ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad ewidencji i windykacji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na podstawie art.175 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077) w  zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
1 administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. 2017 1. poz. 2234)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady ewidencji i windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych okreslone w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Dyrektorowi
Wydziatlu Polityki Spotecznej, Dyrektorowi Wydzialu Zdrowia, Dyrektorowi Wydziatu Infrastruktury,
Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow, Dyrektorowi Wydziatu Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego, Dyrektorowi Programow Europejskich i Rzagdowych, Dyrektorowi Wydziatu Nadzoru i
Kontroli, Dyrektorowi Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz Dyrektorowi Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemow Informatycznych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie ustalenia zasad
ewidencji 1 windykacji nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA LUBUSKI

Wiadystaw Dajczak



Zatacznik do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne.

§ 1. Wydzialy merytoryczne prowadza przy wspoOlpracy z Wydzialem Budzetu
1 Finanséw, Biurem Obstugi Urzedu 1 Rozwoju Systemow Informatycznych 1 Wydziatem
Nadzoru 1 Kontroli sprawy z zakresu ewidencji, windykacji i egzekucji naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych oraz prowadza postgpowania w sprawach dotyczacych umarzania,
odraczania lub rozkladania na raty sptaty naleznosci budzetowych.

§2. Wydzial Budzetu 1 Finansow jako wydzial obslugujacy dysponenta czgsci
85/08—wojewodztwo lubuskie 1 Biuro Obstugi Urzgdu 1 Rozwoju Systemoéw Informatycznych
jako biuro obshigujace dysponenta III stopnia, prowadzg obstuge finansowo-ksiegowsa
dotyczaca ewidencji nalezno$ci budzetowych oraz sporzadzaja sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie.

§ 3. Wydziaty merytoryczne na biezgco informujg Wydziat Budzetu i Finanséw albo Biuro
Obstugi Urzedu 1 Rozwoju Systeméw Informatycznych o przebiegu spraw, ktore maja wpltyw

na wielko$¢ naleznosci budzetowych.

Rozdziat 2.
Zasady uzgadniania ewidencji, naliczania odsetek oraz egzekwowania naleznosci

dysponenta cze$ci 85/08 — wojewdédztwo lubuskie.

§ 4. Ewidencja ksiegowa nalezno$ci 1 zrealizowanych dochodow dysponenta czesci
budzetowej 85/08 - wojewddztwo lubuskie, prowadzona jest na biezaco przez Oddziat
Rachunkowosci 1 Sprawozdawczosci Budzetowej w Wydziale Budzetu i1 Finansow,
w miesiecznych okresach sprawozdawczych, umozliwiajacych sporzadzenie w terminie
sprawozdania Rb-27 z wykonania planu dochodéw budzetowych.
§ 5. Ewidenc;ji ksiegowej podlegaja:

1) dowody ksiegowe, z ktoérych wynika zobowigzanie strony;

2) naleznosci z tytulu dochodow przekazywane przez jednostki samorzadu terytorialnego

w zwiazku z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz zleconych ustawami;



3) naleznosci z tytutu refundacji srodkéw budzetowych pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej;
4) zwroty udzielonych dotacji z budzetu panstwa w czegsci niewykorzystanej do konca
roku budzetowego lub w terminie okreslonym w rozporzadzeniu, wydanym na podstawie
art.181 ust.2 ustawy o finansach publicznych;
5) zwroty dotacji udzielonej z budzetu panstwa wykorzystane] niezgodnie z
przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, zwracane
dobrowolnie lub egzekwowane przez shuzby Wojewody;
6) odsetki naliczone oraz zaplacone od nieprawidlowo wykorzystanych 1 nieterminowo
zwroconych dotacji przez beneficjentow;
7) pozostate.
§ 6. Dowodami ksiegowymi dokumentujagcymi naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
sg: decyzje administracyjne o zwrocie dotacji, decyzje administracyjne o umorzeniu dotacji,
decyzje z tytulu nieprzekazywanych pobranych dochodéw budzetowych przez jst, polecenia
ksiegowania, wyciagi bankowe z dowodami wplywow, noty ksiggowe oraz inne dokumenty
zrodlowe podlegajace ksiggowaniu.
§ 7. Wydzialy merytoryczne rozliczajace wykorzystanie dotacji, przekazuja do Wydzialu
Budzetu 1 Finansow dowody ksiggowe oraz inne dokumenty majace wplyw na wielkosé
nalezno$ci budzetowych (np. odwotanie od decyzji, skargi do sagdu administracyjnego, skargi
kasacyjne do NSA, wyroki sagdowe) najpoézniej w ciggu 7 dni od ich wytworzenia lub
otrzymania.
§ 8. Wydzialy merytoryczne rozliczajace wykorzystanie dotacji, zobowigzane sg przekazac
do Wydzialu Budzetu i Finansow informacje dotyczaca postepu w sprawie, wraz z
wysokoscig naliczonych odsetek za zwloke z tytulu braku zaplaty. Powyzszg informacje w
formie elektronicznej, nalezy przekaza¢ do 5 dnia roboczego po zakonczeniu kwartatu, a
nalezne odsetki, wyliczone wg stanu na ostatni dzien kwartatu.
§ 9. Wydziat Budzetu i1 Finansow po dokonanej platnosci przez jednostki samorzadu
terytorialnego 1 innych beneficjentow, przekazuje do wlasciwych wydzialow merytorycznych
skan dowodu wplaty, na podstawie ktoérego wydzial merytoryczny wskazuje podziat wptaty
na nalezno$¢ gldéwng 1 odsetki. W przypadku czesciowe] wplaty naleznosci wydziat
merytoryczny wydaje postanowienie.
§ 10. Zaewidencjonowane dochody budzetowe w ksiggach rachunkowych moga by¢
na prosbe wydzialow udostepniane w kazdym momencie w postaci wydrukow z programu

