Zarzadzenie Nr 129/2017
Wéjta Gminy Dobra

z dnia 26 wrzeénia 2017 r.

w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie Gminy Dobra
Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22016 1. poz. 1870 z péZn. zm.) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn, zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadzam zasady prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie
Gminy Dobra.
§ 2. Szczegdlowe zasady okreSla ,Instrukcja prowadzenia i rozliczania mandatéw
karnych w Urzedzie Gminy Dobra” stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.,
§ 3. Traci Moc Zarzadzenie Nr 104/2011 Wéjta Gminy dobra z dnia 1 lipca 2011r.
w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie Gminy Dobra.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 129/2017
Wiéjta Gminy Dobra

z dnia 26.09.2017 1.

INSTRUKCJA

prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie Gminy Dobra

§ 1. Instrukcjg¢ opracowano na podstawie przepisow:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
Z poZn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
z pbzn. zm.);

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. 22017 r. poz. 1201 z pézZn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskie;.
(Dz. U. 22017 1. poz. 760);

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26 stycznia 2016 r. w sprawie postgpowania
w zakresie formularzy mandatu karnego, mandatéw karnych generowanych przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, grzywien nakladanych w drodze
mandatu karnego .oraz podmiotéw nabywajacych odplatnie formularze mandatu
karnego. (Dz. U. poz. 151 z péZn. zm.);

rozporzadzenic Ministra Finans6w z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie
okreflenia naleznosci pienigznych, ktérych egzekucja moze byé wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia. (Dz. U. 22017 r. poz. 131);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania

wierzycieli naleznosci pienigznych. ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1483).



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 2.1. Mandaty karne sa drukami $cistego zarachowania.
2. Mandaty karne jako druki $cistego zarachowania ewidencjonuje i rozlicza Straz

Gminna w Dobre;j.

ROZDZIAL 11
Zasady prowadzenia, rozliczania i windykacji mandatéw karnych
§ 3.1. Bloczki mandatowe sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja wpisania
do specjalnej ewidencji, tj. ksiegi drukéw $cistego zarachowania.
. Poprawnie prowadzona ksigga drukéw $cislego zarachowania (bloczkéw
mandatowych) powinna z jednej strony odzwierciedla¢ przychod tych bloczkéw,
z drugiej za$ ich rozchéd oraz powinna dawaé rzeczywisty obraz stanu bloczkow

mandatowych posiadanych w danym dni przez jednostke.

. Stan w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinien odzwierciedlaé ile bloczkdw
mandatowych wydano do dyspozycji poszczegblnym straznikom Strazy Gminnej w

Dobrej a ile z nich stanowig tzw. zélpasy magazynowe.

. Suma tych dwoch pozycji powinna byé zgodna z iloécia bloczkéw mandatowych

otrzymanych z Izby Skarbowe;.

. W celu realizacji szczegblowego rozliczenia funkcjonariuszy z wykorzystanych
bloczkéw mandatowych Komendant Strazy Gminnej prowadzi Rejestr wydanych

bloczkéw mandatéw karnych.
. W rejestrze tym ewidencjonowane jest kazde wydanie bloczka mandatéw karnych
dla poszczegdlnych funkcjonariuszy oraz przyjecie bloczka po jego catkowitym

Zuzyciu.

. Komendant Strazy Gminnej w Dobrej poprzez Portal Ustug Elektronicznych zamawia

potrzebna ilos¢ bloczkéw mandatéw karnych.
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Po zlozeniu zaméwienia na bloczki mandatowe kierowane do Izby Skarbowej
Komendant Strazy Gminnej w Dobrej przedstawia do podpisu Wéjtowi Gminy Dobra

imienne upowaznienie do ich odbioru.

Bloczki mandatowe ostemplowuje upowazniony pracownik Strazy Gminnej w Dobre;

niezwlocznie po otrzymaniu zaméwionych bloczkéw z Izby Skarbowe;j.

Za prowadzenie i rozliczanie bloczkéw mandatowych w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania i Rejestrze wydanych bloczkéw mandatéw karnych odpowiedzialny jest
Komendant Strazy Gminnej w Dobrej, a w czasie jego nieobecnosci — osoba

zastepujaca, zgodnie z pisemnym upowaznieniem.

