LA
ZARZADZENIENR ! p
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
zdnia { grudnia2013r.

zmieniajace Zarzadzenie Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie ustalenia Zasad
rozprowadzania i rozliczania bloczkéw mandatowych oraz dokumentacji i ewidencji
grzywien za wykroczenia Scigganych w postgpowaniu mandatowym obowiazujacych
na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego.

Na podstawie § 1 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 grudnia 1994 r.
w sprawie sposobu dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia, $ciaganych
w postgpowaniu mandatowym oraz organow wlasciwych w sprawach rozprowadzania
i rozliczania bloczkéw mandatowych (Dz.U. Nr 131, poz. 663, z 2011 r. Nr 193, poz. 1143)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 94/11 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 8 kwietnia 2011 r. w sprawie
ustalenia Zasad rozprowadzania i rozliczania bloczkéw mandatowych oraz dokumentacji
1 ewidencji grzywien za wykroczenia $cigganych w postepowaniu mandatowym
obowigzujacych na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego, zmienionym Zarzgdzeniem Nr 293
Wojewody Dolnoslgskiego z dnia 20 czerwca 2012 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 57 Wojewody
Dolnoslgskiego z dnia 14 marca 2013 r., dotychczasowy zatacznik Nr 7 - Instrukcja
inwentaryzacyjna spisu drukow $cistego zarachowania — bloczkow mandatowych, otrzymuje
brzmienie nadane zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznika do Zarzgdzenia Nr ‘JN Wojewody Dolnoélaskiego
zdnia § grudnia 2013 1.

Zal. nr 7 do zarzadzenia nr 94/11

Wojewody Dolno$laskiego
z dnia 8 kwietnia 2011 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna spisu drukéw scistego zarachowania
- bloczkéw mandatowych

Cel i czgstotliwosé inwentaryzacji:

. Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie stanu faktycznego bloczkéw mandatowych,

2) ustalenie ewentualnych roznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiggi drukoéw Scistego zarachowania oraz stanem wynikajacym
z informatycznego systemu MK — Mandaty Karmne,

3) rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za powierzone im bloczki mandatowe.

2. Stosuje sig nastgpujace rodzaje inwentaryzacji bloczkéw mandatowych:

II.

1) inwentaryzacjg roczng — przeprowadzang na koniec roku,

2) inwentaryzacjg kwartalng — przeprowadzang kwartalnie,

3) inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany oséb
odpowiedzialnych,

4) inwentaryzacjg dorazng, w przypadku zaginiecia, kradziezy lub zniszczenia z przyczyn
losowych drukéw Seistego zarachowania.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia wydanego przez
Kierownika jednostki, okreslajgcego termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jej zakres,
sklad komisji inwentaryzacyjnej ze wskazaniem przewodniczacego zespotu i dwoch
czlonkdw.

W skiad komisji powolywane sg osoby gwarantujace wiasciwa Jjakos¢ 1 spelnienie
podstawowych celow inwentaryzacji. Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej nie moga
by¢ osoby odpowiedzialne za bloczki mandatowe (sprawujace nad nimi pieczg) , dyrektor
wydzialu, gléwny ksiggowy, kierownik oddzialu petniacy nadzér nad bloczkami
mandatowymi oraz osoby prowadzace ich ewidencje i rozliczenie.

Podzial kempetencji i zadan w zakresie inwentaryzacji:

Do kompetencji Dyrektora Wydzialu w zakresie inwentaryzaciji nalezy wnioskowanie
w sprawie powolania przez Kierownika jednostki przewodniczacego oraz dwoch
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Wzér wniosku o powolanie komisji stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcii.

Do uprawnieri i obowigzkow przewodniczgeego komisji inwentaryzacyjngj nalezy
w szezegolnosci:

1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji,



2) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy
inwentarzowych i innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

3) ustalenie przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

4) sporzadzenie protokotu inwentaryzacyjnego z podpisami wszystkich cztonkéw
komisji inwentaryzacyjnej i przekazanie go do akceptacji Gléwnemu Ksiggowemu i
Dyrektorowi Wydziatu oraz do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki.

Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) poinformowanie oso6b odpowiedzialnych za powierzone im bloczki mandatowe
o zarzadzeniu inwentaryzacji (przekazanie kserokopii zarzadzenia na podstawie,
ktorego przeprowadzona bedzie inwentaryzacja),

3) zorganizowanie inwentaryzacji w sposéb nie zaklocajacy pracy komorki,

4) przeprowadzenie spisu z natury i poréwnanie go ze stanem wediug ksiegi drukéw
$cistego zarachowania oraz stanem wynikajacym z systemu MK — Mandaty Karne.

IIl. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

1.

2.

5.

Inwentaryzacja bloczkéw mandatowych przeprowadzana jest w oparciu o spis z natury.

Osoby odpowiedzialne za bloczki mandatowe zobowigzane sg do statego uczestniczenia

w pracach inwentaryzacyjnych od poczatku spisu, az do wyjasnienia ewentualnych
roznic, zlozenia oswiadczen, ze nic wnosza uwag do tresci zapiséw na arkuszach
spisowych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Ustalenie rzeczywistego stanu bloczkéw mandatowych nastgpuje poprzez ich przeliczenie,

Ustalona ilo$¢ bloczkéw mandatowych podlega wpisaniu do kolejnej pozycji arkusza
spisowego. Arkusze spisowe mogg by¢ rowniez generowane z systemu MK- Mandaty
Karne. Wéwczas arkusz spisowy wydrukowany z systemu zawiera wykaz bloczkow
mandatowych pozostajacych w dyspozycji Wydzialu Finanséw i Budzetu z zakresem
numeracji, a wpisowi podlega ich ilos¢.

. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objgte $cista kontrola i wydaje cztonkom komisji

ponumerowane i zaparafowane przez Gléwnego Ksiggowego, za pokwitowaniem do
pozniejszego rozliczenia. Arkusz spisowy musi zawiera¢ nastepujgce dane:

o nazwe jednostki,

numer arkusza,

okreslenie rodzaju inwentaryzacji,

przedmiot spisu,

sktad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzialnych materialnie,

dat¢ i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu,

date na jaki przypada termin spisu,

numer kolejnej pozycji arkusza,

serig 1 zakres numeroéw bloczkéw mandatowych wraz z okresleniem rodzaju bloczkéw
(10-cio lub 20-to odcinkowe),

ilog¢ bloczkéw mandatowych (w sztukach),

numer kolej strony arkusza,

podpisy czlonkéw komisji i oséb odpowiedzialnych za powierzone im bloczki
mandatowe.
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. Korekty blednych zapiséw w arkuszach spisowych moga byé dokonywane przez



7.

9.

10.

11.

12,

13.

czlonk6w komisji zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci z data poprawy i podpisem
czionkow komisji i 0s6b odpowiedzialnych za bloczki mandatowe. Po zakonczeniu spisu

z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury powinien zosta¢
zamieszczony zapis o nastepujgcej tresci: ,, Spis zakonczono na pozycji....”

Po zakonczeniu czynnos$ci spisowych czlonkowie komisji dokonujacy spisu przekazuja
przewodniczagcemu komisji dokumentacj¢ inwentaryzacyjng, ktdry dokonuje kontroli
formalnej arkuszy spisowych- sprawdza prawidtowos¢ i kompletnosé ich wypetnienia, a
nastepnie w oparciu o dane z arkuszy spisowych sporzadza protokol inwentaryzacyjny
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

Protokét inwentaryzacyjny drukéw $cistego zarachowania okresla:

1) date przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) skiad komisji inwentaryzacyjnej,

3) stan bloczkéw mandatowych wg spisu z natury,

4) stan bloczkéw mandatowych wg ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

5) stan bloczkéw mandatowych wg systemu informatycznego,

6) ostatni dokument przychodu i ostatni dokument rozchodu bloczkéw mandatowych,
7) wynik inwentaryzacji wraz ze wskazaniem roéznic inwentaryzacyjnych.

