ZARZADZENIE NR A /}
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
w Gorzowie Wikp.

zdnia G poycoy 2012w

w sprawie ustalenia zasad uzgadniania ewidencji dochodéw budzetu pafistwa z tytulu
mandatow karnych, oplat legalizacyjnych i innych kar pienigznych, oplat paszportowych,
oplat za egzaminy na instruktora nauki Jazdy i innych wplat stanowiacych dochéd budzetu
pafstwa

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp., ustalonego zarzadzeniem Nr 75 Wojewody Lubuskiego
zdnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulamimu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojew6dzkiego w Gorzowie Wikp. zarzadza sie, co nastgpuje:

§1. Ustala si¢ zasady uzgadniania ewidencji dochodéw budzetu panstwa z tytutu
mandatéw karnych, oplat legalizacyjnych i innych kar pieni¢znych, oplat paszportowych,
oplat za egzaminy na instruktora nauki Jazdy i innych wplat miedzy Biurem Gospodarczym
a Wydziatami:

1) Finanséw i Budzetu;

2) Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw;
3) Polityki Spolecznej;

4) Infrastruktury;

5) Gospodarki Nieruchomosciami,

zwane dalej ,,Zasadami” stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia:

§ 2. Do stosowania Zasad zobowigzuje si¢ Oddziat Ksiegowosci Urzedu w Biurze
Gospodarczym, Oddzial Mandatéw w Wydziale Finanséw i Budzetu, Oddziat Rynku Pracy
i Oddziat Lubuskie Centrum Zdrowia Publicznego w Wydziale Polityki Spolecznej, Oddziat
Polityki Spolecznej w Delegaturze Urzgdu w Wydziale Polityki Spolecznej, Oddziat
Infrastruktury i Transportu w Wydziale Infrastruktury, Oddzial Paszportéw i Qddzial
Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw, Oddzial Paszportéw
w Delegaturze Urzgdn w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw oraz Oddziat

Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami,



§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Finanséw i Budzetu,
Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw, Dyrektorowi Wydzialu
Polityki Spolecznej, Dyrektorowi Wydziatu Infrastruktury, Dyrektorowi Wydziatu

Gospodarki Nieruchomosciami oraz Dyrektorowi Biura Gospodarczego.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 15 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewoédzkiego z dnia 15 kwietnia 2011 r. w sprawie ustalenia zasad uzgadniania ewidencji
dochodéw budzetu panistwa z tytutu mandatéw karnych, oplat legalizacyjnych i innych kar
pienigznych, oplat paszportowych, oplat za egzaminy na instruktora prawa jazdy i innych
wplat stanowigcych dochéd budzetu panstwa.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr /} /f

Dyrektora Generainego

z dnia Q Mo Co.- 2013,\1

Zasady uzgadniania ewidencji dochodow budzetu panstwa z tytutu mandatow
karnych, optat legalizacyjnych i innych kar pienieznych, optat paszportowych,
oplat za egzaminy na instruktora nauki jazdy i innych wptat

Rozdzial 1
Postanowienia ogblne

§.1  Biuro Gospodarcze prowadzace obsluge finansowa dysponenta III stopnia,
przyjmujace wplaty z tytulu mandatéw karnych, oplat legalizacyjnych i innych kar
pienigznych, oplat paszportowych, optat za egzaminy na instruktora nauki jazdy i innych
wplat na konto bankowe i w kasie oraz sporzadzajace sprawozdawczosé budzetowa

w tym zakresie uzgadnia z:

1) Oddzialem Mandatéw w Wydziale Finansoéw i Budzetu salda obrotéw dla nastepujacych
dochodéw budzetowych:

a) Dzial 710-Dzialnos¢ ustugowa, rozdziat 71015-Nadz6r budowlany, § 0570-Grzywny,
mandaty i inne kary pienigzne od oséb fizycznych oraz § 0690-Wplywy z réznych
oplat,

b) Dzial 750-Administracja  publiczna, rozdzial 75011-Urzedy wojewddzkie,
§ 0570-Grzywny, mandaty i inne kary pieniezne od oséb fizycznych;

2) Oddziatami Paszportéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow w siedzibie
Urzedu w Gorzowie Wlkp. i w Delegaturze Urzedu salda obrotéw dla nastepujacych
dochodéw budzetowych:

Dzial  750-Administracja  publiczna, rozdzial = 75011-Urzedy  wojewodzkie,

§ 0690-Wplywy z réznych oplat (optaty paszportowe);

3) Oddzialem Cudzoziemcéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw salda
obrotéw dla nastegpujacych dochodow budzetowych:



a) Dziat 750-Administracja publiczna, rozdziat 75011-Urzedy  wojewddzkie,
§ 0690-Wplywy z roznych optat (karty pobytu, wydalenia cudzoziemcow),
b) Dziat 750-Admisnitracja  publiczna, rozdzial 75095-Pozostata  dzialalnosé,
§ 0970-Wplywy z réznych dochodéw (przekwaterowania);

