Zalacznik do Zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego

z dnia 2 wrze$nia 2014r r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§ 1. Wydzialy merytoryczne prowadza przy wspolpracy z Wydziatem Finanséw, Budzetu
1 Certyfikacji, Biurem Logistyki 1 Wydzialem Nadzoru i Kontroli sprawy z zakresu ewidencji
1 egzekucji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz prowadza postgpowania w
sprawach dotyczacych umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptaty naleznosci
budzetowych.

§ 2. Wydzial Finansow, Budzetu i Certyfikacji jako dysponent czesci 85/08 — wojewddztwo
lubuskie 1 Biuro Logistyki jako dysponent I1I stopnia, prowadzg obstuge finansowo-ksiggowa
dotyczaca ewidencji nalezno$ci budzetowych oraz sporzadzaja sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie.

§ 3. Wydzialy merytoryczne na biezgco informujag Wydziat Finansow, Budzetu i1 Certyfikacji
lub Biuro Logistyki o przebiegu spraw, ktore maja wpltyw na wielko$¢ naleznos$ci

budzetowych.

Rozdzial 2

Zasady uzgadniania ewidencji, naliczania odsetek oraz egzekwowania naleznosci
dysponenta cze$ci 85/08 — wojewddztwo lubuskie.

§ 4. Ewidencja ksiggowa naleznosci 1 zrealizowanych dochoddéw dysponenta czesci
budzetowej 85/08 - wojewddztwo lubuskie, prowadzona jest na biezaco przez Oddziat
Rachunkowosci 1 Sprawozdawczosci Budzetowej w Wydziale Finansow, Budzetu i
Certyfikacji, w miesiecznych okresach sprawozdawczych, umozliwiajacych sporzadzenie w
terminie sprawozdania Rb-27 z wykonania planu dochodéw budzetowych (rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej Dz. U.
z 2014, poz. 119).

§ 5. Ewidencji ksiggowej podlegaja:

1) dowody ksiegowe, z ktérych wynika zobowigzanie strony,

2) dochody przekazywane przez jednostki samorzadu terytorialnego w zwigzku z realizacja

zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz zleconych ustawami,



3) dochody z tytulu refundacji $rodkow budzetowych pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej,

4) zwroty udzielonych dotacji z budzetu panstwa w czesci niewykorzystanej do konca roku
budzetowego lub w terminie okre§lonym w rozporzadzeniu, wydanym na podstawie
art.181 ust.2 ustawy o finansach publicznych,

5) zwroty dotacji udzielonej z budzetu panstwa wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, zwracane dobrowolnie lub
egzekwowane przez stuzby Wojewody,

6) odsetki naliczone oraz zaptacone od nieprawidlowo wykorzystanych 1 nieterminowo
zwroconych dotacji przez beneficjentow.

7) wplywy rozne.

§ 6. Dowodami ksiggowymi dokumentujagcymi dochody budzetowe sg: prawomocne decyzje

administracyjne o zwrocie, prawomocne decyzje administracyjne o umorzeniu dotacji,

polecenia ksiggowania, wyciaggi bankowe z dowodami wplywow, noty ksiegowe oraz inne
dokumenty zrodlowe podlegajace ksiegowaniu.

§ 7. Wydziaty merytoryczne rozliczajagce wykorzystanie dotacji, przekazuja do Wydzialu

Finanso6w, Budzetu 1 Certyfikacji dowody ksiegowe oraz inne dokumenty majace wptyw na

wielko$¢ naleznosci budzetowych (np. odwotlanie od decyzji, skargi do sadu

administracyjnego, skargi kasacyjne do NSA, wyroki sgdowe) najpdzniej w ciggu 7 dni od ich
wytworzenia lub otrzymania.

§ 8. Wydzialy merytoryczne rozliczajace wykorzystanie dotacji, zobowigzane sg przekaza¢ do

Wydzialu Finanséw, Budzetu 1 Certyfikacji informacj¢ dotyczaca postepu w sprawie, wraz z

wysokoscig naliczonych odsetek za zwloke z tytutu braku zaptaty. Powyzsza informacje w

formie elektronicznej, nalezy przekaza¢ do 5 dnia roboczego po zakonczeniu kwartahu,

a nalezne odsetki, wyliczone wg stanu na ostatni dzien kwartatu.

