ZARZADZENIE NR 19
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

w Gorzowie Wikp.
z dnia 15 Limebrice 2011 r.

w sprawie ustalenia zasad uzgadniania ewidencji dochodéw budzetu panstwa z tytutu
mandatéw karnych, optat legalizacyjnych i innych kar pienigznych, opiat paszportowych,
oplat za egzaminy na instruktora prawa jazdy i innych wplat stanowiacych dochdd budzetu

panstwa

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp., ustalonego zarzadzeniem Nr 75 Wojewody Lubuskiego
z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkicgo w Gorzowie Wlkp. zarzadza sig, co nastgpuje.

§ 1. Ustala si¢ zasady uzgadniania ewidencji dochodéw budzetu ‘panstwa z tytulu
mandatéw karnvch, oplat legalizacyjnych i innych kar pienigznych, oplat paszportowych,
oplat za egzaminy na instruktora prawa jazdy i innych wplat migdzy Biurem Gospodarczym
a Wydziatamai:

1) Finansow i Budzetu;

2} Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow,
3) Politvki Spoleczney,

4) Infrastruktury;

5) Gospodarki Nieruchomosciami,

zwane daje ,,Zasadami” stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do stosowania Zasad zobowigzuje si¢ Oddzial Ksiggowosci Ijrzqdu w Biurze
Gospodarczym, Oddzial Mandatow w Wydziale Finanséw i Budzetu, Oddzial Rynku Pracy
w Wydziale Polityki Spolecznej, Oddzial Infrastruktury i Transportu w Wydziale
Infrastruktury, Oddzial Paszportow i Oddziat Cudzoziemcéw w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemeow, Oddzial Paszportow w  Delegaturze Urzgdu oraz Oddziat

Programéw Rozwoju Obszarow Wiejskich w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Finanséw 1 Budzetu,

Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywateiskich i Cudzoziemcéw, Dyrektorowi Wydziatu



Polityki Spolecznej, Dyrektorowi Wydziaju Infrastruktury, Dyrektorowi Wydziatu

Gospodarki Nieruchomosciami oraz Dyrektorowi Biura Gospodarczego.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisana.

If"""l\.

A



Zalacznik do zarzadzenia Nr 15

Dyrektora Generalnego

L dnia A4S e knie X0,

Zasady uzgadniania ewidencji dochodow budzetu panstwa z tytuhu mandatow
karnych, optat legalizacyjnych i innych kar pieni¢znych, optat paszportowych,
oplat za egzaminy na instruktora prawa jazdy 1 innych wptat

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§.1 Biuro Gospodarcze prowadzace obstugg finansowa dysponenta III stopnia,
przyimujace wplaty z tytulu mandatow karnych, oplat legalizacyjnych i innych kar
pienicznych, optat paszportowych, oplat za egzaminy na instruktora prawa jazdy 1 innych
wptat na konto bankowe i w Kasie oraz sporzadzajace sprawozdawczos¢ budzetowa w tym

zakresie uzgadnia z:

1) Oddzialem Mandatéw w Wydziale Finansow 1 Budzetu salda obrotow dla nastepujacych
dochodéw budzetowych:

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

b) Dzial 750-Administracja publiczna, rozdzial 75011-Urzedy wojewddzkie, § 0570-
Grzywny, mandaty 1 inne kary pienigzne od 0sob fizycznych;

2) Qddziatami Paszportow w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdéw w siedzibie
Urzedu w Gorzowie Wlkp. i w Delegaturze Urz¢du salda obrotow dla nastgpujacych
dochodow budzetowych:

Dzial 750-Administracja publiczna, rozdziat 75011-Urzedy wojewodzkie, § 0690-

Wplywy z roznych oplat (oplaty paszportowe);

3) Oddziatem Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw salda

obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:



Dzial 750-Administracja publiczna, rozdziat 75011-Urzedy wojewodzkie, § 00690-
Wplywy z roznych oplat (karty pobytu, wydalenia cudzoziemcow, przek}yatemwania);

4) Oddzialem Rynku Pracy w Wydziale Polityki Spoteczne) salda obrotow
dla nastepujacych dochodéw budzetowych:
Dziat 750-Administracja publiczna, rozdziat 75011-Urzedy wojewodzkie, § 0690-
Wplywy z réznych oplat (pozwolenia na pracg);

