Elektronicznie podpisany przez:
Wiadystaw Dajczak; LUW
dnia 7 pazdziernika 2022 r.

ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO
z dnia 07 pazdziernika 2022 r.

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

Na podstawie art.175 ust. 112 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72022 1. poz. 1634 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. 2022 r. poz. 135 zp6zn. zm.) zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady ewidencji iwindykacji nalezno$ci ztytutu dochodow budzetowych
okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia (zwane dalej Zasadami).

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
Dyrektorowi Wydziatu Polityki Spotecznej, Dyrektorowi Wydziatu Zdrowia, Dyrektorowi Wydzialu
Infrastruktury, Dyrektorowi Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow, Dyrektorowi Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Dyrektorowi Programéw Europejskich i Rzadowych,
Dyrektorowi Wydzialu Nadzoru i Kontroli, Dyrektorowi Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz
Dyrektorowi Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia
zasad ewidencji i windykacji naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojewoda Lubuski

Wiadystaw Dajczak

Id: 0D4BAS517-0385-4A35-AA21-93AB81CEE143. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 07 pazdziernika 2022 r.

Zasady ewidencji i windykacji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Zasady ewidencji iwindykacji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, zwane dalej
»~Zasadami”, okreslaja sposob ewidencji i egzekwowania splat naleznosci oraz stosowania ulg w ich
sptacie, w tym umarzania, odraczania lub rozktadania na raty.

§ 2. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) zobowigzanym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng lub prawng zobowigzang
do uregulowania wobec wierzyciela zobowiazania pieni¢znego, wynikajacego z istniejacego
migdzy nimi stosunku prawnego;

2) dluzniku — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzanego, ktory w terminie okre§lonym
w odpowiednich dokumentach lub aktach prawnych nie wywiazal si¢ ze swojego zobowigzania
pienieznego wobec wierzyciela;

3) wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego/Lubuski Urzad Wojewodzki
w Gorzowie WIkp., uprawniony zmocy ustawy albo innego stosunku prawnego
do otrzymywania §wiadczenia pienigznego od zobowigzanego;

4) nalezno$ci cywilnoprawnej — nalezy przez to rozumie¢ uprawnienie do otrzymania w okreslonym
terminie okreslonego $wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej wynikajace ze
stosunku cywilnoprawnego;

5) nieopodatkowanych naleznosciach budzetowych o charakterze publicznym — nalezy przez to
rozumie¢ naleznosci, o ktéorych mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych;

6) egzekucji administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ przymus administracyjny
do bezposredniego zrealizowania obowigzkoéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub
innych przepisoOw prawa;

7) egzekucji sadowej — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych
w celu zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela;

8) prowadzacym windykacje — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu, posiadajacych
w zakresie obowigzkow prowadzenie spraw windykacyjnych;

9) wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wydzial/biuro/oddziat
Lubuskiego Urzgedu Wojewddzkiego, bedacym dysponentem poszczegdlnych naleznosci oraz
wlasciwym do ustalania ich wysokosci i realizacji;

10) zalegto$ciach — nalezy przez to rozumie¢ nalezno$ci, w stosunku do ktérych uplynat termin
platnosci.

§ 3. Wydzial Budzetu iFinansow jako wydziat obstugujacy dysponenta cze¢sci 85/08 —
wojewodztwo lubuskie i Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych jako biuro
obstugujace dysponenta IIl stopnia, prowadza obstuge finansowo-ksiegowa dotyczaca ewidencji
naleznos$ci budzetowych oraz sporzadzaja sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Id: 0D4BAS517-0385-4A35-AA21-93AB81CEE143. Podpisany Strona 1



§ 4. Wydzialy merytoryczne na biezgco informuja Wydzial Budzetu i Finanséw albo Biuro
Obstugi Urzedu iRozwoju Systeméw Informatycznych o przebiegu spraw, ktoére majg wplyw
na wielko$¢ nalezno$ci budzetowych.

§ 5. 1. Wydzialy merytoryczne prowadza windykacje i egzekucje naleznosci z tytutlu dochodow
budzetowych oraz prowadza postgpowania w sprawach dotyczacych umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty sptaty naleznosci budzetowych.

2. Czynnosci windykacyjne powinny by¢ realizowane w sposob:
1) umozliwiajacy rzetelne, bezbtgdne, sprawdzalne i biezace prowadzenie ksiag rachunkowych;
2) uniemozliwiajacy przedawnienie lub inne uszczuplenie naleznosci.

3. Czynno$ci windykacyjne powinny by¢ podejmowane niezwlocznie, jednak nie poéZniej niz
w terminach wynikajacych z niniejszych Zasad.

4. W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi Zasadami na
dokonanie poszczegoélnych czynnosci ulegajg skroceniu wtaki sposob, aby nie dopuscic
do ich przedawnienia.