finansowo-ksiggowego w wersji papierowej lub elektroniczne;.



§ 11. Wydzialy merytoryczne potwierdzaja zgodno$¢ dokonanych zapiséw w ksiegach
rachunkowych nie rzadziej niz 3 razy w roku, wg sald na ostatni dzien kwietnia, sierpnia i
grudnia. Niezgloszenie rozbiezno$ci w terminie 7 dni od dnia otrzymania zestawien z
podaniem kwoty, klasyfikacji budzetowej oraz uzasadnienia r6znic skutkuje potwierdzeniem

salda.

Rozdzial 3.
Zasady uzgadniania ewidencji dochodow budzetu panstwa z tytulu mandatéw karnych,
oplat legalizacyjnych, kar pieni¢znych, optat paszportowych, oplat za egzaminy na

instruktora jazdy i innych wplat.

§ 12. Biuro Obstugi Urzedu 1 Rozwoju Systeméw Informatycznych Oddziat Ksiggowosci
Urzedu prowadzi obstuge finansowa dysponenta III stopnia. Na biezaco prowadzi ewidencje
ksiegowa w miesiecznych okresach sprawozdawczych, umozliwiajacych sporzadzenie w
terminie sprawozdania Rb-27 z wykonania planu dochodéw budzetowych na podstawie wptat
dokonywanych na konto bankowe, w kasie Urzgdu oraz na podstawie innych dokumentow
zrodlowych podlegajacych ksiggowaniu m.in.: polecenia ksiggowania, noty ksiegowe],
wyroku sadu oraz decyzji administracyjnych o natozeniu kary, grzywny lub optaty. Ewidencji
ksiggowej 1 uzgadnianiu podlegaja m.in. z:

1) Oddziatem Kontroli 1 Rozliczen Finansowych w Wydziale Budzetu 1 Finanséw salda

obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:

a) Dziat 710 - Dziatalno$¢ ustugowa, rozdziat 71015 - Nadzor budowlany,
- § 0570 - Grzywny, mandaty 1 inne kary pieni¢zne od osob fizycznych,

- § 0580 - Grzywny 1 inne kary pieni¢zne od osoéb prawnych i1 innych jednostek
organizacyjnych,

-§ 0640 - Wplywy z tytulu kosztow egzekucyjnych, oplaty komorniczej i1
kosztow upomnien,

- § 0690 - Wplywy z r6znych optat,
- § 0910 - Opfaty prolongacyjne,
- § 0920 - Wplywy z pozostalych odsetek,

b) Dzial 750 - Administracja publiczna, rozdzial 75011 - Urzedy wojewodzkie,
- § 0570 - Grzywny, mandaty 1 inne kary pieni¢zne od 0sob fizycznych,
- § 0640 — Koszty egzekucji komorniczej,

