
ZARZĄDZENIE NR  21/2012 

STAROSTY WAŁECKIEGO 

    z dnia 31 sierpnia 2012 r. 

 

 

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia środków publicznych w Starostwie 

Powiatowym w Wałczu. 

 

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.) zarządza się, co następuje: 

 

 

 

§ 1. 

 

Wprowadza się Instrukcję wewnętrzną ustalającą zasady pobierania i gromadzenia środków 

publicznych obejmującą: 

1) „Dochody budżetu powiatu realizowane w Starostwie Powiatowym w Wałczu”, jak w 

załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

2) „Dochody związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej (Skarbu 

Państwa)”, jak w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

3) „Wytyczne w sprawie realizacji dochodów budżetowych z tytułu gospodarki 

nieruchomościami oraz obiegu informacji w tym zakresie”, jak w załączniku nr 3 do 

niniejszego zarządzenia. 

4) „Wniosek o zwrot nadpłaty”, jak w załączniku nr 4 do niniejszego zarządzenia. 

 

 

§ 2. 

 

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Powiatu. 

 

§ 3. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 1 

do Zarządzenia nr 21/2012 

Starosty Wałeckiego 

z dnia 31.08.2012 r. 

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia 

środków publicznych w Starostwie 

Powiatowym w Wałczu. 

 

DOCHODY BUDZETU POWIATU REALIZOWANE W STAROSTWIE 

POWIATOWYM W WAŁCZU 

 

1. Starostwo Powiatowe w Wałczu realizujące dochody budżetowe powiatu obowiązane 

jest: 

1) Prawidłowo i terminowo ustalać należności z tytułu dochodów budżetowych 

powiatu. 

2) Pobierać wpłaty i dokonywać zwrotu nadpłat. 

3) Prowadzić ewidencję dochodów budżetowych według działów i rozdziałów 

określających rodzaj działalności oraz według paragrafów klasyfikacji. 

4) Terminowo wysyłać do zobowiązanych wezwania do zapłaty. 

5) Terminowo wysyłać do zobowiązanych upomnienia oraz podejmować w stosunku 

do nich czynności zmierzające do wykonania zobowiązania w drodze egzekucji. 

6) Umarzać należności nieściągalne Powiatu zgodnie z uchwałą Nr III/23/2010 Rady 

Powiatu w Wałczu z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie określenia szczegółowych 

zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania spłaty lub rozkładania na raty 

należności pieniężnych mających charakter cywilnoprawny, przypadających 

Powiatowi Wałeckiemu oraz jego jednostkom podległym, warunków 

dopuszczalności pomocy publicznej w przypadkach, w których ulga będzie 

stanowić pomoc publiczną oraz wskazania podmiotów uprawnionych do 

udzielania tych ulg. 

 

2. Czynności egzekucyjnych, o których mowa w ust. 1 pkt 5 nie podejmuje się, jeżeli 

należność nie przewyższa kosztów wysłania upomnienia. 

 

3. Starostwo obowiązane jest ustalać i pobierać dochody z tytułu opłat oraz 

niepodatkowych należności budżetowych, w zakresie i na zasadach określonych w 

odrębnych przepisach. 

 

4. Dochody budżetowe pobierane przez Starostwo zaliczane są na rachunek dochodów 

Starostwa. 

 

5. Pobrane dochody budżetowe Starostwo przekazuje na rachunek budżetu powiatu. 

 

6. Zasady sporządzania sprawozdań z wykonania dochodów, określają odrębne przepisy. 

 

7. Kwoty dochodów nienależnie wpłaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu 

stanowią nadpłaty. 

 

8. Jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej Starostwo zalicza nadpłaty na inne 

wymagalne należności przypadające od tego samego dłużnika, a w razie braku takich 

należności – zwraca je uprawnionej osobie. 

 



9. Zwrotu nadpłat dotyczących Powiatu Wałeckiego dokonuje się na pisemny wniosek 

osoby uprawnionej, który można otrzymać w Punkcie Obsługi Interesanta. 

 

10. Formularz wniosku o zwrot nadpłaty stanowi załącznik nr 4. 

 

11. Opłaty od ww wniosku nie pobiera się. 

 

12. Termin załatwienia sprawy, zgodnie z art. 25 kpa bez zbędnej zwłoki, nie dłużej niż w 

ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowane nie później niż w ciągu 2 

miesięcy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 2 

do Zarządzenia nr 21/2012 

Starosty Wałeckiego 

z dnia 31.08.2012 r. 

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia 

środków publicznych w Starostwie 

Powiatowym w Wałczu. 