4) Oddzialem Rynku Pracy w Wydziale Polityki Spolecznej salda obrotéw
dla nastepujacych dochodow budzetowych:
Dzial ~ 750-Administracja  publiczna, rozdziat 75011-Urzedy  wojewddzkie,
§ 0690-Wptywy z réznych oplat (pozwolenia na prace);

5) Oddziatem Polityki Spolecznej w Delegaturze Urzedu w Wydziale Polityki Spotecznej
salda obrotéw dla nastepujacych dochodéw budzetowych:
Dziat  750-Administracja  publiczna, rozdzial 7501 1-Urzedy  wojewodzkie,
§ 0690-Wplywy z réznych oplat (pozwolenia na prace);

6) Oddzialem Infrastruktury i Transportu w Wydziale Infrastruktury salda obrotow
dla nastepujacych dochodow budzetowych:
Dzial  750-Administracja  publiczna, rozdzial 75046-Komisje  egzaminacyine,
§ 0690-Wplywy z réznych optat (oplaty za egzaminy na instruktora nauki jazdy);

7) Oddzialem Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami salda obrotéw dla nastepujacych dochodoéw budzetowych:
Dzial 020-Le$nictwo, rozdzial 02095-Pozostala dzialalnos¢, §-0690-Wplywy z roéznych
oplat (ekwiwalent za bezprawnie pozyskang zwierzyne);

8) Oddzialem Lubuskie Centrum Zdrowia Publicznego w Wydziale Polityki Spoleczne;j
salda obrotéw dla nastepujacych dochodow budzetowych:
Dzial 851-Ochrona Zdrowia, rozdzial 85195-Pozostata dziatalno$¢, §-0690-Wplywy
z rdznych optat (oplaty za wydanie za$wiadczed o wpisie do rejestru podmiotow

wykonujacych dziatalnosé lecznicza).

Rozdzial 2

Zasady wspoélne

§ 2. 1. Pracownik Oddzialu Ksiegowosci Urzedu w Biurze Gospodarczym przekazuje
w formie elektronicznej w miare mozliwodci codziennie, jednakze nie rzadziej niz raz
na 3 dni zestawienie wplat z tytutu:

1) mandatéw karnych do Oddziatu Mandatéw w Wydziale Finanséw i Budzetu;




2) oplat paszportowych do Oddziatu Paszportéw i Oddziatu Paszportow w Delegaturze
Urzedu w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemeow.

2. Pracownik Oddzialu Ksiegowosci Urzgdu w Biurze Gospodarczym przekazuje
do Oddziatu Lubuskie Centrum Zdrowia Publicznego w momencie pojawienia sig oplaty
za wydanie za$wiadczenia o wpisie/zmianie wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych
dziatalno$¢ lecznicza, kopie dowodu potwierdzajacego wplate w formie papierowe;j.

3. Pracownik Oddziatu Ksiggowosci Urzedu w Biurze Gospodarczym przekazuje
raz na miesigcu, do dnia 15 kazdego miesiaca, wydrukowane zbiorcze zestawienie wplat
dokonanych w poprzednim miesiacu z tytutu:

I} oplat za wydalenie cudzoziemcéw oraz za przekwaterowania do Oddziatu
Cudzoziemcéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow;

2) oplat bedacych ekwiwalentem za bezprawnie pozyskang zwierzyne do Oddziatu
Programéw Rozwoju Obszar6w Wiejskich w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami;

3) oplat za karty pobytu do Oddzialu Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcédw;

4) oplat za pozwolenia na prace do Oddzialu Rynku Pracy oraz Oddziatu Polityki
Spolecznej w Delegaturze Urzedu w Wydziale Polityki Spotecznej;

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

6) oplat za wydanie zagwiadczenia o wpisie do rejestru podmiotéw leczniczych lub zmianie
wpisu do tego rejestru do Oddzialu Lubuskie Centrum Zdrowia Publicznego w Wydziale
Polityki Spolecznej.

§3.1. W Oddziale Ksiegowosci Urzedu wyciag bankowy dotyczacy dochodéw
budzetowych za pomoca odpowiedniego programu importowany jest w miare mozliwosci
codziennie, jednakze nie rzadziej niz raz na 3 dni, z systemu bankowosci elektronicznej
do Systemu Finansowo-Ksiggowego Prolider F-K.

2. Wyciag bankowy, o ktérym mowa w ust. 1 podlega jednoczesnie wydrukowaniu,
za wyjatkiem mandat6w, ktére eksportowane sa droga elektroniczng do systemu »Mandaty”.

