Zarzadzenie Nr 104/2011
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatow kahnwc Urzdzie Miejskim w Bornem
Sulinowie

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 siarp@09 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Zz 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z 0 zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wénga 1994 r. o
rachunkowéci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 zzp6zm.) oraz komunikatu nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w speastandardow kontroli zagdczej dla
sektora finansow publicznyatarzadzam, co nasgpuje:

8 1. Wprowadzam zasady prowadzenia i rozliczania mamd&grnych w Urzdzie
Miejskim w Bornem Sulinowie.

§ 2. Szczegbtowe zasady okte ,Instrukcja prowadzenia i rozliczania mandatow
karnych w Urzdzie Miejskim w Bornem Sulinowie” stanoyga zafcznik do niniejszego
zaradzenia.

8§ 3. Wykonanie zarzdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Komendamntow
Strazy Miejskiej w Bornem Sulinowie.

8§ 4 Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem wydania.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 104/2011
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA
prowadzenia i rozliczania mandatow karnych
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Podstawy prawne

§1

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow:

1.

2.

3.

N =

Ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pdézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachlipenych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
p0z.1240 z pin. zm.),

Rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.prasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bizetowych, samorsgowych zakladdéw bugktowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fqswowych jednostek budtowych majcych
siedzilg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.198B, poz. 861).

. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 1994 r. waspe sposobu dokumentaciji

I ewidencji grzywien za wykroczenigciaganych w pospowaniu mandatowym, oraz
organdw widciwych w sprawach rozprowadzenia i rozliczania bkaosv mandatowych
(Dz.U. 21994 r. Nr 131, poz. 663).

Postanowienia ogoélne

§2

. Mandaty karneasdrukamiscistego zarachowania.
. Mandaty karne jako drukcistego zarachowania ewidencjonuje i rozlicza Skigejska.

Zasady prowadzenia, rozliczania i windykacji mandabw karnych

§3

. Bloczki mandatéw karnychs sdrukami $cistego zarachowania i podlegajvpisaniu do

ksiegi drukowscistego zarachowania.

. Poprawnie prowadzona kga drukdéw scistego zarachowania (bloczkéw mandatow

karnych) powinna z jednej strony odzwiercigdfazychdd tych bloczkow, z drugiej £a
ich rozchdd oraz powinna dawazeczywisty obraz stanu bloczkow mandatéw karnych
posiadanych w danym dniu przez SthMiejska.



3. Stan w ksidze drukéwscistego zarachowania powinien odzwierciédie bloczkéw
mandatow karnych posiadajv dyspozycji poszczegolni stnaicy Stray Miejskiej a ile z
nich stanowi tzw. zapasy magazynowe.

4. Suma tych dwoch pozycji powinna dygodna z ilécia bloczkbw mandatéw karnych
otrzymanych z Zachodniopomorskiego tlitm Wojewddzkiego w Szczecinie.

5. W celu realizacji szczegbétowego rozliczania ftjokariuszy z wykorzystanych bloczkéw
mandatow karnych Komendant StyaMiejskiej prowadzi Rejestr wydanych bloczkow
mandatowych.

6. W rejestrze tym ewidencjonowane jestd@ wydanie bloczka mandatéw karnych dla
poszczegolnych funkcjonariuszy oraz pexyg bloczka po jego catkowitym zyciu.

7. Zamowienia na bloczki mandatow karnych kierowdneZachodniopomorskiego Widu
Wojewddzkiego w Szczecinie przygotowuje Komendatez$ Miejskiej a nasipnie
podpisuje Burmistrz Bornego Sulinowa.¢Stotliwos¢ zamowié zalezna jest od potrzeb.

8. Przed zlgeniem zamdwienia na bloczki mandatéw karnych Koraeh@®tray Miejskiej
lub upowaniona przez niego osoba dokonuje rozliczenia z ddsiobpomorskim
Urzedem Wojewddzkim w Szczecinie z wykorzystania foranzy mandatow karnych.

Wz6r rozliczenia z wykorzystania formularzy mandatkarnych stanowi Zatznik do
niniejszej instrukciji.

9. Bloczki mandatow karnych stempluje pracownilkt@ym mowa w ust. 10 niezwlocznie
po otrzymaniu z Zachodniopomorskiego tflu Wojewddzkiego w Szczecinie
zamowionych bloczkéw (potwierdzone protokotem wyiddnoczkow mandatow karnych
przez Zachodniopomorski W@ Wojewddzki w Szczecinie).

10. Za prowadzenie i rozliczanie bloczkow mandat@mnych w ksidze drukowscistego
zarachowania, Rejestrze wydanych bloczkéw mandatbwyraz rozliczenie z
wykorzystanych formularzy mandatéw karnych z Zachopomorskim Urzdem
Wojewodzkim w Szczecinie odpowiedzialny jest Komemd Stray Miejskiej lub
upowanieni przez niego pracownicy.

10. Odcinki D mandatéw funkcjonariusz StyaMiejskiej przekazuje pracownikowi —
pomocy administracyjnej Strp Miejskiej najp&niej nas¢pnego dnia roboczego po
natazeniu mandatu.

11. Pracownik — pomoc administracyjna potwierdzayobanie odcinka D na odcinku E

mandatu i przechowuje odcinki D w prowadzonej dokatacji.

