ZARZADZENIE NR 21/2012
STAROSTY WALECKIEGO
z dnia 31 sierpnia 2012 r.

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych w Starostwie
Powiatowym w Walczu.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje wewnetrzng ustalajacg zasady pobierania i gromadzenia srodkow
publicznych obejmujaca:

1) ,,Dochody budzetu powiatu realizowane w Starostwie Powiatowym w Watczu”, jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) ,.Dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej (Skarbu
Panstwa)”, jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) ,,Wytyczne w sprawie realizacji dochodoéw budzetowych z tytutu gospodarki
nieruchomos$ciami oraz obiegu informacji w tym zakresie”, jak w zatgczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4) ,,Wniosek o zwrot nadptaty”, jak w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 21/2012

Starosty Waleckiego

z dnia 31.08.2012 r.

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia
$rodkow publicznych w Starostwie
Powiatowym w Watczu.

DOCHODY BUDZETU POWIATU REALIZOWANE W STAROSTWIE
POWIATOWYM W WALCZU

Starostwo Powiatowe w Walczu realizujace dochody budzetowe powiatu obowigzane

jest:

1) Prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
powiatu.

2) Pobiera¢ wptaty i dokonywac¢ zwrotu nadptlat.

3) Prowadzi¢ ewidencje dochodow budzetowych wedtug dziatow i rozdziatow
okreslajacych rodzaj dziatalnosci oraz wedtug paragrafow klasyfikacji.

4) Terminowo wysyla¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty.

5) Terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowac w stosunku
do nich czynnosci zmierzajace do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji.

6) Umarzac¢ naleznoS$ci nie$ciggalne Powiatu zgodnie z uchwalg Nr 111/23/2010 Rady
Powiatu w Walczu z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie okre$lenia szczegdtowych
zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania sptaty lub rozktadania na raty
naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
Powiatowi Wateckiemu oraz jego jednostkom podlegtym, warunkow
dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga bedzie
stanowi¢ pomoc publiczng oraz wskazania podmiotéw uprawnionych do
udzielania tych ulg.

Czynnosci egzekucyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 nie podejmuje sig, jezeli
nalezno$¢ nie przewyzsza kosztéw wystania upomnienia.

Starostwo obowigzane jest ustala¢ i pobiera¢ dochody z tytutu optat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych, w zakresie i na zasadach okre§lonych w

odrgbnych przepisach.

. Dochody budzetowe pobierane przez Starostwo zaliczane sg na rachunek dochodow
Starostwa.

. Pobrane dochody budzetowe Starostwo przekazuje na rachunek budzetu powiatu.
. Zasady sporzadzania sprawozdan z wykonania dochod6w, okreslaja odrebne przepisy.

. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadptaty.

. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej Starostwo zalicza nadptaty na inne
wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku takich
naleznos$ci — zwraca je uprawnionej osobie.



10.

11.

12.

Zwrotu nadptat dotyczacych Powiatu Waleckiego dokonuje si¢ na pisemny wniosek
0soby uprawnionej, ktéry mozna otrzyma¢ w Punkcie Obstugi Interesanta.

Formularz wniosku o zwrot nadptaty stanowi zatacznik nr 4.
Optaty od ww wniosku nie pobiera si¢.
Termin zatatwienia sprawy, zgodnie z art. 25 kpa bez zbednej zwtoki, nie dtuzej niz w

ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowane nie pdzniej niz w ciggu 2
miesiecy.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 21/2012

Starosty Waleckiego

z dnia 31.08.2012 r.

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia
$rodkow publicznych w Starostwie
Powiatowym w Watczu.

DOCHODY ZWIAZANE Z REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI RZADOWEJ (SKARBU PANSTWA)

Starostwo Powiatowe w Walczu realizujace dochody budzetowe Skarbu Panstwa

obowigzane jest:

1) Prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
powiatu.

