ZARZADZENIE NR (/%
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
zdnia . f4......... kwietnia 2012 r.
w sprawie ustalenia Zasad rozdysponowywania i przydziatu serii i numerdéw mandatéw
generowanych przy  wykorzystaniu  systemu teleinformatycznego  oraz dokumentacji
I ewidencji grzywien za wykroczenia sciqganych w postgpowaniu - mandatowym
obowiqzujgcych na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206 z pézn. zm.) w zwiazku z § 1 ust. I
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 grudnia 1994 r. w sprawie sposobu dokumentacji
i ewidencji grzywien za wykroczenia, scigganych w postepowaniu mandatowym, oraz
organéw wiasciwych w sprawach rozprowadzania i rozliczania bloczkéw mandatowych
(Dz. U. Nr 131, poz. 663 z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu ujednolicenia i usprawnienia sposobu zalatwiania spraw zwigzanych
z rozdysponowaniem i przydzialem serii i numerdw mandatéw generowanych przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego oraz dokumentacja i ewidencjg grzywien za
wykroczenia  §ciaganych w postgpowaniu  mandatowym, ustala sig  Zasady
rozdysponowywania i przydzialu serii i numerow mandatéw  generowanych przy .
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego oraz dokumentacji i ewidencji grzywien za
wykroczenia Sciaganych w postgpowaniu  mandatowym, obowigzujace na terenie
wojew6dztwa dolnoslaskiego zwane dalej ,,Zasadami”, stanowigce zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia. '

§ 2. Odpowiedzialnym za wdrozenie i wykonywanie Zarzadzenia jest Dyrektor
Wydziali Finanséw i Budzety Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych Zarzadzeniem stosuje sie przepisy rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 1994 r. w sprawie sposobu dokumentacji i ewidencji
grzywien za wykroczenia, Sciaganych w  postepowaniu mandatowym oraz organéw
wlasciwych  w  sprawach rozprowadzania 1 rozliczania  bloczkdw mandatowych
(Dz. U. Nr 131, poz. 663 z pozn. zm.); ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks
postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. 2 2008 r., Nr 133, poz. 848 z poézn. zm.);
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtow z dnia 22 lutego 2002 r. w sprawie nakladania
grzywien w drodze mandatu karnego (Dz. U. Nr 20, poz. 201 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz. U.z2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.).
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§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,., ...
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Zal. do Zarzadzenianr 2713
Wotewody Dolnoslaskiego
z dnia /{ [ kwietnia 2012 ¢,

ZASADY ROZDYSPONOWYWANIA I PRZYDZIALU SERII 1 NUMEROW
MANDATOW GENEROWANYCH PRZY WYKORZYSTANIU SYSTEMU
TELEINFORMATYCZNEGO ORAZ ICH DOKUMENTACJI I EWIDENCJI,
OBOWIAZUJACE NA TERENIE WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

Dzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. Zasady okreglaja posf@powanie w sprawach dotyczacych rozdysponowywania
1 przydzialu serii i numeréw mandatéw generowanych przy wykorzystaniu systemuy
teleinformatycznego oraz ich dokumentacji i ewidencji.

§ 2. Zasady obowigzujg organy upowaznione do nakladania grzywien w drodze mandatu
karnego, stosujace mandaty generowane przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego
zwane dalej ,,organami upowaznionymi”, osoby upowaznione do nakladania grzywien
w drodze mandatu karnego, stosujgce mandaty generowane przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego zwane dalej ,,osobami upowaznionymi", Dolnoglaski Urzad Wojewodzki
we Wroclawiu, zwany dalej ,,Urzedem",

Dziat Il
Przepisy szczegétowe

Rozdzial 1

Przydzial serii oraz numeréw mandatéw generowanych przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego

§ 3. Przydziatem serii i numeréw mandatéw generowanych przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego zwanych dalej ,,seriami i numerami mandatéw", na terenje wojewodziwa

P N & IR | :
1

doinosiaskiego zajmuje sig Wydzial Finansow | Budzetu Urzgdu, zwany dalej »Wydziatem" .

§ 4. Wydzial otrzymuje serie i numery mandatow przydzielone przez Minisira Spraw
Wewnetrznych,

§ 5. 1. Serie i numery mandatéw, o ktérych mowa w § 4, przekazywane sa pismem
Ministra Spraw Wewnetrznych z lista przydzielonych serii i numeréw mandatéw.




