ZARZADZENIE NR 172/2011
Burmistrza Opoczna

z dnia 27 wrzesnia 2011 .

w sprawie: .
prowadzenia i rozliczania mandatow karnych w Urzedzie Miejskim w
Opocznie.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym
((tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 zm. z 2002r. Nr 23 p0z.220, Nr 62 poz.558, Nr113
poz.984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz.1806 z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568 z
2004 r — Nr 102 poz.1055, Nr 116 p0oz.1203 z 2005r — Nr 172 poz.1441,z 2006r — Nr 17
poz.128, Nr 181 poz.1337,z 2007r — Nr 48 p0z.327, Nr 138 poz.974, Nr173 poz.1218, z
2008r. — Nr 180 poz.1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. — Nr 52 poz.420, Nr 157 poz. 1241, z
2010r. Nr 28 poz.142, Nr 28 poz.146, Nr 40 poz.230, Nr 106 poz. 675), art. 68 ust 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z 2010 r. — Nr 28
poz.146, Nr 96 poz. 620, Nr 123 poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238 poz. 1578, Nr 257
po0z.1726) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz.U. Nr 152 poz.
1223, zm z 2009 r. Nr 157 poz.1241, Nr 165 p0z.1316, z 2010 r. Nr 47 poz.278, z 2011 r. Nr
102 poz.585) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych w Urzedzie
Miejskim w Opocznie.

§ 2. Szczegdtowe zasady okresla ,Instrukcja prowadzenia i rozliczania mandatéw
karnych w Urzedzie Miejskim w Opocznie”, stanowigca zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 172/2011
Burmistrza Opoczna

z dnia 27 wrzesnia 2011 roku

INSTRUKCJA
prowadzenia i rozliczania mandatow karnych w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogoinie obowigzujacych, aw
szczegdllnosci:

1. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz.
1223 z pdézn.zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz.1240
z pbézn.zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128 poz.861),

4. Rozporzadzenie Rady Ministrbw z dnia 09 grudnia 1994 r. w sprawie sposobu
dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia, $ciaganych w. postepowaniu
mandatowym oraz organéw wilasciwych w sprawach rozprowadzania i rozliczania
bloczkéw mandatowych (Dz.U. Nr 131 poz.663).

Postanowienia ogdine

§ 2. 1. Mandaty karne sg drukami $cistego zarachowania.

2. Mandaty karne, jako druki $cistego zarachowania ewidencjonuje i rozlicza Wydziat
Budzetowy.

3. Kwota, do ktérej nie dokonuje sie zwrotu mandatu wynosi 10,00 zt.

4. Zwrotu nadptaty mandatu oraz nienaleznie wptaconego mandatu dokonuje sie
dwukrotnie. Powtérnie nieodebrany zwrot mandatu przez adresata staje sie dochodem
gminy.

Zasady prowadzenia, rozliczania i windykacji mandatéw karnych

§ 3. 1. Bloczki mandatowe sg drukami Scistego zarachowania i podlegajg wpisaniu do
ewidenciji tj. ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

2. Poprawnie prowadzona ksiega drukow $cistego zarachowania (bloczkéw
mandatowych) z jednej strony odzwierciedla przychod tych bloczkéw, z drugiej zas ich
rozchéd ). ich fizyczne wydanie poszczegdinym straznikom Strazy Miejskie;.

3. Ksiega ta stuzy rowniez do rozliczania straznikéw w wykorzystania bloczkéw
mandatowych.

4. Prowadzona w sposdb poprawny ksiega drukéw zarachowania daje rzeczywisty obraz
stanu bloczkéw mandatowych posiadanych w danym dniu przez jednostke.

5. Stan w ksigdze Scistego zarachowania odzwierciedia ile bloczkéw mandatowych
posiadajg w dyspozycji poszczegoini straznicy Strazy Miejskiej, a ile z nich stanowi tzw.
,Zapasy magazynowe”,

6. Suma dwdch w/w pozycji winna byé zgodna z iloScig bloczkéw mandatowych
otrzymanych z t.6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego.

7. Zamoéwienia na bloczki mandatowe kierowane do t.édzkiego Urzedu Wojewddzkiego
przygotowuje Wydziat Budzetowy, na podstawie zgloszonego zapotrzebowania Strazy



Miejskiej, a nastepnie podpisuje Burmistrz Opoczna. Czestotliwosé zaméwien uzalezniona
jest od potrzeb.

8. Bloczki mandatowe stempluje pracownik Wydziatu Budzetowego, zajmujacy sie
rozliczaniem mandatéw, niezwlocznie po otrzymaniu z todzkiego Urzedu Wojewoddzkiego.

9. Odcinki D mandatéw przekazywane sg do pracownika Wydziatu Budzetowego,
odpowiadajacego za rozliczanie mandatéw, w ciggu trzech dni od daty natozenia mandatu.

10. Tytuly wykonawcze wystawiane sg w terminie do 6-miesiecy od uptywy terminu
ptatnosci mandatu.

11. Odpisu naleznoéci przedawnionych dokonuje sie na podstawie polecenia
ksiegowania, ktdérego podstawe wystawienia stanowi decyzja Burmistrza Opoczna o
przedawnieniu naleznosci.

Zadania Wydziatu BudZzetowedgo w zakresie prowadzenia ksiegowosci

§ 4. 1. Biezace prowadzenie ewidencji przypiséw (ewidencja prowadzona recznie) w
oparciu o0 odcinki D mandatéw karnych na koncie analitycznym osoby ukaranej
mandatem.

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

3. Kontrola terminowosci wptat.

4. Biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania s$rodkow
egzekucyjnych, tj. wystawiania tytutdow wykonawczych, w przypadku braku wptaty
naleznosci w terminie.

5. Prowadzenie ewidencji i rozliczania mandatéow w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania.

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

7. Biezaca aktualizacja tytuldéw wykonawczych np. w przypadku dokonania czesciowej
wptaty w kasie lub na rachunek bankowy urzedu.

8. Sporzadzanie sprawozdan (zestawien) z wplywow mandatow:

- miesiecznych (Rb-27S) w terminie do 10 — go dnia nastepujgcego po zakonczeniu
miesiaca,

- rocznych (Rb-27S) w terminie do 1 — go lutego nastepujacego po zakonczeniu
roku.

Postanowienia koricowe

§ 5. W przypadku nie uiszczenia mandatu przez zobowigzanego lub gdy egzekucja
stanie sie nieskuteczna, po 3 latach od uprawomocnienia sie¢ mandatu sprawa zostaje
przedawniona z mocy prawa na podstawie art. 45 § 3 Kodeksu wykroczen.