§ 6. Za  wdrozenie 1istosowanie niniejszych Zasad w komodrkach  organizacyjnych
sg odpowiedzialni dyrektorzy tych komoérek organizacyjnych.

Rozdzial 2.
Zasady uzgadniania naleznosci z tytuléw dochodow budzetowych - dysponent czeSci 85/08 —
wojewodztwo lubuskie.

§ 7. Ewidencja ksiggowa naleznos$ci i zrealizowanych dochoddéw dysponenta czgéci budzetowe;j
85/08 - wojewodztwo lubuskie, prowadzona jest na biezaco przez Oddziat Rachunkowosci
i Sprawozdawczosci Budzetowej w Wydziale Budzetu iFinansow, w miesigcznych okresach
sprawozdawczych, umozliwiajagcych sporzadzenie w terminie sprawozdania Rb-27 z wykonania planu
dochodow budzetowych.

§ 8. Ewidencji ksiggowej iuzgadnianiu podlegaja wszystkie naleznosci, ktore wystepuja
u dysponenta czesci 85/08, okreslone zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

§ 9. Dowodami ksiggowymi dokumentujacymi nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych sa:
decyzje administracyjne o zwrocie dotacji, decyzje administracyjne o umorzeniu dotacji, decyzje
z tytulu nieprzekazywanych pobranych dochodéw budzetowych przez jst, polecenia ksiggowania,
wyciagi bankowe z dowodami wplywow, noty ksiegowe oraz inne dokumenty zrédtowe podlegajace
ksiggowaniu.

§ 10. Wydziaty merytoryczne rozliczajace wykorzystanie dotacji, przekazuja do Wydzialu
Budzetu i Finanséw dowody ksiegowe wymienione w § 9 oraz inne dokumenty majgce wpltyw na
wielko$¢ lub kwalifikacje naleznosci budzetowych (np. odwotanie od decyzji, skargi do sadu
administracyjnego, skargi kasacyjne do NSA, wyroki sadowe) najpozniej w ciggu 3 dni od ich
wytworzenia lub wptywu do Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 11. Wydzialy merytoryczne rozliczajace wykorzystanie dotacji, zobowigzane sg przekaza¢ do
Wydziatu Budzetu i Finanséow informacj¢ dotyczaca postepu w sprawie, wraz z wysokosScig
naliczonych odsetek za zwtoke z tytutu braku zaptaty. Powyzszg informacje w formie elektroniczne;j
(EZD), nalezy przekaza¢ do 5 dnia roboczego po zakonczeniu kwartatu wraz z naleznymi odsetkami
wyliczonymi wg stanu na ostatni dzien kwartatu.

§ 12. Wydziat Budzetu 1iFinansow po dokonanej platnosci przez jednostki samorzadu
terytorialnego iinnych beneficjentéw, przekazuje do wiasciwych wydzialdéw merytorycznych skan
dowodu wptaty, na podstawie ktérego wydzial merytoryczny wskazuje podzial wplaty na naleznosc
glowng 1odsetki. W przypadku cze$ciowej wplaty nalezno$ci wydzial merytoryczny wydaje
postanowienie.
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§ 13. Zaewidencjonowane dochody budzetowe w ksiggach rachunkowych moga by¢
na pro$be wydziatéw udostepniane w kazdym momencie w postaci wydrukéw z programu finansowo-
ksiggowego w wersji papierowej lub elektronicznej.

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

Rozdzial 3.
Zasady uzgadniania naleznosci z tytuléw dochodéw budzetowych dysponenta III stopnia.

§ 15. 1. Biuro Obstugi Urzedu iRozwoju Systeméw Informatycznych Oddzial Ksiggowosci
Urzedu prowadzi obstuge finansowa dysponenta III stopnia. Na biezaco prowadzi ewidencje ksiggowa
w miesigcznych okresach sprawozdawczych, umozliwiajacych sporzadzenie w terminie sprawozdan
budzetowych i finansowych.

2. Ewidencja prowadzona jest w oparciu o dokumenty zrodtowe przekazywane do Oddzialu
Ksiggowosci Urzedu (polecenia ksiggowania, noty ksiegowe, wyroki sadow, decyzje administracyjne,
postanowienia itp.).

3. Ewidencji  ksiggowej 1iuzgadnianiu podlegaja wszystkie naleznoSci, ktore wystepuja
u dysponenta III stopnia, okreslone zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

§ 16. Wydzialy merytoryczne potwierdzaja zgodnos¢ dokonanych zapisow w ksiggach
rachunkowych nie rzadziej niz 3 razy w roku, wg sald na ostatni dzien kwietnia, sierpnia i grudnia.
Niezgloszenie rozbieznosci w terminie 7 dni od dnia otrzymania zestawien z podaniem kwoty,
klasyfikacji budzetowej oraz uzasadnienia réznic skutkuje potwierdzeniem salda.