3. Pracownik Oddziatu Ksiggowosci Urzedu dokonuje podzialu wyciagu bankowego
na poszczegolne tytuly wplat.




Rozdzial 3
Mandaty karne, oplaty legalizacyjne i inne kary

§4.1. Po dokonaniu podziatu wyciggu bankowego wszystkie wplaty dotyczace
mandatéw karnych podlegaja wyeksportowaniu za posrednictwem odpowiedniego programu
komputerowego do Oddziatu Mandatéw.

2. W Oddziale Mandatéw wplaty dotyczace mandatéw podlegaja zaimportowaniu
do Systemu ,,Mandaty™,

3. Pracownicy Oddzialu Mandatéw weryfikuja i uzgadniaja zaimportowane wplaty
dotyczace mandatow,

4. Rozbieznosci dotyczace wplat sa uzgadniane pomiedzy Oddzialem Mandatéw
a Oddziatem Ksiggowosci Urzedu,

§ 5. Pracownik Oddzialu Mandatéw:
1) weryfikuje zgodno$é danych zawartych w poleceniach przelewu z danymi zawartymi
w Systemie ,Mandaty”, a w przypadku braku zgodnosci dokonuje wyjasnies;
2) sprawdza prawidlowo$¢ zaksiggowanej wplaty za pomoca dowodow ksiggowych
przekazanych przez poborcéw skarbowych (kwity wplat) i innych dowodéw
potwierdzajacych wysokos¢ ponoszonych kosztéw komorniczych i bankowych.

§6. 1. Przed wprowadzeniem wplat do Systemu ,Mandaty” otrzymane dowody
ksiggowe musza by¢ podstaws do uzyskania nastepujacych informacii:
1} numer tytutu wykonawczego;
2) numer mandatu;
3) nazwisko i imi¢ zobowigzanego;
4)  wysokos¢ mandatu;
5) koszty optaty bankowej;
6) koszty komornicze.

2. W przypadkach, gdy potwierdzenia wplat zawieraja niepelne dane informujace
o tytule wplaty Oddziat Mandatéw prébuje ustalic te dane. W sytuacji gdy nie ma mozliwosci
ustalenia tych danych Oddzial Mandatéw sporzadza i przesyla do osoby wplacajacej

odpowiednig informacj¢ w celu uzyskania tych danych.

§7.1. Po  dokonaniu  weryfikacji zaimportowanych danych ksiggowych

iich wprowadzeniu do Systemu ,Mandaty” Oddzial Mandatéw zobowiazany
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jest do zawiadomienia Oddziatu Ksiggowosci Urzedu wydrukiem zawierajacym zestawienie
syntetyczne wptat o zmianach wplywajacych na wysoko$¢ zaksiggowanych dochodéw
budzetowych.

2. Oddzial Mandatéw dostarcza zawiadomienie w postaci wydruku komputerowego
o wysokosci naleznosci z tytuléw mandatéw karnych wediug danych zarejestrowanych
w Systemie ,,Mandaty”,

3. Zawiadomienie o wysokosci optat legalizacyjnych i kar przekazywane jest poprzez

dostarczenie kopii orzeczenia nakladajacego zobowiazanie.

§ 8. Oddzial Mandatow prowadzi sprawy zwigzane z windykacjg naleznosci z tytutu

mandatow karnych oraz kar i oplat legalizacyjnych.

Rozdzial 4
Oplaty paszportowe i oplaty za karty pobytu

§9. Po dokonaniu podzialu wyciagu bankowego wszystkie wplaty dotyczace oplat
paszportowych podlegaja wyeksportowaniu za posrednictwem odpowiedniego programu
komputerowego do Oddziatéw Paszportow w Wydziale Spraw Obywatelskich

i Cudzoziemcow w siedzibie Urzedu w Gorzowie Wikp. i w Delegaturze Urzgdu.

§ 10.1. Pracownicy Oddziatéw Paszportéw kazdorazowo przed wydaniem paszportu
weryfikujg czy oplata paszportowa zostata zaewidencjonowana na koncie Urzgdu.

2. Niezaewidencjonowanie oplaty paszportowej podlega wyjasnieniu z Oddziatem

Ksiegowosci Urzedu.

§ 11. 1. Pracownicy Oddzialu Cudzoziemcéw kazdorazowo przed wydaniem karty
pobytu weryfikuja czy oplata zostata zaewidencjonowana na koncie Urzedu.

2. Niezaewidencjonowanie optaty za karte pobytu podlega wyjasnieniu z Oddziatem
Ksiegowosci Urzedu.

Rozdzial 5
Pozostale wplaty
§ 12. Wplywy z najmu, dzierzawy, uzyczenia, sprzedazy sktadnikow majatkowych,
sprzedazy dziennikéw sa ewidencjonowane zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu

i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.



