o ‘ Zarzadzenie Nr 19/2010
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 4 maja 2010r.

w sprawie: prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzgdzie Gminy Zakroczym

Na podstawie art.4 ust.2 pkt.6 ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (j.t. Dz. U. z 2008r. Nr 88, poz.539 z pdzn. zm.), art.4
ustawy z dnia 29 wrzednial994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z

pozn. zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam zasady prowadzenia i rozliczania mandatow karnych w Urzedzie Gminy
Zakroczym.

§2.

Szczegolowe zasady okresla , Instrukcja w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw
karnych w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu” stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Wz6r mandatu okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 lutego 2002r. w
sprawie nakladania grzywien w drodze mandatu karnego (Dz. U. z 2002r. Nr 20, poz.201 z
pozn.zm)

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 19/2010
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia4 maja 2010r.

INSTRUKCJA i
W SPRWIE PROWADZENIA I ROZLICZANIA MANDATOW
KARNYCH
W URZEDZIE GMINY ZAKROCZYM

Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009r. Nr 152,

poz.1223 z p6ézn. zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,

poz.1240 z p6ézn. zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczeg6inych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dila budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych

(Dz. U. Nr 142, poz.1020 z p6zn. zm.)

Postanowienia ogélne

§2.

1. Mandaty karne sa drukami S$cistego zarachowania. Wzér mandatu okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 lutego 2002r. w sprawie
nakladania grzywien w drodze mandatu karnego (Dz. U. z 2002r. Nr 20, poz.201 z

poOzZn. zm.)

2. Mandaty karne jako druki $cistego zarachowania ewidencjonuje i rozlicza Straz

Gminna.

3. Kwota, do ktoérej nie dokonuje si¢ zwrotu mandatu wynosi 20,00 z1.

4. Zwrotu nadplaty mandatu oraz nienaleznie wplaconego mandatu dokonuje
si¢ dwukrotnie. Powt6rnie nieodebrany zwrot mandatu przez adresata staje sie

dochodem gminy.



10.

11.

12.

Zasady prowadzenia, rozliczania i windykacji mandatéw karnych

§3.

. Bloczki mandatowe, sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja wpisaniu do

specjalnej ewidencji tj. ksiggi drukow Scistego zarachowania.

Poprawnie prowadzona ksigga drukow Scistego zarachowania (bloczkow
mandatowych) powinna z jednej strony odzwierciedla¢ przychod tych bloczkow, z
drugiej za$ ich rozchod tj. ich fizyczne wydanie poszczegdlnym funkcjonariuszom
Strazy Gminne;.

Ksiega ta shuzy réwniez do rozliczania funkcjonariuszy z wykorzystanych bloczkow
mandatowych.

Prowadzona w sposéb poprawny ksiega drukéw scistego zarachowania powinna
réwniez dawaé rzeczywisty obraz stanu bloczkéw mandatowych posiadanych w
danym dniu przez jednostke.

Stan w ksiedze <cistego zarachowania powinien odzwierciedla¢ ile bloczkéw
mandatowych posiadaja w dyspozycji poszczegdlni straznicy Strazy Gminnej, a ile z
nich stanowi tzw. zapasy magazynowe.

Suma w/w dwoch pozycji powinna by¢ zgodna z iloscia bloczkow mandatowych
otrzymanych z Urzgdu Wojewddzkiego.

ZamoOwienia na bloczki mandatowe kierowane do wilasciwego Urzedu
Wojewédzkiego przygotowuje, a nastgpnie podpisuje Burmistrz. Czgstotliwosé
zamo6wien zalezna jest od potrzeb.

Bloczki mandatowe stempluje upowazniony na pismie pracownik Strazy Gminnej
niezwlocznie po otrzymaniu z Urzedu Wojewodzkiego zaméwionych bloczkow.

Za prowadzenie i rozliczanie bloczkéw mandatowych w ksigdze drukéw  Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest kasjer, a w czasie jego nieobecnosci osoba
zastepujaca zgodnie z pisemnym upowaznieniem. Natomiast za prowadzenie 1
rozliczanie bloczkéw mandatowych w rejestrze pobranych 1 zdanych bloczkow
mandatowych znajdujacym sie¢ w Strazy Gminnej - Komendant Strazy Gminnej, badz
osoba przez niego upowazniona.

Odcinki D mandatow przekazywane sa do stanowiska ds. ksiggowosei przez
straznikow Strazy Gminnej najp6zniej nastepnego dnia po natozeniu mandatu.

Tytuly wykonawcze wystawiane sa w terminie do 6-u miesigey od uptywu terminu
platnosci mandatu.

Odpisu  naleznosci  przedawnionych nalezy dokona¢ na podstawie polecenia
ksiegowania, ktorego podstawg wystawienia stanowi decyzja o przedawnieniu
naleznoéci Komendanta Strazy Gminnej, dzialajacego na podstawie upowaZznienia
udzielonego przez Burmistrza, lub w razie jego nicobecnosci osoba go zastgpujaca.



§4.

Do zadan Strazy Gminnej nalezy:

L

PEE NN

Biezace prowadzenie ewidencji przypisow (przy uzyciu komputera) w oparciu o
odcinki D mandatéw karnych na koncie analitycznym osoby ukaranej mandatem.

Biezace prowadzenie ewidencji odpisow naleznosci z tytutu mandatow karnych.
Kontrola terminowos$ci wplat

Prowadzenie ewidencji i rozliczania mandatow w rejestrze.

Biezaca aktualizacja tytuléw wykonawczych np. w przypadku dokonania czesciowej
wplaty w  kasie lub na rachunek bankowy urzedu - po pisemnej informacji ze strony
Wydziatu Finansowego.

§5.

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne wplat z tytutu natozonych mandatow.
Sporzadzanie sprawozdan z wptywow z tytutu mandatéw:

-miesigcznych - do 10-go dnia nastgpujacego po zakonczeniu miesigca,
-kwartalnych - do 25-go dnia nastgpujacego po zakoficzeniu kwartatu.

Informowanie w formie pisemnej Komendanta Strazy Gminnej o dokonanych
wplatach (wydruk komputerowy zawierajacy: date wplaty, kwote mandatu, numer
mandatu w terminie do 15-go dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu miesigea.
Prowadzenie ewidencji 1 rozliczania mandatow w ksiedze drukéw scistego
zarachowania.




