Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0050.104.2013

Zarzadzenie nr 539/13
Burmistrza Czerska
z dnia 6 sierpnia 2013 r.

w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie Miejskim w Czersku

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. - Dz. U.
z 2013 r., poz. 885), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.—Dz. U. 22013,
poz. 330) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam zasady prowadzenia i rozliczania mandatow karnych w Urzedzie Miejskim w Czersku.

§2.
Szczegotowe zasady okresla ,lInstrukcja w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych
w Urzedzie Miejskim w Czersku” stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wz6r mandatu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§4.
Traci moc Zarzadzenie nr 856/10 Burmistrza Czerska z dnia 19 sierpnia 2010 r. w sprawie prowadzenia
i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie Miejskim w Czersku.

§5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Finansowego oraz Komendantowi Strazy
Miejskiej w Czersku.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 539/13
Burmistrza Czersk

z dnia 6 sierpnia 2013 r.

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych
w Urzedzie Miejskim w Czersku

Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1.
2.
3.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

Postanowienia ogélne

§2
Mandaty karne s drukami $cistego zarachowania. Wzor mandatu stanowi Zatgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia.
Zasady oznakowania, ewidencji i zabezpieczenia mandatow reguluje Zarzadzenie nr 172/07
Burmistrza Czerska z dnia 22 sierpnia 2007 r. w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania”.
Mandaty karne jako druki $cistego zarachowania ewidencjonuje w ksigdze drukéw §cistego
zarachowania i rozlicza pracownik wskazany przez Burmistrza.

Zasady prowadzenia, rozliczania i windykacji mandatéw karnych

§3.
Bloczki mandatowe, sa drukami $cistego zarachowania i podiegajg wpisaniu do ksiggi drukow
$cistego zarachowania.
Poprawnie prowadzona ksiega drukéw $cistego zarachowania (bloczkéw mandatowych) powinna
z jednej strony odzwierciedla¢ przychod tych bloczkéw, z drugiej zas ich rozchéd tj. ich fizyczne
wydanie poszczegdinych funkcjonariuszom Strazy Miejskiej.
Straz Miejska prowadzi rejestr wystawionych mandatow okreslajacy dane osoby (nazwisko i imie,
adres), rodzaj mandatu ( np. kredytowy, gotowkowy).
W rejestrze o ktorym mowa w ust.3 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wykorzystanych drukow
mandatéw karnych wg funkcjonariuszy Strazy Miejskiej.
Za prowadzenie ewidenciji o ktérej mowa w ust. 3 odpowiedzialny jest Komendant Strazy Miejskiej lub
upowazniony przez niego pracownik.
Stan w ewidencji analitycznej drukdw $cistego zarachowania powinien umozliwiaC ustalenie,
ile drukow mandatéw karnych posiadajg w dyspozycji poszczegéini straznicy Strazy Miejskiej a ile
Z nich stanowi tzw. zapasy magazynowe.
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10.

11.

12.

13.

Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 odnotowuje w ksiedze drukéw $cistego zarachowania
poprzez wpis ,rozliczono w okresie od dnia... do dnia...” na podstawie rejestru analitycznego
o ktérym mowa w ust.3.

Zamowienia na bloczki mandatowe kierowane do wiasciwego Urzedu Wojewddzkiego przygotowuje
pracownik strazy miejskiej, a nastepnie podpisuje Burmistrz. Czestotliwos¢ zamowien zalezna jest
od potrzeb.

Bloczki mandatowe stempluje pracownik o ktorym mowa w § 2 ust 3 niezwlocznie po otrzymaniu
z Urzedu Wojewo6dzkiego zaméwionych bloczkow.

Odcinki D mandatow przechowywane sg w strazy miejskiej i przekazywane sg upowaznionemu
pracownikowi strazy miejskie;j.

Tytuly wykonawcze wystawiane sg w terminie do 9-ciu miesiecy od uptywu terminu ptatnosci
mandatu.

Odpisu naleznosci przedawnionych nalezy dokonaé na podstawie polecenia ksiegowania, ktorego
podstawe wystawienia stanowi decyzja Burmistrza Czerska o przedawnieniu naleznosci. Pisemny
wniosek o dokonanie odpisu przedktada Burmistrzowi Czerska Komendant Strazy Miejskiej,
co najmniej raz do roku. Wniosek parafowany jest przez Radce Prawnego i Skarbnika Gminy/
Naczelnik Wydziatu Finansowego.

Wykorzystane w catosci bloczki mandatéw karnych /Odcinek E/ przekazywane sg niezwtocznie przez
straznikow pracownikowi o ktérym mowa w § 2 ust 3.

§4.

Do zadanh Strazy Miejskiej nalezy:

il

w

o

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

Ksiegowanie analityczne wplat z tytutu nalozonych mandatoéw karnych.

Kontrola terminowosci wptat.

Biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych
tj. wystawiania tytutow wykonawczych w przypadku braku wpfaty naleznosci w terminie.

Prowadzenie rejestru/ewidencji mandatéw wykorzystanych.

Biezgce monitorowanie realizacji tytutdbw wykonawczych przekazanych do egzekucji, poprzez np.
okresowe monity kierowane do urzeddéw skarbowych, co ma przeciwdziata¢ przedawnieniu
naleznosci.

Biezaca aktualizacja tytutdbw wykonawczych np. w przypadku dokonania cze$ciowej wptaty w kasie
lub na rachunek bankowy urzedu.

§5.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1.
2.

w

Ksiegowanie syntetyczne wplat z tytutu natozonych mandatéw karnych.

Sporzadzanie sprawozdan z wplywéw i zaleglosci z tytulu mandatow zgodnie z wiasciwym
rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania i ich rozliczenia.

Przeprowadzenie inwentaryzacji mandatéw karnych w terminach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 539/13
Burmistrza Czersk

z dnia 6 sierpnia 2013 r.

Wzér mandatu

X PLN

|__MANDAT KARNY  seriacu numer 0395221

MANDAT KARNY seria cU numer 03952
i O
Na podstawie art. 95 § 1 i art. 96 § 1 ustawy z dn. 24.08.01 r. - Kodeks postepowania '\ ie
w sprawach o wykroczenia (Dz.U. Nr 106, poz. 1148) nalozono mandat karmy w wysoko$ci: migjsce ha i
3 proanu hekiatsmarege
mandat——
zl stownie

kredytowany / gotéwkowy / zaoczny - zaznaczyé wlasciwy

(imig, naiwiské, imie ojca) lub (déne wskazhj.qbe 'sprawbé.wykro.czen.i-a- —.6éob.¢'ukarar-1q r'nandatem karh‘yrﬁ 'za'ocznym) .
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(adres zamfeézkania)
pouczony o prawie odmowy przyjecia mandatu karnego przyjmuje mandat i potwierdzam jego odbior oraz
zgadzam sig uiSci¢ grzywne w wyznaczonym terminie za popetnienie wykroczenia:

Odeinek € - dia osoby ukarane]

350 s ’ AITRoTAR ; liczba punktéw:
(opis i kwalifikacja prawna wykroczenia)

nr stuzbowy / identyfikacyjny J
/

Posal ool Ies fa il data: 20 .....r. /........ [ oy f

stempel
dzienny

podpis funkcjonariusza czytelny podpis osoby ukaranej oplala podpis