Kazdy wydany bloczek mandatéw karnych ewidencjonuje si¢ w programie eMandat.
Odcineck D mandatéw funkcjonariusz Strazy Gminnej przekazuje pracownikowi
administracyjnemu  Strazy Gminne] najp6zZniej nastepnego dnia roboczego

po natozeniu mandatu.

Pracownik — pomoc administracyjna przechowuje odcinek D w prowadzonej
dokumentacji.

14. Natozone mandaty karne ewidencjonowane sa niezwlocznie przez pracownika
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16.

administracyjnego lub komendanta w programie eMandat.

Po natozeniu mandatu karnego gotéwkowego straznik gminny osobiScie dokonuje
wplaty w kasie urzedu najpdzniej w 3 dniu od nalozenia mandatu i przekazuje

potWierdzenie wplaty pracownikowi administracyjnemu.

Tytuly wykonawcze, upomnienia i inne czynnosci zwigzane z wyegzekwowaniem
zalegtych naleznodci pienieznych sa podejmowane i realizowane w terminach
i zgodnie z ustawg o posi@powaniu egzekucyjnym w administracji 1 aktami

wykonawczymi.



17. Tytuty wykonawcze w imieniu Wéjta Gminy Dobra wystawia Komendant Strazy
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Gminnej lub inna pisemnie upowazniona osoba.

Odpisy naleznosci przedawnionych nalezy dokona¢ na podstawie polecenia
ksiggowania, ktérego podstawe wystawiania stanowi decyzja Wojta Gminy Dobra

o przedawnieniu naleznogci.

Pisemny wniosek o dokonanie odpisu przektada Wéjtowi Gminy Dobra Komendant
Strazy Gminnej w Dobrej, co najmniej raz do roku. Wniosek parafowany jest przez

Skarbnika Gminy Dobra lub osoby upowaznione,

§ 4. Do zadan Strazy Gminnej w Dobrej nalezy:

biezace  prowadzenie elektronicznie  ewidencji przypiséw w  oparciu
o odecinki D mandatéw karnych w programie eMandat w postaci wykazéw obrotow;
biezace prowadzenie ewidencji odpiséw naleznosci z tytulu mandatéw karnych;
kontrola terminowosci wpfat;

biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych, tj. wystawianie tytuléw wykonawczych w przypadku braku wplaty
naleznoéci w terminie, upomnien i innych czynno$ci zmierzajacych do
wyegzekwowania naleznosci tytutem mandatu karnego;

prowadzenie ewidencji i rozliczania mandatéw w ksigzce drukéw S$cistego
zarachowania oraz Rejestrze wydanych bloczkéw mandatéw karnych;

biezaca aktualizacja tytuléw wykonawczyéh, np. w przypadku dokonania czg¢sciowe]
wplaty w kasie lub na rachunek bankowy urzedu — po pisemnej informacji ze strony
ksiegowosci;

przekazywanie do ksiggowosci do piatego dnia nastgpnego miesiaca zbiorowych
zestawieni o kwocie przypiséw i odpisow naleznodei z tytulu nafozonych mandatéw
za dany miesiac oraz poniesionych kosztéw komorniczych;

biezace wspodtdziatanie z Zespotem Finansowym:;

rozliczanie zuzytych bloczkdw mandatéw karnych w Portalu Ustug Elektronicznych i

zdawanie ich do Izby Skarbowe;.

§ 5. Do zadan Zespotu finansowego nalezy:



1. ewidencja ksiegowa naleznosci i wplat z tytulu zaleznych mandatéw (ewidencja
syntetyczna zbiorczo);

2. informowanie na biezaco w formie pisemnej Komendanta Strazy Gminnej w Dobre;
o dokonanych wplatach (wyciagi bankowe z wplywu $rodkéw na konto mandatow
karnych, kopie wptat w kasie urzedu oraz kopie wyciagéw bankowych z wplywu na
konto ogélne, na kidre wplynety wplaty dotyczace mandatéw karnych).