[ntegralng cze$¢ protokotu inwentaryzacyjnego stanowig zalaczniki w postaci:

1} wypelionych arkuszy inwentarzowych,

2) kserokopii ostatniej wypelnionej strony ksiggi drukéw scistego zarachowania,
3) wydruku z systemu informatycznego,

4) kserokopii ostatniego dokumentu przychodu i ostatniego dokumentu rozchodu,
5) rozliczenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

6) o$wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych za bloczki mandatowe.

W sytuacji stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgce oraz rozliczy¢ te réznice.

Protokol inwentaryzacyjny przedstawiany jest Gtownemu Ksiegowemu i Dyrektorowi
Wydzialu celem zaakceptowania, a nastgpnie Kierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia.

W przypadku wystapienia r6znic inwentaryzacyjnych decyzje o sposobie ich rozliczenia
podejmuje Kierownik jednostki.

Rozliczeniu podlegajg réwniez wszystkie wydane przez Gloéwnego Ksiegowego
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe.

W przypadku stwierdzenia zaginiecia lub kradziezy bloczkéw mandatowych, kiedy
zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa, powiadamia si¢ organy Policji.

Zataczniki do instrukcji inwentaryzacyjnej:

Zalacznik nr 1: Wzér wniosku o powolanie komisji inwentaryzacyjnej.
Zalgcznik nr 2: Wzdr o$wiadczenia.
Zatgeznik nr 3: Wzor protokotu inwentaryzacyjnego.



Zatacznik nr 1

do Instrukeji inwentaryzacyjnej

data

Wojewoda Dolnoslaski

Whniosek o powolanie komisji inwentaryzacyjnej

Na podstawie § 50 Zalacznika do Zarzadzenia Nr 94/11 Wojewody Dolnoslaskiego
z dnia 8 kwietnia 2011 r. w sprawie ustalenia Zasad rozprowadzania i rozliczania bloczkéw
mandatowych oraz dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia Scigganych
w postgpowaniu mandatowym obowigzujgcych na terenie wojewddztwa dolnosigskiego,

zwracam si¢ z uprzejma prosba o powolanie komisji inwentaryzacyijnej w skiadzie:

L. PrzewodniCzacy - ......oooiriei e
2 G OMEK ~ oo
3 CZOMEK - o

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

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

Dyrektor Wydziatu



Zatacznik nr 2

do Instrukeji inwentaryzacyjnej

data

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze spis z natury bloczkow mandatowych, za ktore ponosze
odpowiedzialnos¢, zostat dokonany w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezen / WNOSZE

zastrzezenia* co do jego prawidtowosci i sposobu przeprowadzenia.

Zastrzezenia:

.................................. drnrereataeraes

osoba odpowiedzialna za bloczki

mandatowe

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

data

PROTOKOL INWENTARYZACYJNY DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
- BLOCZKOW MANDATOWYCH

-stannadzien ..........................

Sktad komisji:

L przewodniczacy
PR czlonek
3, czlonek

1. Wyniki spisu z natury:

. . . ilos¢ odcinkéw w bloczku
Lp. | seria | od numeru do numeru | ilo§¢ bloczkéw

10 20

Razem:

2. Stan wg ksiggi drukéw §cislego zarachowania:

. . . ilos¢ odcinkéw w bloczku
Lp.| seria | od numeru | do mumeru | ilo§¢ bloczkow

10 20

Razem:




3. Stan wg systemu informatycznego:

. o iloé¢ odcinkéw w bloczku
Lp. | seria od numeru do numeru | ilo$¢ bloezkow = 2
Razem

Ostatni dokument przychodu: ...................o..oooeoi
Ostatni dokument rozehodu: .......................oooooiie
Wynik inwentaryzacji:

przewodniczacy czlonek cztonek

Gléwny Ksiegowy Dyrektor Wydziatu

(Kierownik jednostki)

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