§ 17. Wydziaty merytoryczne przekazujg pisemng informacj¢ z podaniem daty poczatkowej od
ktorej naliczane sg odsetki, wraz ze wskazaniem rodzaju odsetek oraz rozliczaja wg harmonogramow
splaty nalezno$ci iopfaty. Informacj¢ dostarczajg w terminie umozliwiajacym wprowadzenie
wskazanych kwot do wtasciwego okresu sprawozdawczego.

§ 18. Pracownik Oddziatu Ksigegowosci Urzedu w Biurze Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych przekazuje w formie elektronicznej zestawienie wplat z tytutow optat paszportowych
i kart pobytu.

§ 19. Pracownik Oddzialu Ksiegowosci przekazuje wydrukowane zestawienia zbiorcze
do sekretariatow wydziatow merytorycznych (EZD/e-mail) do 15 dnia kazdego miesigca, obejmujace
wplaty dokonane w poprzednim miesigcu. Na zadanie przekazuje rowniez jednostkowa kopi¢ dowodu
bankowego wptaty, w formie papierowej lub elektronicznej.

§ 20. W przypadku watpliwosci, co do prawidtowego zaewidencjonowania wplaty Pracownik
Oddzialu Ksiggowosci Urzedu dokonuje stosownych uzgodnien zpracownikiem wydziatu
merytorycznego.

§ 21. W przypadku, gdy podjete czynnosci windykacyjne majag wpltyw na wysoko$¢ naleznosci
lub sposob jej zaewidencjonowania, wydziaty merytoryczne pisemnie informujg Oddziat ksiggowosci
o wystapieniu takich okoliczno$ci, w terminie umozliwiajacym ujecie zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych we wtasciwym okresie sprawozdawczym.

§ 22. Zawiadomienie o wysokosci optat legalizacyjnych, grzywien ikar przekazywane jest
poprzez dostarczenie kopii orzeczenia naktadajacego zobowigzanie.
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§ 23. Po dokonaniu podzialu wyciaggu bankowego wszystkie wplaty dotyczace optat
paszportowych, kart pobytu, optat za zezwolenia na prace podlegaja wyeksportowaniu za
posrednictwem odpowiedniego programu komputerowego do Oddzialu Paszportow i Migracji oraz
Oddziatu Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow w siedzibie Urzedu
w Gorzowie Wlkp. i w Delegaturze Urzedu. Do zadan pracownikow:

1) Oddziatu Paszportéw i Migracji w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw nalezy
kazdorazowo przed wydaniem paszportu weryfikacja czy optata paszportowa zostata
zaewidencjonowana na koncie Urzgdu o nr 72 1010 1704 0023 5222 3100 0000;

2) Oddziatu Cudzoziemcoéw nalezy kazdorazowo przed wydaniem karty pobytu weryfikacja czy
optata zostata zaewidencjonowana na koncie Urzedu o nr 72 1010 1704 0023 5222 3100 0000;

3) Oddziatu Zezwolen na Prace nalezy kazdorazowo przed wydaniem zezwolenia na prace
weryfikacja czy oplata zostata zaewidencjonowana na koncie Urzgdu onr 72 1010 1704 0023
5222 3100 0000.

§ 24. Niezaewidencjonowane  oplaty  ztytulu  optat  paszportowych, kart  pobytu,
za zezwolenia na prac¢ podlegaja wyjasnieniu z Oddzialem Ksiggowosci Urzgdu. Omytkowe wplaty
podlegaja weryfikacji przez merytoryczne Oddziaty Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw
i przekazywane sg pisemng dyspozycja do zwrotow wplat, przestania wptat do innych Urzedoéw lub
przeksiegowania.

§ 25. Wpltywy  znajmu, dzierzawy, uzyczenia, sprzedazy skladnikow majatkowych,
sg ewidencjonowane zgodnie z Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych.

Rozdzial 4.
Windykacja naleznosci publicznoprawnych

§ 26. W przypadku jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okre$lonym w decyzji,
postanowieniu lub terminie wynikajagcym z przepisoOw prawa, wydzial merytoryczny niezwlocznie
podejmuje nastepujace dziatania:

1) informacyjne, o ktorych mowa w przepisach Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy
i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci
pienieznych, zmierzajacych do dobrowolnego wykonania obowigzku przez dluznika jezeli
zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze dtuznik dobrowolnie wykona obowigzek bez
koniecznos$ci wszczecia egzekucji. Z podjetych dzialan pracownik spisuje notatke stuzbowa
uwzgledniajaca rodzaj podjetego dziatania, date i poczynione ustalenia z dtuznikiem.

2) wysyta do zobowigzanego upomnienie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
W odniesieniu do naleznosci o charakterze publicznoprawnym, egzekucja moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, w przypadkach o ktérych mowa w przepisach
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 stycznia 2017 r. w sprawie okreslenia naleznosci
pienigznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego doreczenia upomnienia.

