawiciele i pełnomocnicy mają 
obowiązek zawiadomić organ podatkowy 
o każdej zmianie swojego adresu. 

• W razie zaniedbania tego obowiązku 
doręczenie upomnienia pod 
dotychczasowym adresem ma skutek 
prawny. 
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Odbiór upomnienia przez inną osobę 
niż dłużnik 

• W przypadku nieobecności adresata 
pismo doręcza się, za 
pokwitowaniem, dorosłemu 
domownikowi, sąsiadowi lub dozorcy 
domu, jeżeli osoby te podjęły się 
oddania pisma adresatowi.  
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Awizo upomnienia 
 Awizować upomnienie może: operator pocztowy, pracownik 

urzędu, upoważniona osoba lub organ. 

 Pierwsze zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z 
informacją o możliwości jego odbioru w terminie siedmiu 
dni licząc od dnia pozostawienia zawiadomienia. 

 Powtórne zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z 
informacją o możliwości jego odbioru w terminie nie 
dłuższym niż 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia. 

 Doręczenie uważa się za dokonane z upływem 14 dnia od 
daty pierwszego zawiadomienia. 

 Upomnienie pozostawia się w aktach sprawy. 
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Termin do wysłania upomnienia 

• Rozporządzenie Ministra Finansów, 
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
18 listopada 2020 r. w sprawie 
postępowania wierzycieli należności 
pieniężnych (Dz. U. z 2020 r., poz. 
2083) 
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Wierzyciel przesyła zobowiązanemu 
upomnienie, o ile jest wymagane, w 
zakresie należności pieniężnej, której 
wysokość: 

• przekracza dziesięciokrotność kosztów upomnienia: 

niezwłocznie - jeżeli nie zostały podjęte działania 
informacyjne, 

przed upływem 21 dni od dnia, w którym po raz pierwszy 
podjęto działanie informacyjne; 

• nie przekracza dziesięciokrotności kosztów upomnienia - 
przed upływem 6 miesięcy poprzedzających upływ terminu 
przedawnienia należności pieniężnej. 
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Przedawnienie kosztów upomnień – art. 15 § 3c 
i § 3d ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w 
administracji 

• Obowiązek zapłaty kosztów upomnienia przedawnia 
się z upływem 3 lat, licząc od końca roku 
kalendarzowego, w którym wygasł egzekwowany 
obowiązek.  

• Bieg terminu przedawnienia nie ulega przerwaniu i 
zawieszeniu. 

• Wierzyciel niebędący jednocześnie organem 
egzekucyjnym niezwłocznie zawiadamia organ 
egzekucyjny o przedawnieniu kosztów upomnienia. 
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Przedawnienie kosztów upomnień – przykład: 

Upomnienie na zaległą opłatę za 
gospodarowanie odpadami 
komunalnymi za VII 2013 r. 
Zaległość uległa przedawnieniu 
01.01.2019 r. → 01.01.2023 r. 
przedawnienie kosztów 
upomnienia 
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Przedawnienie kosztów upomnień – 
przykład: 

Upomnienie na zaległą opłatę za 
gospodarowanie odpadami 
komunalnymi za VII 2013 r. 
Zaległość została zapłacona  
10.10.2013 r. → 01.01.2017 r. → 
20.02.2021 r. przedawnienie 
kosztów upomnienia 
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Przedawnienie kosztów upomnień – 
przykład: 
Upomnienie na zaległy podatek od 
nieruchomości za IV ratę 2012 r. Zaległość 
objęta tytułem wykonawczym → 
01.12.2017 r. zastosowany środek 
egzekucyjny → 19.01.2021 r. na wniosek 
dłużnika burmistrz umarza zaległy podatek 
(w konsekwencji również odsetki za 
zwłokę) → 01.01.2025 r. przedawnienie 
kosztów upomnienia 
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Przedawnienie kosztów upomnień – przykład: 

Upomnienie na zaległy podatek od 
nieruchomości za I ratę 2007 r. Zaległość 
objęta tytułem wykonawczym → 
10.01.2012 r. zastosowany środek 
egzekucyjny → 11.01.2017 r. zaległość 
uległa przedawnieniu → 01.01.2021 r.→ 
20.02.2021 r. przedawnienie kosztów 
upomnienia 
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Zmiana wysokości kosztów upomnienia  
od 13 października 2021 r. - 16 zł 

Rozporządzenie Ministra Finansów, 
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 
stycznia 2021 r. w sprawie wysokości 
kosztów upomnienia doręczanego 
zobowiązanemu przed wszczęciem 
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 
2021 r., poz. 67) 
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Zapraszamy do zadawania pytań 
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