2. Organy upowaznione otrzymujg przydziat serii i numeréw mandatéw w Wydziale.

§ 6. 1. Serie i numery mandatéw wydawane sq na podstawie zapotrzebowania na
przydzial serii i numeréw mandatéw, skladanego w dwéch egzemplarzach przez organ
upowazniony (wzér zapotrzebowania stanowi zal nr 1),

2. Na kazdym egzemplarzu zapotrzebowania umieszcza sie klauzule Stwierdzajaca
numeracje poczatkowa i koficowa przydzielonych serii i numerw mandatéw, czytelne
podpisy osoby wydajacej i pobierajacej serie i Numery mandatéw oraz miejscowosg, date
1 pieczeé Urzedu.

3. Jeden egzemplarz zapotrzebowania pozostawia sie. w Wydziale jako dowdd
rozdysponowania serii i numeréw mandatéw, a drugi otrzymuje organ upowazniony jako
dowod ich przydziatuy.

Rozdziat 2

Ewidencja serii i numeréw mandatéw,

§ 7. Serie i numery mandatow podlegaja wpisowi do prowadzonej przez Wydzial,
~Ksiazki wydanych serii i numeréw mandatéw generowanych przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego” zwangj dalej ,ksiega" - z podaniem numeracji poczatkowej i koncowej
serii i numeru mandatéw.

§ 8. 1. Ksiega powinna by¢ odpowiednio zabezpieczona poprzez przesznurowanie
wszystkich ponumerowanych i opisanych wcze$niej stron i oplombowana w sposob,
uniemozliwiajgcy usuniecie, dodanie lub wymiane znajdujacych sie w niej kartek.

2. Oplombowanie powinno by wykonane na koAcu ksiegi za pomoca dwéch cienkich,
krzyzujacych sie paskéw papieru, trwale przyklejonych na sznurku przechodzacym przez
wszystkie strony ksiegi.

3. Na krzyzujacych sie paskach papieru nalezy odeisna¢ znak pieczeci odpowiednio
Urzedu, w taki sposdb, aby czgs¢ odcisku tej pieczeei znajdowala si¢ na ksiedze poza
paskami.

§ 9. Po zabezpieczeniu (oplombowaniu) ksiega powinna by¢ podpisana w migjscach
oznaczonych przez gléwnego ksiegowego budzetu wojewody dolnoslaskiego i dyrektora
Wydzialu lub osobe Przez niego upowazniona z podaniem daty, oraz liczby
ponumerowanych stron, ktére zawiera,

§ 10. 1. Przychéd serii i numerdw mandatéw odnotowywany jest w ksiedze prowadzonej
w Wydziale, w oparciu o dokumenty przychodu bezposrednio po otrzymaniu  serii
1 numeréw mandatéw,

2. Rozdysponowanie serii i numeréw mandatéw odnotowywane jest na podstawie
klauzuli stwierdzajacej ilogé wydanych serii i numeréw mandatéw zawartej na otrzymanym




zapotrzebowaniu z wyszczegolnieniem poszczegdlnych organow upowaznionych.

§ 11. Zapisy w ksiedze dokonywane sg czytelnie, atramentem lub  dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wydrapywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna g0 odCZytaé 1 wpisaé zapis prawidiowy,
umieszczajac obok whiesionej poprawki swdj podpis i date.

§ 12. Rozliczenia z osobami upowaznionymi z wykorzystanych serii i numeréw
mandatéw i dokonanych wplat przeprowadza organ upowazniony.

§ 13. 1. Organy upowaznione . opracowujg zasady rozliczania poszezegolnych oséh
upowaznionych, z  mandatow wygenerowanych  przy wykorzystaniu  systemuy
teleinformatycznego, obowiazujace w danym organie upowaznionym,

2. Organ upowazniony wskazuje osobe zajmujacq sie na stale prowadzeniem rozliczen,
0 kiérych mowa w ust, 1.

3. Mandaty wygenerowane przy wykerzystaniu systemu teleinformatycznego sg drukami
scistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ksiggi drukow $cistego zarachowania, ktéra
prowadzi organ upowazniony.

§ 14. Do decyzji organu upowaznionego nalezy prowadzenie ksiggi drukdw scistego
zarachowania dla drukéw elektronicznych w systemie teleinformatycznym.,

Rozdziat 3
Rozliczanie odcinkéw potwierdzen ukarania mandatem karnym

§ 15. Odcinki potwierdzen ukarania mandatami karnymi, zwane dalej ,,odcinkami
potwierdzen", przekazywane sg do Urzedu, ewidencjonujacego wptywy 1 naleznogci
z tytudu natozonych mandatow karnych.