§ 9. Wydziat Finanséw, Budzetu i1 Certyfikacji po dokonanej ptatnosci przez jednostki

samorzadu terytorialnego 1 innych beneficjentow, przekazuje do wilasciwych wydziatow

merytorycznych skan dowodu wptaty.

§ 10. Zaewidencjonowane dochody budzetowe w ksiggach rachunkowych moga by¢ na

prosbe wydziatow, udostgpniane w kazdym momencie w postaci wydrukoOw z programu

finansowo-ksiggowego w wersji papierowej lub elektroniczne;.



Rozdzial 3

Zasady uzgadniania ewidencji dochodow budzetu panstwa z tytulu mandatéw karnych,

oplat legalizacyjnych, kar pieni¢znych, oplat paszportowych, oplat za egzaminy na

instruktora jazdy i innych wplat.

§ 11. Biuro Logistyki prowadzace obstuge finansowa dysponenta III stopnia, przyjmujace

wplaty z tytulu mandatow karnych, optat legalizacyjnych 1 innych kar pieni¢znych, oplat

paszportowych, oplat za egzaminy na instruktora nauki jazdy i innych wptat na konto

bankowe 1 w kasie oraz sporzadzajace sprawozdawczos¢ budzetowa w tym zakresie uzgadnia

Z.

)

2)

3)

Oddziatem Mandatow w Wydziale Finanséw, Budzetu 1 Certyfikacji salda obrotow dla

nastepujacych dochodéw budzetowych:

a) Dzial 710-Dzialno$¢ ushugowa, rozdziat 71015-Nadzor budowlany, § 0570-Grzywny,
mandaty 1 inne kary pieni¢zne od osob fizycznych oraz § 0690-Wptywy z réznych
oplat,

Oddzialami Paszportéw w Wydziale Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow 1 Cyfryzacji

w siedzibie Urzedu w Gorzowie Wlkp. 1 w Delegaturze Urzedu salda obrotow dla

nastepujacych dochodéw budzetowych:

a) Dzial 750-Administracja publiczna, rozdzial 75011-Urzedy wojewodzkie,
§ 0690-Wptywy z r6znych optat (optaty paszportowe);

Oddzialem Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow i

Cyfryzacji salda obrotow dla nastepujacych dochodow budzetowych:

a) Dziat 750-Administracja publiczna, rozdzial 75011-Urzedy wojewddzkie,
§ 0690-Wptywy z r6znych optat (karty pobytu, wydalenia cudzoziemcoéw),

b) Dzial 750-Admisnitracja publiczna, rozdzial 75095-Pozostata  dzialalnosc,
§ 0970-Wptywy z r6znych dochoddéw (przekwaterowania);

c) Dzial 750-Administracja publiczna, rozdzial 75011-Urzedy wojewodzkie,
§ 0570-Grzywny, 1 inne kary pieni¢zne od osob fizycznych;

4) Oddzialem Rynku Pracy w Wydziale Polityki Spolecznej salda obrotow dla nastgpujacych

dochodow budzetowych:
a) Dzial 750-Administracja publiczna, rozdzial 75011-Urzedy wojewodzkie,
§ 0690-Wptywy z réznych optat (pozwolenia na prace);



b) Dziat 750-Administracja  publiczna, rozdziat 75011-Urzedy wojewodzkie,
§ 0570-Grzywny, 1 inne kary pieni¢zne od 0sob fizycznych;

5) Oddzialem Infrastruktury 1 Transportu w Wydziale Infrastruktury salda obrotow
dla nast¢pujacych dochodéw budzetowych:

a) Dziat 750-Administracja publiczna, rozdzial 75046-Komisje egzaminacyjne,
§ 0690-Wptywy z r6znych oplat (oplaty za egzaminy na instruktora nauki jazdy);

b) Dziat 750-Administracja  publiczna, rozdziat 75011-Urzedy wojewodzkie,
§ 0570-Kary za nieterminowe wydanie decyzji , kary za przekroczenie terminow
wyznaczonych na wydanie decyzji administracyjnych;

c) Dzial 400-Wytwarzanie 1 zaopatrywanie w energi¢ elektryczng, gaz i wode, rozdziat
40095-Pozostala dziatalnos¢, § 0690-Wplywy z roéznych oplat, oplaty za wycinke
drzew 1 krzewow w zwigzku z realizacja inwestycji gazowej;

6) Oddzialem Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami salda
obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:

Dzial 020-Le$nictwo, rozdzial 02095-Pozostata dziatalnos¢, §-0690-Wpltywy z r6znych

oplat (ekwiwalent za bezprawnie pozyskang zwierzyng);

7) Oddzialem Rejestru i Nadzoru Podmiotow Leczniczych w Wydziale Zdrowia salda
obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:

Dzial 851-Ochrona Zdrowia, rozdzial 85195-Pozostata dziatalnos$¢, §-0690-Wplywy

z r6éznych oplat (oplaty za wydanie zaswiadczen o wpisie do rejestru podmiotow

wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg);

Dzial 851- Ochrona Zdrowia, rozdziat 85195-Pozostata Dziatalnos¢, §-0570-Grzywny,

mandaty 1 inne kary pieni¢zne od osob fizycznych (opfaty z tytulu natozenia kary za nie

zgloszenie przez podmiot leczniczy do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnosé

Leczniczg zmiany danych objgtych rejestrem);

8) Wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi Wojewddzkiej Komisji do Spraw Orzekania o
Zdarzeniach Medycznych w Wydziale Zdrowia salda obrotow dla nastepujacych
dochodow budzetowych:

Dzial 851-Ochrona Zdrowia, rozdziat 85195-Pozostata Dziatalnos¢, §-0690-Wpltywy z

roznych oplat (oplata za zlozenie wniosku o ustalenie zdarzenia medycznego do

Wojewodzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych);

9) Wpydziatami , inne naleznosci budzetowe od o0sob fizycznych, prawnych 1 innych

jednostek organizacyjnych, nie opisane wyze;j.



§ 12.1. Pracownik Oddzialu Ksiggowosci Urzegdu w Biurze Logistyki przekazuje w formie
elektronicznej w miar¢ mozliwosci codziennie, jednakze nie rzadziej niz raz na 3 dni robocze
zestawienie wptat z tytutu:

1) mandatow karnych do Oddzialu Mandatow w Wydziale Finanséw, Budzetu
1 Certyfikacji;

2) opfat paszportowych do Oddziatu Paszportow 1 Oddziatu Paszportow w Delegaturze
Urzedu w Wydziale Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow 1 Cyfryzacji.

§ 12.2. Pracownik Oddziatu Ksiggowosci Urzedu w Biurze Logistyki, w celu uzgodnienia

sald, przekazuje raz w miesigcu, do dnia 15 kazdego miesigca, a na koniec roku do 25

kazdego miesigca, wydrukowane zbiorcze zestawienie wptat dokonanych w poprzednim

miesigcu z tytutu:

1) oplat za wydalenie cudzoziemcow oraz za przekwaterowania do Oddzialu
Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcoéw 1 Cyfryzacji;

2) optat bedacych ekwiwalentem za bezprawnie pozyskang zwierzyne do Oddzialu
Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami;

3) optat za karty pobytu do Oddzialu Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich,
Cudzoziemcow 1 Cyfryzacji;

4) opfat za pozwolenia na prace do Oddziatu Rynku Pracy w Wydziale Polityki Spolecznej;

5) opflat za egzaminy na instruktora nauki jazdy do Oddziatu Infrastruktury i Transportu
w Wydziale Infrastruktury;

6) oplat za wydanie zaswiadczenia o wpisie do rejestru podmiotdéw leczniczych lub zmianie
wpisu do tego rejestru, a takze optat z tytulu natozenia kary za nie zgloszenie przez
podmiot leczniczy do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnos¢ Lecznicza
zmiany danych objetych rejestrem do Oddzialu Rejestru 1 Nadzoru Podmiotow
Leczniczych w Wydziale Zdrowia;

7) oplaty za zloZzenie wniosku o ustalenie zdarzenia medycznego do Wojewodzkiej Komisji
ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych do Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
Wojewddzkiej Komisji do Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych w Wydziale

Zdrowia.

§ 13.1. W Oddziale Ksiggowosci Urzedu wycigg bankowy dotyczacy dochodow budzetowych
za pomocg odpowiedniego programu importowany jest w miar¢ mozliwosci codziennie,
jednakze nie rzadziej niz raz na 3 dni robocze, z systemu bankowos$ci elektronicznej

do systemu finansowo-ksiggowego ProLider.



