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Do Zarzadzenia Nr 35/09
Wojta Gminy Wisniewo

z dnia 14 pazdziernika 2009

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych
w Urzgdzie Gminy w Wisniewie

Podstawy prawne

§1

Instrukeje opracowano na podstawie przepisow:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. 22009 r.,
Nr 152, poz. 1223),

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

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. 22006 r. Nr 142, poz. 1020 z p6z. zm.)

Postanowienia ogélne
§2

1. Mandaty karne s drukami scistego zarachowania. Wzér mandatu stanowi
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

2. Zasady oznakowania, ewidenciji i zabezpieczenia mandatéw reguluje
Zarzadzenie Nr 29/2006 Wojta Gminy z dnia 31 pazdziernika 2006 roku w
sprawie szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dla
budzetu gminy oraz jednostek budzetowych w Wisniewie, zatacznik Nr 7
LInstrukcja ewidencji i kontroli drukéw s$cistego zarachowania”.

3. Mandaty karne jako druki $cistego zarachowania ewidencjonuje i rozlicza
pracownik referatu ksiggowosci.
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12.

Zasady prowadzenia, rozliczania i windykacji mandatéw karnych

§3

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

specjalnej ewidencji tj. ksiggi drukéw $cistego zarachowania.

Poprawnie prowadzona ksigga drukow écistego zarachowania (bloczkow
mandatowych) powinna z jednej strony odzwierciedlaé przychéd tych bloczkéw,
z drugiej zas$ ich rozchéd 4j. ich fizyczne wydania poszczegdinym
funkcjonariuszom Strazy Gminnej.

Ksigga ta stuzy réwniez do rozliczania funkcjonariuszy z wykorzystanych
bloczkéw mandatowych.

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

Stan w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinien odzwierciedlag ile
bloczkéw mandatowych posiadaja w dyspozycji poszczegélni straznicy Strazy
Gminnej, a ile z nich stanowi tzw. zapasy magazynowe

Suma tych dwdch pozycji powinna by¢ zgodna z iloscig bloczkéw mandatowych
otrzymanych z Urzedu Wojewodzkiego.

Zaméwienia na bloczki mandatowe kierowane do wlasciwego Urzedu
Wojewddzkiego przygotowuje a nastgpnie podpisuje Komendant Strazy Gminnej.
Czgstotliwoéé zamdwien zalezna jest od potrzeb.

Bloczki mandatowe stempluje upowazniony na piémie Komendant Strazy
Gminnej. Niezwlocznie po otrzymaniu z Urzedu Wojewédzkiego zaméwionych
bloczkow.

Za prowadzenie i rozliczanie bloczkéw mandatowych w ksigdze drukéw scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik referatu ksiggowosci.

Odcinki D mandatéw przekazywane sg do stanowiska ds. ksiggowosci w Urzedzie
Gminy przez straznikéw gminnych ciagu trzech dni po natezeniu mandatu.
Tytuly wykonawcze wystawiane sa w terminie do 3-ch miesigcy od uptywu
terminu platnosci mandatu.

Odpisu naleznosci przedawnionych nalezy dokona¢ na podstawie polecenia
ksiggowania, ktérego podstawg wystawienia stanowi decyzja Wéjta Gminy

o przedawnieniu naleznosci, do ktérego zatacznik stanowi informacja
odpowiedzialnego pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu
prowadzonego postgpowania.

Pisemny wniosek o dokonanie odpisu przedktada Wéjtowi Gminy Komendant
Strazy Gminnej, co najmniej raz w roku. Wniosek parafowany jest przez Radeg
Prawnego i Skarbnika Gminy lub osoby uprawnione.



[image: image3.png]§4

Do zadan Strazy Gminnej nalezy:

1.

w

Biezace prowadzenie ewidencji przypisow (w rejestrze ewidencji mandatow)

w oparciu o odcinki D mandatéw karnych na koncie analitycznym osoby ukaranej
mandatem.

Biezace prowadzenie ewidencji odpiséw naleznosci z tytutu mandatéw karnych.
Kontrola terminowosci wplat.

Biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych tj. wystawiania tytutéw wykonawezych w przypadku braku wptaty
naleznosci w terminie.

Prowadzenie ewidenciji i rozliczania mandatéw w ksigdze drukéw Scislego
zarachowania.

Biezace monitorowanie realizacji tytuléw wykonawczych przekazanych do egzekucji,
poprzez np. okresowe monity kierowane do urzedéw skarbowych, co ma
przeciwdziata¢ przedawnieniu naleznosci.

Biezaca aktualizacja tytutdw wykonawezych np. w przypadku dokonania czg$ciowej
wptaty w kasie lub na rachunek bankowy Urzedu.

Postanowienia koficowe

§6

Organem uprawnionym do rozpatrzenia wniosku o umorzenie grzywny natozonej w drodze
mandatu karnego jest Sad Rejonowy w Miawie.

W przypadku wptywu do Urzedu Gminy wniosku ¢ umorzenie mandatu, wniosek taki
powinien byé zwrécony wnoszacemu. Zwrot podania nastgpuje w drodze postanowienia, na
ktére przystuguje zazalenie.