3) wystawia tytuly wykonawcze, o ktéorych mowa w przepisach Rozporzadzenia Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej zdnia 12 stycznia 2021r. w sprawie wzorow tytulow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;.

4) prowadzi korespondencje z organami egzekucyjnymi celem uzyskania informacji o podjetych
czynnosciach.

5) prowadzi postgpowania dotyczace zastosowania ulg w sptacie naleznosci (umorzenia, odroczenia
terminu zaplaty lub roztozenia na raty naleznosci).
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§ 27. W przypadku naleznos$ci w sprawach, co do ktoérych prowadzenia wydziaty merytoryczne
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego niesa wlasciwe (w szczegoélnosci ztytulu kar, opftat
legalizacyjnych, grzywien oraz naleznosci wynikajacych z orzeczen Wojewddzkiej Komisji Orzekania
0 Zdarzeniach Medycznych) czynnosci, o ktorych mowa w § 26 realizowane sa przez Wydziat
Budzetu i Finansow.

Rozdzial 5.
Windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych

§ 28. W przypadku koniecznosci podjecia czynnosci zmierzajagcych do windykacji naleznos$ci
cywilnoprawnych wydzial merytoryczny niezwlocznie kieruje do zobowigzanego pisemne wezwanie,
w ktorym wyznacza mu termin do zaptaty.

§ 29. W przypadku braku zaptaty w wyznaczonym terminie, wydzial merytoryczny niezwlocznie
kieruje pisemny wniosek do Wydziatu Nadzoru i Kontroli, celem podjecia dalszych czynnosci
windykacyjnych, przekazujac jednocze$nie materiaty sprawy.

§ 30. W oparciu o przedtozone materiaty Wydzial Nadzoru i Kontroli podejmuje niezbedne
czynnosci windykacyjne, w szczeg6lnosci kieruje do komornika wniosek o wszczecie egzekucji.

§ 31. W przypadku, gdy egzekucja okaze si¢ bezskuteczna, Wydziat Nadzoru i Kontroli informuje
o tym fakcie wydzial merytoryczny, zwracajac materialy sprawy, wtym oryginal tytutlu
wykonawczego po jego otrzymaniu od komornika.

§ 32. Wydzial merytoryczny decyduje o ponowieniu czynnosci windykacyjnych, w szczegdlnosci
uwzgledniajgc termin przedawnienia nalezno$ci. Tryb wskazany w paragrafach poprzedzajacych
niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 33. Sprawy z zakresu windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa przejete po zlikwidowanych
delegaturach terenowych ministra wlasciwego do spraw Skarbu Panstwa prowadzi Wydzial Budzetu
i Finansow odpowiednio na zasadach okreslonych w niniejszym rozdziale.
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Nasz znak:

Sprawe prowadzi:

Telefon:
e-mail:

ADRESAT

PESEL/NIP/REGON

UPOMNIENIE NR

Wzor upomnienia

Gorzoéw Wlkp.,

(data).

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022 1. poz. 479) wzywa si¢ do uregulowania nastepujacych naleznosci:

Nalezno$¢ nalezy wptacic na ponizszy nr rachunku bankowego:

Lubuski Urzad Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzow WIkp.

72 1010 1704 0023 5222 3100 0000
NBP O/o w Zielonej Gorze

Lp. | Rodzaj Okres, Kwota Rodzaj 1 Wysokos¢ Suma
nalezno$ci ktérego naleznosc | stawka odsetek na
dotyczy 1 odsetek za dzien
naleznos¢ zwloke na wystawienia
dzien upomnienia
wystawienia
upomnienia
1
Koszty
upomnienia
Razem
POUCZENIE

W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie 7 dni od daty doreczenia niniejszego
upomnienia zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciggnigcia
nalezno$ci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami

egzekucyjnymi, w tym:

-optatag manipulacyjng w wysokosci 100,00 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego;

-oplatg egzekucyjng naliczang od wyegzekwowanych lub zaptaconych srodkoéw pienigznych
organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi;

-wydatkami egzekucyjnymi poniesionymi przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem
postepowania egzekucyjnego;
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-oplatg za czynnosci egzekucyijne.

Ponadto informuje, ze w przypadku niewykonania w catlo$ci obowigzku w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia upomnienia zobowigzany ma obowigzek zawiadomienia wierzyciela, a po dorgczeniu
zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego - rowniez organu egzekucyjnego o zmianie adresu
jego miejsca zamieszkania lub siedziby, a w razie zaniedbania tego obowigzku doreczenie pism
pod dotychczasowy adres ma skutek prawny.

Podstawa prawna:

*Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2022 r. poz. 479);

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 04 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. z 2020 r. poz. 2194).
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