2. Pracownik Oddziatu Ksiggowos$ci Urzedu dokonuje podzialu wyciggu bankowego.
3. Wyciag bankowy, o ktérym mowa w ust. 1 podlega jednocze$nie wydrukowaniu, za

wyjatkiem mandatow, ktore eksportowane sg drogg elektroniczng do systemu ,,Mandaty”.

§ 14.1. Po dokonaniu podziatu wyciaggu bankowego wszystkie wptaty dotyczace mandatéw
karnych podlegaja wyeksportowaniu za posrednictwem odpowiedniego programu
komputerowego do Oddziatu Mandatow.

2. W Oddziale Mandatow wplaty dotyczace mandatow podlegaja zaimportowaniu do
Systemu ,,Mandaty”.

3. Pracownicy Oddzialu Mandatéw weryfikuja 1 uzgadniaja zaimportowane wplaty
dotyczace mandatow.

4. Rozbieznosci dotyczace wplat s3 uzgadniane pomigdzy Oddzialem Mandatow

a Oddzialem Ksiggowosci Urzedu.
§ 15. Pracownik Oddziatu Mandatow:

1) weryfikuje zgodnos¢ danych zawartych w poleceniach przelewu z danymi zawartymi

w Systemie ,,Mandaty”, a w przypadku braku zgodnos$ci dokonuje wyjasnien;

2) sprawdza prawidlowos¢ zaksiegowanej wplaty za pomoca dowoddéw ksiggowych
przekazanych przez poborcow skarbowych (kwity wptat) 1 innych dowodow

potwierdzajacych wysoko$¢ ponoszonych kosztow komorniczych 1 bankowych.

§ 16.1. Przed wprowadzeniem wptat do Systemu ,,Mandaty” otrzymane dowody ksiegowe
muszg by¢ podstawg do uzyskania nastepujacych informac;ji:
1) numer tytutu wykonawczego;
2) numer mandatu;
3) nazwisko 1 imi¢ zobowigzanego;
4) wysoko$¢ mandatu;
5) koszty optaty bankowe;;
6) koszty komornicze.
2. W przypadkach, gdy potwierdzenia wplat zawieraja niepelne dane informujace
o tytule wplaty Oddzial Mandatow probuje ustali¢ te dane. W sytuacji gdy nie ma mozliwos$ci
ustalenia tych danych Oddzial Mandatow sporzadza 1 przesyla do osoby wplacajacej

odpowiednig informacj¢ w celu uzyskania tych danych.



§ 17.1. Po dokonaniu weryfikacji zaimportowanych danych ksiggowych 1 ich wprowadzeniu
do Systemu ,Mandaty” Oddzial Mandatow zobowigzany jest do zawiadomienia Oddziatu
Ksiggowosci Urzedu wydrukiem, dokumentem PK, zawierajagcym zestawienie syntetyczne

wplat o zmianach wptywajacych na wysokos¢ zaksiegowanych dochodow budzetowych.

2. Oddziat Mandatéw dostarcza zawiadomienie w postaci wydruku komputerowego
o wysokosci naleznosci z tytuldbw mandatéw karnych wedlug danych zarejestrowanych

w Systemie ,,Mandaty”.

3. Zawiadomienie o wysokos$ci oplat legalizacyjnych i kar przekazywane jest poprzez

dostarczenie kopii orzeczenia naktadajagcego zobowigzanie.

§ 18. Oddziat Mandatow prowadzi sprawy zwigzane z windykacja naleznosci z tytutu

mandatoéw karnych oraz kar 1 optat legalizacyjnych.

§ 19. Po dokonaniu podzialu wyciggu bankowego wszystkie wplaty dotyczace opftat
paszportowych sg do wgladu za posrednictwem odpowiedniego programu komputerowego w
Oddziale Paszportow w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcoéw w siedzibie Urzedu
w Gorzowie Wlkp. i w Delegaturze Urzedu.

§ 20. Pracownicy Oddziatéw Paszportow kazdorazowo przed wydaniem paszportu weryfikuja

czy oplata paszportowa zostata zaewidencjonowana na koncie Urzedu.

§ 21. Pracownicy Oddziatu Cudzoziemcow kazdorazowo przed wydaniem karty pobytu

weryfikuja czy oplata zostala zaewidencjonowana na koncie Urzedu.

§ 22. Wplywy z najmu, dzierzawy, uzyczenia, sprzedazy sktadnikow majatkowych, sprzedazy
dziennikéw s3 ewidencjonowane zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu

1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.