 

 

DOCHODY ZWIĄZANE Z REALIZACJĄ ZADAŃ Z ZAKRESU 

ADMINISTRACJI RZĄDOWEJ (SKARBU PANSTWA) 

 

1. Starostwo Powiatowe w Wałczu realizujące dochody budżetowe Skarbu Państwa 

obowiązane jest: 

1) Prawidłowo i terminowo ustalać należności z tytułu dochodów budżetowych 

powiatu. 

2) Pobierać wpłaty i dokonywać zwrotu nadpłat. 

3) Prowadzić ewidencję dochodów budżetowych według działów i rozdziałów 

określających rodzaj działalności oraz według paragrafów klasyfikacji. 

4) Terminowo wysyłać do zobowiązanych wezwania do zapłaty. 

5) Terminowo wysyłać do zobowiązanych upomnienia oraz podejmować w stosunku 

do nich czynności zmierzające do wykonania zobowiązania w drodze egzekucji. 

6) Rozpatrywać sprawy należności nieściągalnych Skarbu Państwa zgodnie z art. 55-

58 w związku z art. 59 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 

publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.). 

 

2. Czynności egzekucyjnych, o których mowa w ust. 1 pkt 5 nie podejmuje się, jeżeli 

należność nie przewyższa kosztów wysłania upomnienia. 

 

3. Starostwo Powiatowe jako jednostka organizacyjna powiatu realizująca zadania z 

zakresu administracji rządowej przekazuje na rachunek budżetu powiatu pobrane 

dochody budżetowe związane z realizacją tych zadań według stanu środków: 

o Na 10 dzień miesiąca – do dnia 15 danego miesiąca. 

o Na 20 dzień miesiąca – do dnia 25 danego miesiąca. 

  

4. Przekazanie pobranych dochodów budżetowych, o których mowa w pkt. 3 z rachunku 

dochodów Skarbu Państwa na rachunek bieżący dochodów dysponenta części 

budżetowej przekazującego dotację celową odbywa się zgodnie z art. 255 ust. 1 

ustawy o finansach publicznych tj. odpowiednio do dnia 15 danego miesiąca i do dnia 

25 danego miesiąca. 

 

5. Pobrane do 31 grudnia i nie przekazane w terminach, o których mowa w pkt. 3 

dochody budżetowe związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej 

Starostwo Powiatowe przekazuje na rachunek budżetu powiatu do dnia 8 stycznia 

roku następnego po roku budżetowym, a gdy ten dzień jest dniem wolnym od pracy – 

do pierwszego dnia roboczego po tym terminie. 

 

6. Przekazanie pobranych dochodów budżetowych, o których mowa w pkt. 5 z rachunku 

dochodów Skarbu Państwa na rachunek bieżący dochodów dysponenta części 

budżetowej przekazującego dotację celową odbywa się zgodnie z art. 255 ust. 2 

ustawy o finansach publicznych tj. do dnia 8 stycznia roku następującego po roku 



budżetowym, a gdy ten dzień jest dniem wolnym od pracy – do pierwszego dnia 

roboczego po tym terminie. 

 

7. Zasady sporządzania sprawozdań z wykonania dochodów, określają odrębne przepisy. 

 

8. Kwoty dochodów nienależnie wpłaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu 

stanowią nadpłaty. 

 

9. Jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej Starostwo zalicza nadpłaty na inne 

wymagalne należności przypadające od tego samego dłużnika, a w razie braku takich 

należności – zwraca je uprawnionej osobie. 

 

10. Zwrotu nadpłat dotyczących Skarbu Państwa dokonuje się na pisemny wniosek osoby 

uprawnionej, który można otrzymać w Punkcie Obsługi Interesanta lub w pok. Nr 106 

w Wydziale Finansowym. 

 

11. Formularz wniosku o zwrot nadpłaty stanowi załącznik nr 4. 

 

13. Opłaty od ww wniosku nie pobiera się. 

 

14. Termin załatwienia sprawy, zgodnie z art. 25 kpa bez zbędnej zwłoki, nie dłużej niż w 

ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowane nie później niż w ciągu 2 

miesięcy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 3 

do Zarządzenia nr 21/2012  

Starosty Wałeckiego 

z dnia  31.08.2012 r. 

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia 

środków publicznych w Starostwie 

Powiatowym w Wałczu. 

 

 

WYTYCZNE W SPRAWIE REALIZACJI DOCHODÓW BUDŻETOWYCH Z 

TYTUŁU GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI ORAZ OBIEGU 

INFORMACJI W TYM ZAKRESIE. 

 

 

 

§ 1. 

 

Sprawy z zakresu gospodarki nieruchomościami należące zgodnie z przepisami ustawy o 

gospodarce nieruchomościami prowadzone są przez Wydział Gospodarki Nieruchomościami. 

 

§ 2. 