12. Tytuly wykonawcze wystawian@ ga pomog pakietu programéw FET Firmy Software
Sp. z 0.0. przez upouvmionych pracownikow Stigy Miejskiej w terminie do trzech
mieskcy od uptywu terminu ptatrigi mandatu.

13. Przypisu nalmosci naleey dokon& na podstawie polecenia kgowania, ktérego
podstaw wystawienia stanowiwykazy osob ukaranych mandatami. Wykaz ten powinie
zwier&, co najmniej im¢ i nazwisko ukaranego, wako nalazonego mandatu, numer
mandatu i rodzaj nakonego mandatu.

14. Odpisu natenosci przedawnionych naky dokon& na podstawie polecenia kgowania,
ktGrego podstaw wystawienia stanowi decyzja Burmistrza Bornego r&wmia o
przedawnieniu nainosci.

15. Pisemny wniosek o dokonanie odpisu przedkladamistrzowi Bornego Sulinowa

Komendant Stray Miejskiej, co najmniej raz do roku. Wniosek panabny jest przez
Rade Prawnego i Skarbnika Gminy.



§4

Do zada Strazy Miejskiej naley:

1. Biezace prowadzenie ewidencji przypiséw (przyyciu komputera - za pomagakietu
programow FET Firmy Software sp. z 0.0.) w opamiadcinki D mandatéw karnych w
postaci wykazéw os6b ukaranych mandatem.

. Biezace prowadzenie ewidencji odpiséw nalesci z tytutu mandatoéw karnych.

. Kontrola terminowsgci wptat.

. Biezace podejmowanie czynia zmierzajcych do zastosowanigodkow egzekucyjnych
tj. wystawiania tytutdbw wykonawczych w przypadkwako wptaty nalenosci w terminie,
do trzech miegcy od uptywu terminu pfatrici mandatu.

5. Prowadzenie ewidencji i rozliczania mandatow siedeze drukéwscistego zarachowania

oraz Rejestrze wydanych bloczkéw mandatow karnych.

6. Biezace monitorowanie realizacji tytutdbw wykonawczychzgkazanych do egzekuciji,
poprzez monity kierowane do wdow skarbowych, co ma przeciwdziakarzedawnieniu
naleznosci.

7. Monity do Urzdow Skarbowych naky wystawt do dnia 30 czerwca kdego roku dla
tytutébw wykonawczych wystawionych do 31 grudniaugioprzedniego.

8. Biezaca aktualizacja tytutbw wykonawczych, np. w przykaddokonania cgciowej
wptaty na rachunek bankowy gdu — po pisemnej informacji ze strony¢gowaci.

9. Przekazywanie do kgjowcasci do siddmego dnia napinego miesica zbiorczych
zestawié 0 kwocie przypisow i odpiséw naidecsci z tytutu nal@gonych mandatow za
dany miesic.

10. Przekazywanie do kgjowasci do siddmego dnia po zakezeniu kwartatu zbiorczych
zestawi@ naleznosci wymagalnych z tytutlu nalmnych mandatow za okres od patta
roku do kaica danego kwartatu.

11. Nie rzadziej rii raz w roku dokonywanie kontroli zgodsud ilosci bloczkéw mandatow
karnych ledacych na stanie faktycznym ze stanem ewidencyjnygkazganym w ksidze
drukowscistego zarachowania, na zasadach @d&ngch w przepisach o inwentaryzacji i w
terminach okréonych odebnym zarzdzeniem.

12. Przekazywanie informacji do ¢phastego dnia miesia po zakéczeniu miesica
dotyczcej liczby otrzymanych i wykorzystanych bloczkéwndatowych oraz nakmnych
I uiszczonych mandatow do Zachodniopomorskiego etlirz Wojewodzkiego w
Szczecinie.

A OWON

§5

Do zada Referatu Finanséw i Buétu naley:

1. Ewidencja ksigowa nalenosci (ewidencja syntetyczne zbiorczo) i wptat (ewiden
analityczna) z tytutu nafmnych mandatow.

2. Informowanie Komendanta StsaMiejskiej lub uprawnionego pracownika o dokonamyc
wptatach (wydrukow z systemu Home Banking osobreo kizdego dnia zawieragego
informacg o dokonanych wptatach) raz w tygodniu (w ponielgkipza tydzié poprzedni.

3. Sporadzanie sprawozaiez wptywow i zalegtéci z tytutu mandatow zgodnie z wawym
rozporadzeniem w sprawie sprawozdawéeicbudzetowej.






Zatacznik
do Instrukcji prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Rozliczenie Nr .......cccciiiiiil.

z wykorzystania formularzy mandatéw karnych

Lp. | Seriainumer | llosé Rodzaj natazonego mandatu Odcinki mandatu Uwagi

zdawanych bloczkéw

bloczkow wi/szt.

mandatowych Wbl K. | Kredytowany |  Gotéwkowy Zaoczny Anulowane Pozostate w

bloczku
szt. zt szt. zt szt. zt szt. numery szt. numery

Stan przed
rozliczeniem
Razem:
Stan po rozliczeniu

Rozliczono ............... bloczkOw dnia .....oooveei

(podpis pracownika ZUW w Szczecinie) (podfisnendanta Sty Miejskiej)