§ 16. Organy upowaznione dokonujg rozliczen odeinkéw potwierdzen w Wydziale.

§ 17. 1. Organy upowasnione sporzadzaja w dwdch egzemplarzach specyfikacje:
mandatéw karnych kredytowanych, mandatéw karnych gotéwkowych, mandatéw karnych
zaocznych, zwane dalej »Specyfikacia”, na podstawie odcinkéw potwierdzer ukarania
mandatem karnym odpowiednio kredytowanym, gotéwkowym, zaocznym zwanych dalej
»0dcinkami potwierdzen" i przekazujg je wraz z wiasciwymi odcinkami potwierdzen do
Wydzialy nie pozniej niz 14 dni od daty natozenia mandatu, przy czym odcinki potwicrdzen
mandatéw natozonych w ostatnich dniach miesiaca powinny by¢ bezwzglednie przediozone
do 7-go dnia miesigea nastepnego. (wzdr specyfikacji stanowiq odpowiednio zaf nr 2,3, 4),

2. W przypadku natozenia przez organ upowazniony mandatu karnego kredytowanego,
ktéry dorgezany jest przesyltka polecong za Zwrotnym poswiadczeniem odbioruy, Zwanym
dalej ,ZPO” dopuszcza si¢ przekazanie specyfikacii wraz z odcinkamj potwierdzen




w terminie 14 dni od daty odebrania Przez organ upowazniony zwréconego ZPO lub innej
formy pozyskania informacji o dacie odbioru mandatu przez ukaranego, przy czym odeinki
potwierdzen mandatow, dla kiérych organ upowazniony odebral ZPO w ostatnich dniach
miesigea powinny byé bezwzglednie przediozone do 7-go dnia miesiaca nastepnego.

§ 18. Pracownik Wydziatu dokonuje sprawdzenia specyfikacji pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, a w szczegolnosei sprawdza czy liczba i kwota przediozonych odcinkéw
potwierdzen zgodna jest z danymi zawartymi na specyfikacji, a fakt sprawdzenia potwierdza
na przediozonej specyfikacii.

§ 19. Po sprawdzeniu zgodnosei  zapisow znajdujacych sie na specyfikacji, jeden
egzemplarz  specyfikacji przekazuje sie wraz z potwierdzeniem zgodnosci organowi
upowaznionemu, drugi egzemplarz pozostaje w Wydziale.

§ 20. W przypadku stwierdzenia ewentualnych niezgodnosei w specyfikacjach z przekaza-
nymi odcinkami potwierdzen w zakresie: danych osobowych 0s6b ukaranych tymi mandata-
mi, kwot nalozonych grzywien lub innych istotnych bledéw, organ upowazniony
zobowiazany jest do niezwlocznej korekty stwierdzonych niezgodnosci.

§ 21. Na podstawie specyfikacji i odcinkdw potwierdzen, w Wydziale prowadzona jest
ewidencja komputerowa (wedtug 0s6b ukaranych) natozonych mandatéw karnych.

§ 22. W razie nieuiszezenia grzywny nalozonej w drodze mandaiy karnego
kredytowanego, egzekwuje si¢ ja w trybie przepisdw o postepowaniu egzekucyjinym w
administracji. '

Rozdzial 4
Rozliczanie serii i numeréw mandatdéw.

§ 23. Rozliczen przydzielonych i wykorzystanych przez organy upowaznione serii
i numeréw mandatéw dokonuje Wydzial.

§ 24. Organy upowaznione zobowigzane sa raz w miesigen - w terminie do 14-tego dnia
nastepnego miesiaca - do sporzadzania zbiorezej informacji dotyczacej liczby przydzielonych
i wykorzystanych serii i numeréw mandatéw oraz natozonych i uiszczonych grzywien
w danym miesigcu, ktérg przedstawiajg (w trzech egzemplarzach) w Wydziale (wzdr
zbiorczej informacyi miesiecznej i spécyﬁkacji wykorzystanych serii i numerdw mandatow
stanowi zal. nr 5).