5) Oddziatem Infrastruktury i Transportu w Wydziale Infrastruktury. salda obrotow
dla nastepujacych dochodéw budzetowych:
Dziat 750-Administracja publiczna, rozdzial 75046-Komisje egzaminacyjne, § 0690-
Wplywy z réznych oplat (optaty za egzaminy na instruktora prawa jazdy);

6) Oddzialem Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich w Wydziale Gospodarki
Nieruchomodciami salda obrotow dla nastepujacych dochodéw budzetowych:
Dziat 750-Administracja publiczna, rozdziat 75011-Urz¢dy wojewddzkie, § 00690-

Wplywy z roznych oplat (ekwiwalent za bezprawnie pozyskana zwierzyne).

Rozdzial 2

Zasady wspolne

§ 2. 1. Pracownik Oddzialu Ksiggowosei Urzgdu w Biurze Gospodarczym przekazuje
w miare mozliwosci codziennie, jednakze nie rzadziej niz raz na 3 dni, zestawienie wplat

z tytutu:

1} mandatéw karnych, oplat legalizacyjnych i innych kar do Oddzialu Mandatow
w Wydziale Finanséw 1 Budzetu, .

2) oplat paszportowych do Oddzialdéw Paszportow w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcdw w siedzibie Urzedu i w Delegaturze Urzedu,

3) optat za karty pobytu do Oddzialu Cudzoziemecow w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcow.,

2. Pracownik Oddziatu Ksiegowosci Urzedu w Biurze Gospodarczym przekazuje raz

w miesiacu, do dnia 5 kazdego miesiaca, wydrukowane zbiorcze zestawienie wplat

dokonanych w poprzednim miesiacu z tytutu:

1) oplat za wydalenie cudzoziemcow oraz za przekwaterowania do Oddziah

Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow;



2) oplat bedacych ekwiwalentem za bezprawnie pozyskang ZwIeIzypg do Oddzialu
Program6w Rozwoju Obszarow Wiejskich w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciama;

3) optat za pozwolenia na pracg do Oddziatu Rynku Pracy w Wydziale Polityki Spolecznej;

4) oplat za egzaminy na instruktora prawa jazdy do Oddziatu Infrastruktury 1 Transportu
w Wydziale Infrastruktury.

§3.1. W Oddziale Ksi¢gowoscl Urzedu wyciag bankowy dntyézaccy dochodow
budzetowych za pomoca odpowiedniego programu importowany jest w miarg mozliwosct
codziennie, jednakze nie rzadziej niz raz na 3 dni, z systemu bankowosci elektroniczne] do
Systemu Finansowo- Ksiggowego Prolider F-K.

2. Wyciag bankowy, o ktérym mowa w ust. 1 podiega jednoczesnie wydrukowaniu.

1 Pracownik Oddzialu Ksiegowosci Urzedu dokonuje podziatu wyciagu bankowego

na poszczegdine tytuly wplat.

Rezdzial 3.
Mandaty karne, oplaty legalizacyjne i inne kary

§4.1. Po dokonaniu podzialu wyciagu bankowego wszystkie wplaty dotyczace
mandatéw karnych, optat legalizacyjnych i innych kar podlegaja wyeksportowaniu
za podrednictwem odpowiedniego programu komputerowego do Oddzialu Mandatdw.

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

3. Pracownicy Qddzialu Mandatéw weryfikuja 1 uzgadniaja zaimportowane wplaty

dotyczace mandatow.

4. Rozbieznosci dotyczace wptat sa uzgadniane pomigdzy Oddzialem Mandatow
a Oddzialem Ksiegowosci Urzedu .

§ 5. Pracownik Oddzialu Mandatow:
1) weryfikuje zgodnosé danych zawartych w poleceniach przelewu z danymi zawartymi
w Systemie ,Mandaty”, a w przypadku braku zgodnosci dokonuje wyjasnien;
2} uzupelnia potwierdzenia wplat o dowody ksiegowe przekazane przez poborcow

skarbowych (kwity wptat) i inne dowody potwierdzajace wysoko$¢ ponoszonych

kosztéw komorniczych 1 bankowych.



