Zarzadzenie Nr 44/2012
Wojta Gminy Kolbaskowo
z dnia 13 kwietnia 2012 r.

w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie Gminy
Kolbaskoweo.

Na podstawie art.53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2009 r. Nt 157, poz. 1240 z poézn. Zm. ) oraz art.4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0
rachunkowosci (Dz.U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady prowadzenia i rozliczania mandatow karnych w Urzedzie Gminy
Kotbaskowo

§ 2. Szczegdtowe zasady okresla ,Instrukcja prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w
Urzedzie Gminy Kotbaskowo” stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 21 marca
2012 1.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Kotbaskowo
z dnia 13 kwietnia 2012 1.

INSTRUKCJA
prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych
w Urzedzie Gminy Kolbaskowo.

Podstawa prawna:

11

O

O

jon—y

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2009 r. Nr 152, poz.
1223, z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 p0z.1240 z
pbz.7m.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 . w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2010 r. Nr 128 poz.861).

Postanowienia ogolne
Mandaty karne sa drukami $cistego zarachowania.

2. Mandaty karne jako druki $cislego zarachowania podlegajg oznakowaniu

opieczetowaniu pieczecia okragla urzedu, oznaczenia numerem rachunku bankowego
Gminy oraz wpisaniu do ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

Bloczki mandatowe stempluje upowazniony na pismie pracownik Strazy Gminne;
niezwlocznie po otrzymaniu z Urzedu Wojewodzkiego.

Upowazniony funkcjonariusz Strazy Gminnej z chwila pobrania i potwierdzenia
odbioru bloczku mandatéw karnych ponosi za niego pelng odpowiedzialnose.

Zasady prowadzenia, rozliczania i windykacji mandatow karnych.

Straz, Gminna zaopatruje sie w bloczki mandatow karnych w Zachodniopomorskim
Urzedzie Wojew6dzkim na podstawie pisemnego zapotrzebowania, podpisanego
przez Wojta.
Za prowadzenie i rozliczanie bloczkow mandatowych w ksiedze drukow scistego
zarachowania odpowiedzialny jest kasjer, a w czasie jego nieobecnosci osoba
zastepujaca. Prowadzona w spos6b poprawny ksiega drukéw $cistego zarachowania
powinna dawac rzeczywisty obraz stanu bloczkéw mandatowych posiadanych w
danym dniu przez jednostke.

7Za prowadzenie i rozliczanie bloczkow mandatowych w rejestrze pobranych i zdanych
bloczkéw mandatowych znajdujacych sig w Strazy Gminnej odpowiedzialny jest
Komendant Strazy Gminnej, badz osoba przez niego upowazniona.

Straz Gminna prowadzi rejestr wystawionych mandatow okreslajacy dane ukaranego
oraz date wystawienia mandatu.

W rejestrze o ktorym mowa w pkt.3 prowadzi si¢ ewidencje analityczng
wykorzystanych drukow karnych wg funkcj onariuszy Strazy Gminnej.
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Za prowadzenie ewidencji , o ktérej mowa w pkt 3 odpowiedzialny jest Komendant
Strazy Gminnej lub upowazniony przez niego pracownik.

Stan ewidencji analitycznej drukéw Scistego zarachowania powinien umozliwic
ustalenie, ile drukéw karnych posiadaja w dyspozycji poszezegélni straznicy Strazy
Gminnej, a ile z nich stanowi tzw. zapasy magazynowe.

Upowazniony funkcjonariusz nie moze posiada¢ jednoczesnie wigcej niz jeden
bloczek mandatow karnych kredytowanych i gotdwkowych. Wydanie kolejnego
bloczka mandatéw karnych moze nastapié¢ tylko po uprzednim rozliczeniu si¢
pracownika z posiadanego bloczka.

Odcinki D mandatéw funkcjonariusz Strazy Gminnej przekazuje pracownikowi
administracyjnemu Strazy Gminnej najpozniej nastepnego dnia roboczego po
nalozeniu mandatu.

Pracownik — pomoc administracyjna potwierdza otrzymanie odcinka D na odcinku E
mandatu i przechowuje odeinki D w prowadzonej dokumentacji.

Tytuly wykonawcze wystawiane s w terminie do trzech miesiecy od uptywu terminu
platno$ci mandatu.

Odpisu naleznosci przedawnionych nalezy dokonac na podstawie polecenia
ksiegowania, ktérego podstawe wystawienia stanowi decyzja Wojta Gminy
Kolbaskowo o przedawnieniu naleznosci.

Pisemny wniosek o dokonanie odpisu przedktada Wojtowi Gminy Kotbaskowo
Komendant Strazy Gminnej , co najmniej raz do roku.
Do zadan Straty Gminnej naleZy:

Biezace prowadzenie ewidencji przypisow ( przy uzyciu komputera) w oparciu o
odeinki D mandatéw karnych w programie e-mandat w postaci wykazow obrotow.
Biezace prowadzenie ewidencji odpisow naleznosci z tytulu mandatéw karnych.
Kontrola terminowosci wplat.

Biezace podejmowanie czynno$ci zmierzaj acych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych poprzez wystawianie tytulow wykonawczych w przypadku braku
wplaty naleznosci w terminie, do trzech miesiecy od uptywu terminu platnosci
mandatu.

Prowadzenie ewidencji i rozliczania mandatow w rejestrze.

Biezace monitorowanie realizacji tytutow wykonawezych przekazanych do egzekucji
poprzez monity kierowane do urzedow skarbowych.

Biezaca aktualizacja tytulow wykonawczych, np. w przypadku dokonania czgsciowe]
wplaty w kasie lub na rachunek bankowy urzedu.

Przekazywanie do referatu finansowego do sz6stego dnia nastgpnego miesigea
zbiorczych zestawien o kwocie przypisow i odpisow naleznosei z tytutu natozonych
mandatow karnych za dany miesiac.

Przekazywanie sprawozdan do pigtnastego dnia miesiaca po zakonczeniu miesigca na
obowiazujacych drukach do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Do zadasi Referatu Finansowego naleZy:

Ewidencja ksiegowa naleznosci 1 wplat z tytutu natozonych mandatow karnych

( ewidencja syntetyczna zbiorczo).

Informowanie w formie pisemnej Komendanta Strazy Gminnej o dokonanych
wplatach ( wydruk komputerowy zawierajacy: date wplaty, kwote wplaty, numer
mandatu) w kazdy wtorek.