2) Pobiera¢ wptaty i dokonywac¢ zwrotu nadptat.

3) Prowadzi¢ ewidencje dochodow budzetowych wedtug dziatéw i rozdziatow
okreslajacych rodzaj dziatalnosci oraz wedtug paragrafow klasyfikacji.

4) Terminowo wysyla¢ do zobowigzanych wezwania do zapftaty.

5) Terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowac w stosunku
do nich czynnosci zmierzajace do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji.

6) Rozpatrywac sprawy naleznosci niesciggalnych Skarbu Panstwa zgodnie z art. 55-
58 w zwigzku z art. 59 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

Czynnosci egzekucyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 nie podejmuje sig, jezeli
naleznos¢ nie przewyzsza kosztOw wystania upomnienia.

Starostwo Powiatowe jako jednostka organizacyjna powiatu realizujgca zadania z
zakresu administracji rzgdowej przekazuje na rachunek budzetu powiatu pobrane
dochody budzetowe zwigzane z realizacja tych zadan wedtug stanu srodkow:

o Na 10 dzien miesigca — do dnia 15 danego miesigca.

o Na 20 dzien miesigca — do dnia 25 danego miesiaca.

. Przekazanie pobranych dochodéw budzetowych, o ktérych mowa w pkt. 3 z rachunku
dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek biezacy dochodow dysponenta czesci
budzetowej przekazujacego dotacje celowa odbywa sie zgodnie z art. 255 ust. 1
ustawy o finansach publicznych tj. odpowiednio do dnia 15 danego miesigca i do dnia
25 danego miesiaca.

. Pobrane do 31 grudnia i nie przekazane w terminach, o ktorych mowa w pkt. 3
dochody budzetowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej
Starostwo Powiatowe przekazuje na rachunek budzetu powiatu do dnia 8 stycznia
roku nastepnego po roku budzetowym, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy —
do pierwszego dnia roboczego po tym terminie.

Przekazanie pobranych dochodow budzetowych, o ktorych mowa w pkt. 5 z rachunku
dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek biezacy dochodéw dysponenta czesci
budzetowej przekazujacego dotacje celowa odbywa sie zgodnie z art. 255 ust. 2
ustawy o finansach publicznych tj. do dnia 8 stycznia roku nastepujacego po roku



10.

11.

13.

14.

budzetowym, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy — do pierwszego dnia
roboczego po tym terminie.

Zasady sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodow, okreslaja odrebne przepisy.

Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadplaty.

Jezeli przepisy szczego6lne nie stanowig inaczej Starostwo zalicza nadplaty na inne
wymagalne nalezno$ci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku takich
naleznos$ci — zwraca je uprawnionej osobie.

Zwrotu nadptat dotyczacych Skarbu Panstwa dokonuje si¢ na pisemny wniosek osoby
uprawnionej, ktéry mozna otrzymaé w Punkcie Obstugi Interesanta lub w pok. Nr 106
w Wydziale Finansowym.

Formularz wniosku o zwrot nadptaty stanowi zalacznik nr 4.

Optaty od ww wniosku nie pobiera si¢.

Termin zatatwienia sprawy, zgodnie z art. 25 kpa bez zbednej zwloki, nie dtuzej niz w

ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowane nie pdzniej niz w ciggu 2
miesiecy.



Zalacznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 21/2012

Starosty Waleckiego

z dnia 31.08.2012r.

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia
$rodkow publicznych w Starostwie
Powiatowym w Watczu.

WYTYCZNE W SPRAWIE REALIZACJI DOCHODOW BUDZETOWYCH Z
TYTULU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ORAZ OBIEGU
INFORMACJI W TYM ZAKRESIE.

§1.

Sprawy z zakresu gospodarki nieruchomosciami nalezace zgodnie z przepisami ustawy o
gospodarce nieruchomos$ciami prowadzone s3 przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.

§2.

1. Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania wymienione z godnie z

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Walczu, a ponadto:

1) Przekazuje do Wydziatu Finansowego informacje o wartosci naleznosci z tytutu
dochodow zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Powiatu, a w
szczegolnosci nastgpujace dokumenty:

a) Akty notarialne.

b) Protokoty zdawczo-odbiorcze, protokoty uzgodnien.

c) Rozwigzanie umow.

d) Umowy najmu, dzierzawy oraz aneksy do nich.

e) Decyzje w sprawie ustalenia optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu.

f) Decyzje w sprawie wygasnigcia trwatego zarzadu.

g) Zawiadomienia o wysokos$ci optaty rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania
gruntow.

h) Inne.

2) Informacje o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy przekaza¢ w terminie 3-ch dni od
dokonania czynnosci wystapienia zdarzen wskazanych w pkt. 1.

2. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy sporzadza i przekazuje do Wydziatu
Finansowego zestawienie kosztow zwigzanych z najmem lokali do 25 kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.

3. Wydziat Finansowy, w oparciu o wymienione w pkt. 1 1 2 informacje z Wydzialu
Gospodarki Nieruchomos$ciami i z Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego,
wystawia najemcom faktury, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i
ushug.

4. Wydziat Finansowy, w typowych sprawach, prowadzi windykacje nieoptaconych
naleznosci.



W przypadku braku wptat nalezno$ci, pierwsze wezwanie do zaplaty wraz z
informacjg o odsetkach i kosztami upomnienia za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
nalezy wysta¢ nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢cy od daty okreslajacej termin
zaplaty.

Drugie wezwanie — ostateczne przedsgdowe do zaplaty nalezy wysyta¢ bez zbedne;j
zwtoki.

W przypadku gdy pisemne wezwania do zaptaty nie zostajg skutecznie dorgczone
dhuznikowi, wydziat Finansowy wystepuje o ustalenie aktualnej siedziby dtuznika.

W przypadku stwierdzenia braku reakcji na wezwanie pracownik Wydziatu

Finansowego:

1) wystawia pozew zawierajacy wnioski dowodowe do wiasciwego Sadu z zgdaniem
zasadzenia kwoty do zaptaty,

2) po otrzymaniu nakazu zaptaty w postepowaniu upominawczym wystepuje do Sadu
z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalno$ci,

3) sporzadza wniosek do komornika o egzekucje naleznosci.

Sprawy odbiegajace od standardowych regut beda przekazywane korespondencja
wewnetrzng do Radcy Prawnego do konsultacji w celu prowadzenia ewentualnej
dalszej windykaciji.

§ 3.

Niniejsze wytyczne majg roOwniez zastosowanie, odpowiednio w wykonywaniu zadan
zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa.

1.

2.

§ 4.

Za poszczegolne etapy windykacji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
odpowiadaja pracownicy Wydziatu Finansowego, zajmujacy si¢ zgodnie z zakresami
obowigzkow, ewidencjga wptywow tych naleznosci 1 ich windykacja.

Nadzor nad prawidlowym poborem oraz windykacja naleznosci pieni¢znych
naleznych Powiatowi Waleckiemu i Skarbowi Panstwa sprawuje Skarbnik Powiatu.



Zalacznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 21/2012

Starosty Waleckiego

z dnia 31.08.2012 r.

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia
$rodkow publicznych w Starostwie
Powiatowym w Watczu.

Walcz,dnia ..................

Nazwisko, Imi€ .........oovvveiiiiiiiiiiiaiannn
AdIES o,
TelefOn .o
PESEL ..o,

Starosta Walecki

ul. Dabrowskiego 17

78-600 Walcz

WNIOSEK
0 zwrot nadplaty

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych we wniosku dla potrzeb niezbednych do realizacji tego wniosku,
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

Data i podpis (nazwisko, imig¢)

W/w nadptate prosze¢ przekaza¢ na rachunek bankowy