c¢) Dzial 750 - Administracja publiczna, rozdzial 851851-Ochrona zdrowia,



- § 0570 - Grzywny, mandaty 1 inne kary pieni¢zne od osob fizycznych,
- § 0640 — Wptywy z tytulu kosztow egzekucyjnych, oplaty komorniczej 1 kosztow
upomnien,
- § 0690 - Wplywy z r6znych oplat,
- § 0920— Wptywy z pozostatych odsetek;
2) Oddziatem Paszportow 1 Migracji w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow,
w siedzibie Urzedu w Gorzowie Wlkp. 1 w Delegaturze Urzedu salda obrotéw dla

nastepujacych dochodéw budzetowych:

a) Dzial 750 - Administracja publiczna, rozdzial 75011 - Urzedy wojewodzkie,
- § 0930 - Wplywy z oplat paszportowych oraz pozostatych optat konsularnych,
- § 0970 - Wplywy z r6znych dochodow (przekwaterowania);
3) Oddziatem Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow,
w siedzibie Urzedu w Gorzowie Wlkp. 1 w Delegaturze Urzedu salda obrotéw dla
nastepujacych dochodéw budzetowych:
-§ 0690 - Karty pobytu, optaty za wydalenia cudzoziemcé4w, polski dokument
podrozy.
4) Oddziatem Zezwolen na prace w Wydziale Spraw Wydziale Spraw Obywatelskich 1
Cudzoziemcow w siedzibie Urzedu w Gorzowie Wlkp. 1 w Delegaturze Urzedu salda

obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:

a) Dzial 750-Administracja publiczna, rozdziat 75011 - Urzedy wojewddzkie,

- § 0620 - Wpltywy z optlat za zezwolenia, akredytacje oraz optaty ewidencyjne w
tym opflaty za czestotliwosci,

5) Oddziatem Nadzoru i1 Kontroli w Pomocy Spoteczne; w Wydziale Polityki Spoteczne;j
salda obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:

a) Dzial 750-Administracja publiczna, rozdziat 85295 - Pozostala dziatalnos¢,

- § 0570 - Grzywny, mandaty 1 inne kary pieni¢zne od osob fizycznych,

- § 0640 — Koszty egzekucji komorniczej,

- § 0920 — Wplywy z pozostatych odsetek;
6) Oddziatem Infrastruktury 1 Transportu w Wydziale Infrastruktury salda obrotow
dla nast¢pujacych dochodéw budzetowych:

a) Dziat 750-Administracja publiczna, rozdziat 75046 - Komisje egzaminacyjne,

- § 0610 - Wptywy z opfat egzaminacyjnych oraz oplat za wydawanie $wiadectw,
dyplomow, zaswiadczen, certyfikatow 1 ich duplikatow,

- § 0690 - Wplywy z réznych optat;



7) Oddziatem Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami salda

obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:

a) Dzial 020-Les$nictwo, rozdziat 02095-Pozostata dziatalnos¢,
- § 0570 - Grzywny, mandaty 1 inne kary pieni¢zne od osob fizycznych,

-§ 0690 - Wplywy z roznych oplat (ekwiwalent za bezprawnie pozyskang
ZWIerzyne);

8) Oddziatem Nadzoru i1 Polityki Zdrowotnej w Wydziale Zdrowia salda obrotow dla
nastepujacych dochodéw budzetowych:

a) Dziat 851-Ochrona Zdrowia, rozdziat 85195-Pozostala dziatalnos¢,
- § 0570 - Grzywny, mandaty 1 inne kary pieni¢zne od osob fizycznych,
- § 0640 — Koszty egzekucji komorniczej,

-§ 0690 - Wplywy z roznych optat (optaty za wpis do rejestru, za opini¢ o
celowosci inwestycji w ochronie zdrowia),

- § 0920 -Wpltywy z pozostatych odsetek;
9) Oddziatem Ratownictwa Medycznego 1 Zdarzen Medycznych w Wydziale Zdrowia
salda obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:

Dziat 851-Ochrona Zdrowia, rozdziatl 85195-Pozostata dziatalnos¢,
§ 0690 - Wplywy z réznych oplat.
§ 13. Wydzialy merytoryczne potwierdzaja zgodno$¢ dokonanych zapiséw w ksiegach
rachunkowych nie rzadziej niz 3 razy w roku, wg sald na ostatni dzien kwietnia, sierpnia i
grudnia. Niezgloszenie rozbiezno$ci w terminie 7 dni od dnia otrzymania zestawien z
podaniem kwoty, klasyfikacji budzetowej oraz uzasadnienia r6znic skutkuje potwierdzeniem
salda.
§ 14. Wydzialy merytoryczne przekazuja pisemng informacj¢ z podaniem daty poczatkowe;j
od ktoérej naliczane sg odsetki, wraz ze wskazaniem rodzaju odsetek oraz rozliczaja wg
harmonogramow splaty naleznosci 1 oplaty. Informacje dostarczajg w terminie
umozliwiajagcym wprowadzenie wskazanych kwot do wlasciwego okresu sprawozdawczego.
§ 15. Pracownik Oddzialu Ksiggowosci Urzgdu w Biurze Obshugi Urzedu 1 Rozwoju
Systeméw Informatycznych przekazuje w formie elektronicznej zestawienie wplat z tytutu:
1) mandatéw karnych do Oddzialu Kontroli 1 Rozliczeh Finansowych w Wydziale
Budzetu 1 Finanséw;
2) oplat paszportowych do Oddzialu Paszportow 1 Migracji Wydziale Spraw
Obywatelskich 1 Cudzoziemcoéw;



3) kart pobytu do Oddziatu Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcow;
4) optat za zezwolenia na prace do Oddzialu Zezwolen na prace w Wydziale Spraw
Obywatelskich 1 Cudzoziemcow.
§ 16. Pracownik Oddziatu Ksiegowosci Urzedu przekazuje razw miesigcu, do dnia 15
kazdego miesigca, wydrukowane zbiorcze zestawienie wptat dokonanych w poprzednim
miesigcu.
§ 17. Pracownik Oddzialu Ksiegowosci Urzedu na zadanie przekazuje jednostkowa kopig
dowodu bankowego lub kasowego potwierdzajacego wptlatg, w formie papierowej lub
elektroniczne;.
§ 18. W Oddziale Ksiggowosci Urzedu wycigg bankowy dotyczacy dochodéw budzetowych
za pomocg odpowiedniego programu importowany jest w miar¢ mozliwosci codziennie, z
systemu bankowosci elektronicznej do systemu finansowo-ksiggowego ProLider.
§ 19. Wycigg bankowy, o ktorym mowa § 18 podlega jednoczesnie wydrukowaniu, z
wyjatkiem mandatow, ktore eksportowane sa drogg elektroniczng do systemu ,,Mandaty”.
§ 20. Pracownik Oddziatu Ksiggowosci Urzedu dokonuje podziatu wyciggu bankowego na
poszczegbdlne tytuty wplat.
§ 21. Po dokonaniu podzialu wyciggu bankowego wszystkie wptaty dotyczace mandatow
karnych podlegaja wyeksportowaniu za posrednictwem odpowiedniego programu
komputerowego do Oddziatu Kontroli i Rozliczen Finansowych:
1) w Oddziale Kontroli 1 Rozliczen Finansowych wplaty dotyczace mandatow podlegaja
zaimportowaniu do Systemu ,,Mandaty”’;
2) Pracownicy Oddziatu Kontroli 1 Rozliczen Finansowych weryfikuja 1 uzgadniajg
zaimportowane wplaty dotyczace mandatow;
3) Rozbieznosci dotyczace wptat sg uzgadniane pomiedzy Oddzialem Kontroli 1 Rozliczen
Finansowych a Oddziatem Ksiggowosci Urzedu.
§ 22. Pracownik Oddziatu Kontroli 1 Rozliczen Finansowych:
1) weryfikuje zgodnos$¢ danych zawartych w poleceniach przelewu z danymi zawartymi
w Systemie ,,Mandaty”, a w przypadku braku zgodnos$ci dokonuje wyjasnien;
2) sprawdza prawidtowos$¢ zaksiggowanej wptaty z dowodami ksieggowymi przekazanymi
przez poborcow skarbowych (kwity wptlat) 1 innymi dowodami potwierdzajacymi
wysokos$¢ ponoszonych kosztow komorniczych 1 bankowych.
§ 23. Przed wprowadzeniem wplat do Systemu ,,Mandaty” otrzymane dowody ksiggowe

muszg by¢ podstawg do uzyskania nastepujacych informac;ji:



1) numer tytutu wykonawczego;

2) numer mandatu;

3) nazwisko 1 imi¢ zobowigzanego;

4) wysoko$¢ mandatu;

5) koszty optaty bankowe;;

