Zarzadzenie Nr 180/09
Wajta Gminy Dobra
z dnia 1 grudnia 2009 roku

w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 47 ust. 2 pkt 2 i ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6ézniejszymi zmianami) oraz art. 4 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi

zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

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

Gminy Dobra.
§ 2. Szczegdtowe zasady okresla ,Instrukcja w sprawie prowadzenia i rozliczania
mandatow karnych w Urzedzie Gminy Dobra” stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 180/09
Wojta Gminy Dobra

z dnia 1 grudnia 2009 r.

INSTRUKACJA
w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych
w Urze¢dzie Gminy Dobra

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dma 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pdzniejszymi zmianami),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
249, poz. 2104 z poZniejszymi zmianami),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu dla budzetu panstwa, budzetow jednostek

sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020 z pozniejszymi zmianami).

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 2.1.Mandaty karne sg drukami $cistego zarachowania.
2.Mandaty karne jako druki Scistego zarachowania ewidencjonuje 1 rozlicza Straz

Gminna w Dobre;j.

Rozdzial 11

Zasady prowadzenia, rozliczania i windykacji mandatéw karnych

§ 3.1.Bloczki mandatowe sa drukami scistego zarachowania i podlegajg wpisaniu do

specjalnej ewidencji tj. ksiggi drukow $cistego zarachowania.



2.Poprawnie prowadzona ksigga drukow $cistego zarachowania (bloczkéw
mandatowych) powinna z jednej strony odzwierciedla¢ przychdd tych bloczkdw, z drugiej za$
ich rozchéd tj. ich fizyczne wydanie poszczegolnych funkejonariuszom Strazy Gminnej
w Dobre;j.

3. Ksigga ta stuzy rowniez do rozliczania funkcjonariuszy z wykorzystanych bloczkéw
mandatowych.

4. Prowadzona w sposéb poprawny ksiega drukéw Scistego zarachowania powinna
rowniez dawa¢ rzeczywisty obraz stanu bloczkow mandatowych posiadanych w danym dniu
przez jednostke.

5.Stan w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinien odzwierciedlaé ile
bloczkéw mandatowych posiadaja w dyspozycji poszezegolni straznicy Strazy Gminnej
w Dobrej a ile z nich stanowig tzw. zapasy magazynowe.

6.Suma tych dwoch pozycji powinna by¢ zgodna z iloscig bloczkéw mandatowych
otrzymanych z Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Szezecinie.

7.Zamowienia na bloczki mandatowe kierowane do Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Szczecinie przygotowuje a nastepnie podpisuje Komendant Strazy
Gminnej w Dobrej. Czestotliwosé zamdwien zalezna jest od potrzeb.

8.Bloczki mandatowe ostemplowuje upowazniony na pismie pracownik Strazy
Gminnej w  Dobrej niezwlocznie po  otrzymaniu  zamdéwionych  bloczkow
z Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie

9.Za prowadzenie i rozliczanie bloczkéw mandatowych w ksigdze drukow $cistego
zarachowania odpowiedzialny jest Komendant Strazy Gminnej w Dobrej, a w czasie jego
nieobecnosci - osoba zastepujaca, zgodnie z pisemnym upowaznieniem.

10.0dcinki D mandatéw przekazywane sa do ksiggowosci przez straznikow gminnych
najpoznie] nastgpnego dnia roboczego po natozeniu mandatu.

11.Tytuty wykonawcze wystawiane sa w terminie do trzech miesiecy od uptywu
terminu platnosci mandatu.

12.0dpisu naleznosci przedawnionych nalezy dokonaé¢ na podstawie polecenia
ksiggowania, ktorego podstawe wystawienia stanowi decyzja Wojta Gminy Dobra
o przedawnieniu naleznosci.

13.Pisemny wniosek o dokonanie odpisu przedktada Wojtowi Gminy Dobra
Komendant Straiy Gminnej w Dobrej, co najmniej raz do roku. Wniosek parafowany jest

przez Radcg Prawnego 1 Skarbnika Gminy Dobra lub osoby upowaznione.



§ 4. Do zadan Strazy Gminnej w Dobrej nalezy:

1.Biezace prowadzenie ewidencji przypiséw (przy uzyciu komputera) w oparciu
0 odcinki E mandatow karnych na koncie analitycznym osoby ukaranej mandatem.

2.Biezgce prowadzenie ewidencji odpiséw naleznosci z tytutu mandatéw karnych.

3.Kontrola terminowosci wplat.

4.Biezqce podejmowanie czynnosci zmierzajqcych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych tj. wystawiania tytuléw wykonawczych w przypadku braku wplaty naleinosci
w terminie, zgodnie z prrepisami obowiqzujgcymi w tym zakresie.

5.Prowadzenie ewidencji i rozliczania mandatéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,

6.Bieiqce monitorowanie realizacji tytuléw wykonawczych przekazanych do
egzekucji, poprzez np. okresowe monity kierowane do urzedéw skarbowych, co ma
przeciwdzialac przedawnieniu naleznosci.

7.Biezaca aktualizacja tytutéw wykonawezych np. w przypadku dokonania czesciowe;j
wplaty w kasie lub na rachunek bankowy urzedu - po pisemnej informacji ze strony
ksiggowosei.

8.Przekazywanie do ksiggowosci do ésmego dnia miesiaca po zakonczeniu miesiaca
sprawozdan, na obowigzujacych drukach w zakresie przypisoéw i odpisow naleznosci z tytutu
natozonych mandatow.

9.Przekazywanie sprawozdan do pigtnastego dnia miesiaca po zakoriczeniu miesiaca
sprawozdan, na obowigzujacych drukach do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Szczecinie.

§ 5. Do zadan Zespotu finansowego nalezy:

1.Ewidencja ksiggowa wptlat z tytutu natozonych mandatow:.

2.Informowanie w formie pisemnej Komendanta Strazy Gminnej w Dobrej
o dokonanych wplatach (wydruk komputerowy zawierajacy: date wplaty, kwote mandatu,

numer mandatu) w terminie do 10-go dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu miesiaca.