§ 6. 1. Przed wprowadzeniem wplat do Systemu _Mandaty” otrzymane dowody
ksiegowe musza by¢ podstawa do uzyskania nastepuiacych informaciy:
1) numer tytulu wykonawczego;
2) numer mandatu;
3) nazwisko i imi¢ zobowligzanego;
4) wysokos$¢ mandatu;
5) koszty oplaty bankowe;,
6) koszty komornicze.
2. W przypadkach, gdy potwierdzenia wplat zawierajq niepelne dane informujace
o tytule wplaty, a nastepnie nie zostaly wyjasnione (Oddziat Mandatow qugzqdza 1 przesyla

do naczelnika urzedu skarbowego odpowiednig informacj¢ w celu uzyskania tych danych.

§7.1. Po dokonaniu weryfikacji zaimportowanych danych ksiggowych 1 ich
wprowadzeniu do  Systemu ,Mandaty” Oddziat Mandatéw zobowiazany jest
do zawiadomienia Oddziatu Ksiegowoéci Urzedu w formie pisemnej o zmianach
wplywajacych na wysokos¢ zaksiggowanych dochodow budzetowych.

7 Oddzial Mandatéw dostarcza zawiadomienie w postaci wydruku komputerowego
o wysokosci naleznoéei z tytutu mandatéw karnych, optat legalizacyjnych i innych kar

wedlug danych zarejestrowanych w Systemie Mandaty”.

§ 8. Oddzial Mandatow prowadzi sprawy zwiazane z windykacja naleznosci z tytutu

mandatéw karnych oraz kar i optat legalizacyynych.

Rozdzial 4
Oplaty paszportowe i oplaty za karty pobytu

§ 9. Po dokonaniu podziatu wyciagu bankowego wszystkie wplaty dotyczace oplat
paszportowych i oplat za karty pobytu podlegaja wyeksportowaniu za posrednictwemn
odpowiedniego programu Komputerowego odpowiednio do Oddziatéw Paszportéw i Oddziatu
Cudzoziemcdéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow w siedzibie Urzedu

w Gorzowie Wlkp. 1 w Delegaturze Urzedu.

§ 10. 1. Pracownicy Oddzialéw Paszportow 1 Oddziatu Cudzoziemcdw weryfikujg
i uzgadniaja dane dotyczace oplat paszportowych i oplat za karty pobytu ze zlozonymi

wnioskami.



2 Rozbieznosci dotyczace wplat sa uzgadniane odpowiednio pomiedzy Oddziatami

Paszportéw i Oddziatem Cudzoziemcow a Oddziatem Ksiegowosct Urzedu.

§ 11. 1. Pracownicy Oddzialow Paszportéw kazdorazowo przed wydaniem paszportu
weryfikunja czy oplata paszportowa zostata zaewidencjonowana na koncie Urzedu.

7. Niezaewidencjonowanie oplaty paszportowe] podlega wyjasnieniu z Oddzialem
Ksiegowoscl.

3. Stwierdzenie braku optaty paszportowej wymaga podj ecia dalszych wyjasnien.

§ 12. 1. Pracownicy Oddzialu Cudzoziemcdw kazdorazowo przed wydaniem karty
pobytu weryfikuja czy optata zostala zaewidencjonowana na koncie Urzgdu.

2. Niezaewidencjonowanie optaty za kartg pobytu podliega wyjasnieniu z Oddzialem
Ksiegowoscl.

3.  Stwierdzenie braku oplaty za karte pobytu wymaga podj¢cia dalszych wyjasnien.

§ 13. W terminie odpowiednio do dnia 15 stycznia, 15 kwietnia, 15 lipea i 15
pazdziernika kazdego roku Oddzial Ksiegowosci oraz Wydzial Spraw Obywatelskich
| Cudzoziemcéw przekazuja do Wydzialu Finansow 1 Budzetu zbiorcze zestawienia
zaksiegowanych dochodoéw z tytulu optat paszportowych za miniony kwartal oraz wplat
uwidocznionych w tym okresie w systemie ,,Paszporty™ celem ich poréwnania. Stwierdzenie

istotnych rozbieznosci wymaga podjgcia wyjasnien.

Rozdziat 5
Pozostale wplaty
§ 14. Wplywy z najmu, dzierzawy, uzyczenia, sprzedazy skladnikéw majatkowych,
sprzedazy dziennikéw sg ewidencjonowane zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu

i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.