§ 25. 1. Fakt niewykorzystania w calodei serii 1 numerdw mandatéw
o » '

2. Pracownik Wydzialu dokonuje sprawdzenia przedkladanych informacji pod
wzgledem ich zgodnosei w oparciu 0 przedlozone specyfikacie natozonych mandatéw
karnych sporzadzone przez organ upowazniony oraz ewidencje przydzielonych serii i



numeréw mandatéw,

§ 26. Po dokonaniu rozliczenia i potwierdzeniu zgodnosei przedstawione; informacji

miesigeznej poprzez umieszezenie klauzuli w brzmieniu: |, Stwierdzam zgodnosé informacyi”
nalezy:

1) pierwszy egzemplarz informacji pozostawié w Wydziale,

2) drugi egzemplarz przekazaé organowi upowaznionemu jako potwierdzenie rozliczenia,




.«/-2
Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr <1 2 -
Wojewody Dolno$laskiego '

Miejscowosé, data
Nazwa jednosiki upowaznions; Dolnosiaski Urzad Wojewddzki
/piczed/ we Wroctawiu
Wydzial Finansow | Budzety

pl. Powstancow Warszawy 1
50-153 Wroctaw

ZAPOTRZEBOWANIE NA SERIE | NUMERY MANDATOW _
GENEROWANYCH PRZY WYKORZYSTANIU SYSTEMU TELEINFORMATYCZNEGO

Na podstawie § 1a Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 1994r. w sprawie 5p050bu dokumentacyi

i ewidencfi grzywien za wykroczenia, scigganych w posfepowanit mandatowym, oraz organcw wiasciwych w sprawach
rozprowadzania i rozliczania bloczkow mandatowych (Dz. U. Nr 131, poz. 863 z poin. zm.}

Zwracam sie z progbg o wydanie w dniu

serii | numerow mandatéw karnych w ilogci:

UPOWAZNIENIE

Do odbioru serii i numeréw mandatow xarnych upowazniam:

imig | nazwisko osoby Upowaziiione] /stanowisko stuzbowes

seria, hr dowody stwierdzajgceqo tozsamose upowaznionego

Piecze¢ i podpis Kierownika Jednostki

pieczel Urzedu Wypeinia upewazniony pracownik DU

- POTWIEDZENIE WYDANIA SERI! i NUMEROW MANDATOW KARNYCH

wydano serie i numery mandatow karnych:

Uwadi

POTWIERDZENIE ODBIORU SERIN NUMERGW MANDATOW KARNYCH

Data i podpis osoby upowaznionaf Pieczet | podpis upowaznionego pracownika £ UW



Zak.nr2 do ZarzadzeniaNr £ 47,
Vs
Wojewody Dolnoglaskiego

{pleczed adresowa jednosthi)

Dolnoslaski Urzad Wojewodzki

we Wroclawiu

W zataczeniu przekazuje specyfikacje za miesiac ..........occovonrrr
mandatdw karnych kredytowanych, generowanych przy wykorzystaniu Systemu

teleinformatycznego, natozonych do dnia .........eeeevvvvveocoorereresoo 20 r.,

odcinkéw potwierdzen ukarania mandatem karnym kredytowanym (odcinkj »D")

(podpis | pieczed kierownita jednostki}

Zakaczniki: ..o

Wyk. 2 egz.

Egz. nr 1 - adresat
Egz. or2 - a/a
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Zat. nr 3 do Zarzadzenia nr 74 3
Wojewody Dolnoslaskiego

(pieczed advesowa Jednostkij

Dolnoslaski Urzad Wojewédzki

we Wroclawiu

W zalaczeniu przekazuje specyfikacje za IESIZC. vt mandatéw

karmmych gotéwkowych, generowanych przy wykorzystaniy systemu  teleinformatycznego

natozonyeh do Ania .o 20 .. r,
10 ¢V AU sztuk odeinkéw potwierdzen ukarania mandatem karnym gotdwkowym
(odcinki ,,D"),

{podpis i pieczed kierownika Jjednosiki)
Zalaczniki: ......ooovover
Wyk. 2 egz.

Egz. nr 1 - adresat
Egz. nr 2 - a/a
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Zak nr 4 do Zarzadzenia Nr {74’ 3
Wojewody Dolnoslaskiego

..........................................

(pieczeé adresowa jednosthi)

Dolnoslaski Urzad Wojewidzki

we Wroclawiu

W zalaczeniu przekazuje specyfikacje za TUESTAC oo mandatéw

karnych zaocznych, genefowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego

DAH0Z0NYCH A0 A0 v 20, I,
OrAZ .ooovvvcverenaarnsnnnn, sztuk odcinkéw potwierdzen ukarania mandatem karmnym zaocznym
(odeinki ,.D").

{podpis i pleczed kierownilg Jednostki}

Wyk, 2 egz.

Egz. nr 1 - adresat
Egz.nr2 - a/a
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