6) koszty komornicze.
§ 24. Po dokonaniu weryfikacji zaimportowanych danych ksiegowych i1 ich wprowadzeniu do
Systemu ,,Mandaty” Oddziat Kontroli 1 Rozliczen Finansowych zobowigzany
jest do zawiadomienia Oddziatu Ksiggowosci Urzedu wydrukiem zawierajacym zestawienie
syntetyczne wplat o zmianach wplywajacych na wysoko$¢ zaksiggowanych dochodow
budzetowych.
§ 25. Oddziat Kontroli 1 Rozliczen Finansowych dostarcza zawiadomienie w postaci
wydruku komputerowego o wysokosci naleznosci z tytutdw mandatéw karnych wedhug
danych zarejestrowanych w Systemie ,,Mandaty”.
§ 26. Zawiadomienie o wysokos$ci oplat legalizacyjnych, grzywien 1 kar przekazywane jest
poprzez dostarczenie kopii orzeczenia naktadajacego zobowigzanie.
§ 27. Oddziat Kontroli 1 Rozliczen Finansowych prowadzi sprawy zwigzane z windykacja
naleznosci z tytutu mandatow karnych, kar 1 optat legalizacyjnych oraz grzywien.
§ 28. Po dokonaniu podziatu wyciggu bankowego wszystkie wptaty dotyczace optat
paszportowych, kart pobytu, oplat za zezwolenia na prace podlegaja wyeksportowaniu za
posrednictwem odpowiedniego programu komputerowego do Oddziatow Paszportéw i
Migracji oraz Oddziatu Cudzoziemcéw w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow
w siedzibie Urzgdu w Gorzowie WIlkp. 1 w Delegaturze Urzedu. Do zadan pracownikdéw
nalezy:

1) Oddzialu Paszportow 1 Migracji w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow

kazdorazowo przed wydaniem paszportu weryfikuja czy optata paszportowa zostata

zaewidencjonowana na koncie Urzedu o nr 72 1010 1704 0023 5222 3100 0000;

2) Oddzialu Cudzoziemcoéw kazdorazowo przed wydaniem karty pobytu weryfikujg czy

oplata zostata zaewidencjonowana na koncie Urzgdu o nr 72 1010 1704 0023 5222 3100

0000;

3) Oddzialu Zezwolen na prace kazdorazowo przed wydaniem zezwolenia na prace

weryfikuja czy oplata zostala zaewidencjonowana na koncie Urzgdu o nr 72 1010 1704

0023 5222 3100 0000.



§ 29. Niezaewidencjonowane optaty z tytutu optat paszportowych, kart pobytu, za
zezwolenia na prace podlegajg wyjasnieniu z Oddziatem Ksiggowosci Urzedu. Omytkowe
wplaty podlegaja weryfikacji przez merytoryczne Oddziaty Wydziatu Spraw Obywatelskich 1
Cudzoziemcow 1 przekazywane sg pisemng dyspozycja do zwrotdw wplat, przestania wplat
do innych Urzedow lub przeksiggowania.

§ 30. Wplywy z najmu, dzierzawy, uzyczenia, sprzedazy skladnikéw majatkowych, sa
ewidencjonowane zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow

finansowo-ksiggowych.

Rozdzial 4.

Windykacja naleznos$ci cywilnoprawnych

§ 31. W przypadku koniecznos$ci podjecia czynnosci zmierzajacych do windykacji naleznosci
cywilnoprawnych wydziat merytoryczny niezwlocznie kieruje do zobowigzanego pisemne
wezwanie, w ktorym wyznacza mu termin do zapflaty.

§ 32. W przypadku braku zaptaty w wyznaczonym terminie, wydzial merytoryczny
niezwlocznie kieruje pisemny wniosek do Wydzialu Nadzoru 1 Kontroli, celem podjecia
dalszych czynnos$ci windykacyjnych, przekazujac jednoczes$nie materiaty sprawy.

§ 33. W oparciu o przedtozone materiaty Wydziat Nadzoru i Kontroli podejmuje niezbedne
czynnosci windykacyjne, w szczegolnosci kieruje do komornika wniosek o wszczecie
egzekucji.

§ 34. W przypadku, gdy egzekucja okaze si¢ bezskuteczna, Wydziat Nadzoru i Kontroli
informuje o tym fakcie wydzial merytoryczny, zwracajac materialty sprawy, w tym oryginat
tytulu wykonawczego po jego otrzymaniu od komornika.

§ 35. Wpydzial merytoryczny decyduje o ponowieniu czynno$ci windykacyjnych, w
szczegbdlnosci uwzgledniajac termin przedawnienia naleznos$ci. Tryb wskazany w paragrafach
poprzedzajacych niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 36. Powyzsze zasady nie dotycza spraw z zakresu windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa
przejetych po zlikwidowanych delegaturach terenowych ministra wilasciwego do spraw

Skarbu Panstwa.