 

1. Wydział Gospodarki Nieruchomościami realizuje zadania wymienione z godnie z 

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wałczu, a ponadto: 

1) Przekazuje do Wydziału Finansowego informacje o wartości należności z tytułu 

dochodów związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Powiatu, a w 

szczególności następujące dokumenty: 

a) Akty notarialne. 

b) Protokoły zdawczo-odbiorcze, protokoły uzgodnień. 

c) Rozwiązanie umów. 

d) Umowy najmu, dzierżawy oraz aneksy do nich. 

e) Decyzje w sprawie ustalenia opłat rocznych z tytułu trwałego zarządu. 

f) Decyzje w sprawie wygaśnięcia trwałego zarządu. 

g) Zawiadomienia o wysokości opłaty rocznej z tytułu wieczystego użytkowania 

gruntów. 

h) Inne. 

2) Informacje o których mowa w pkt. 1 należy przekazać w terminie 3-ch dni od 

dokonania czynności wystąpienia zdarzeń wskazanych w pkt. 1. 

 

2. Wydział Administracyjno-Gospodarczy sporządza i przekazuje do Wydziału 

Finansowego zestawienie kosztów związanych z najmem lokali do 25 każdego 

miesiąca za miesiąc poprzedni. 

 

3. Wydział Finansowy, w oparciu o wymienione w pkt. 1 i 2  informacje z Wydziału 

Gospodarki Nieruchomościami i z Wydziału Administracyjno-Gospodarczego, 

wystawia najemcom faktury, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarów i 

usług. 

 

4. Wydział Finansowy, w typowych sprawach, prowadzi windykację nieopłaconych 

należności. 

 



5. W przypadku braku wpłat należności, pierwsze wezwanie do zapłaty wraz z 

informacją o odsetkach i kosztami upomnienia za zwrotnym potwierdzeniem odbioru 

należy wysłać nie później niż w terminie 3 miesięcy od daty określającej termin 

zapłaty. 

 

6. Drugie wezwanie – ostateczne przedsądowe  do zapłaty należy wysyłać bez zbędnej 

zwłoki.  

 

7. W przypadku gdy pisemne wezwania do zapłaty nie zostają skutecznie doręczone 

dłużnikowi, wydział Finansowy występuje o ustalenie aktualnej siedziby dłużnika. 

 

8. W przypadku stwierdzenia braku reakcji na wezwanie pracownik Wydziału 

Finansowego:  

1) wystawia pozew zawierający wnioski dowodowe do właściwego Sądu z żądaniem 

zasądzenia kwoty do zapłaty, 

2) po otrzymaniu nakazu zapłaty w postępowaniu upominawczym występuje do Sądu 

z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalności, 

3) sporządza wniosek do komornika o egzekucję należności. 

 

9. Sprawy odbiegające od standardowych reguł będą przekazywane korespondencją 

wewnętrzną do Radcy Prawnego do konsultacji w celu prowadzenia ewentualnej 

dalszej windykacji. 

 

§ 3. 

 

Niniejsze wytyczne mają również zastosowanie, odpowiednio w wykonywaniu zadań 

związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Skarbu Państwa. 

 

§ 4. 

 

1. Za poszczególne etapy windykacji należności z tytułu dochodów budżetowych 

odpowiadają pracownicy Wydziału Finansowego, zajmujący się zgodnie z zakresami 

obowiązków, ewidencją wpływów tych należności i ich windykacją.  

2. Nadzór nad prawidłowym poborem oraz windykacją należności pieniężnych 

należnych Powiatowi Wałeckiemu i Skarbowi Państwa sprawuje Skarbnik Powiatu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 4 

do Zarządzenia nr 21/2012  

Starosty Wałeckiego 

z dnia 31.08.2012 r. 

w sprawie zasad pobierania i gromadzenia 

środków publicznych w Starostwie 

Powiatowym w Wałczu. 

 

         Wałcz, dnia ……………… 

 

Nazwisko, imię ……………………………….. 

 

Adres …………………………………………. 

 

Telefon ………………………………………. 

 

PESEL ……………………………………….. 

 

 

        Starosta Wałecki 

        ul. Dąbrowskiego 17 

        78-600 Wałcz 

 

 

 

WNIOSEK 

o zwrot nadpłaty 

 

1. Zwracam się z wnioskiem o 

 

       ……………………………………………………………………………………… 

 

 

2. Uzasadnienie wniosku 

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………….. 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych we wniosku dla potrzeb niezbędnych do realizacji tego wniosku, 

zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) 
 

 

                 …………………………………………………… 

      Data i podpis (nazwisko, imię) 

 

 

 W/w nadpłatę proszę przekazać na rachunek bankowy 

……………………………………………………………………………………….. 

Numer : …………………………………………………………………………………. 


