ZARZADZENIE Nr 34
BURMISTRZA MIASTA JEDRZEJOWA
z dnia 27.02. 2017r.

w sprawie ustalenia procedury postepowania z mandatami karnymi
w Urze¢dzie Miejskim w Jedrzejowie

-

Na podstawie art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579. 1948) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 stycznia
2016r. w sprawie postepowania w zakresie formularzy mandatu karnego, mandatéw karnych
generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, grzywien nakladanych w drodze
mandatu karnego oraz podmiotéw nabywajacych odptatnie formularze mandatu karnego (Dz. U.
2016 poz. 1511z 2017r. poz. 176) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Instrukcje w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatow karnych w Urzedzie
Miejskim w Jedrzejowie, wystawionych przez Straz Miejska w Jedrzejowie stanowigcg zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢  Komendantowi Strazy Miejskiej Jedrzejowa oraz
Skarbnikowi Gminy Jedrzejow.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Marcin Piszczelc




Zalacznik

INSTRUKCA
W SPRAWIE PROWADZENIA 1 ROZLICZANIA MANDATOW KARNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W JEDRZEJOWIE
WYSTAWIONYCH PRZEZ STRAZ MIESJKA W JEDRZEJOWIE

Rozdzial I - Przepisy ogolne

Instrukcja okresla zasady prowadzenia i rozliczania mandatow karnych, sposob
przeprowadzania postepowania windykacyjnego zmierzajgcego do odzyskania niezaplaconej w
terminie grzywny natozonej w drodze mandatu karnego oraz przeprowadzenia inwentaryzacji
bloczkow karnych.

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnie obowigzujacych:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansoéw 2z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22010 r. Nr 208, poz. 1375).

[9%]

§ 2.
Definicje 1 terminologie:

1. Ukarany/dtuznik - osoba fizyczna, ktora otrzymata i pokwitowata odbior mandatu karnego.

2. Wierzyciel — Burmistrz Miasta Jedrzejowa.

3. Mandat - rozumie si¢ zaréwno mandat karny kredytowany, mandat karny gotowkowy, mandat
karny zaoczny.

4. Postgpowanie mandatowe - postepowanie prowadzone zgodnie z:

1) ustawg z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia
(Dz. U.z2016r.poz. 1713 z p6zn.zm.. ),

2) ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U.z2016r. poz. 599 z pdzn.zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2003 r.
w sprawie wykroczen, za ktore straznicy strazy gminnych sa uprawnieni do nakladania
grzywien w drodze mandatu karnego ( Dz. U. z 2003 r. Nr 208, poz. 2026 z p6zn.zm.).

Rozdzial II - Tryb postepowania mandatowego

§ 3.

Wydawanie bloczkow mandatéw karnych 1 ich ewidencja:

1. Straz Miejska sklada zapotrzebowanie na formularze bloczkéw mandatowych, poprzez system
teleinformatyczny do Izby Skarbowej w Opolu.

2. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang ilo$¢ formularzy bloczkéw, z uwzglednieniem



podziatu na bloczki 10 i 20 mandatowe.

3. Odbiér formularzy bloczkdw mandatowych nastepuje w Izbie Skarbowej w Kielcach, po
wezesniejszym uiszezeniu naleznej kwoty za zaméwione druki bloczkow.

4. Osoba pobierajaca bloczki w Izbie Skarbowej, powinna posiada¢ imienne upowaznienie do ich
odbioru, a po ich odbiorze powinna sprawdzi¢ czy wydano zadana ilos¢ oraz czy seria i numery
bloczkow sa zgodne ze specyfikacja wydanych formularzy.

5. Osoba pobierajaca bloczki otrzymuje specyfikacj¢ wydania formularzy serii i numerow
mandatow generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, co stanowi dowod
przychodu tych drukéw.

6. Przychéd bloczkéw jest podstawa do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksiedze drukéw
scistego zarachowania, w zbiorczej informacji w rubryce ,.Pobrano w Izbie Skarbowej w Kielcach”.

7. Odcinki ,,A" i .B" mandatow karnych znajdujace sie w bloczkach powinny by¢ ostemplowane
adresem i numerem konta Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie.

8. Odcinki ,,C" i ,,D" podlegaja oznakowaniu pieczecia organu w miejscu oznaczonym literami
-mp", W prawym, gérnym rogu. Umieszczenie pieczecl nastepuje w sposob umozliwiajgcy
identyfikacje podmiotu i nie zakrywajacy numerdw mandatow.

9. Za dystrybucje bloczkow mandatowych, ich ewidencje i zabezpieczenie, odpowiedzialny jest
Komendant Strazy Miejskiej lub upowazniony przez niego pracownik.

10. Obowiazki pracownika /straznika/ odpowiedzialnego za gospodarke mandatowa w Strazy
Miejskiej, okreslone sg w zakresie czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci.

11. Straz Miejska prowadzi dodatkowo rejestr natozonych mandatéw karnych okreslajacy:

1) migjsce i date ujawnienia wykroczenia,
2) imig, nazwisko 1 PESEL sprawcy wykroczenia,
3) wysokosé mandatu,
4) opis i kwalifikacje prawna wykroczenia,
5) nazwisko i nr ewidencyjny straznika naktadajacego mandat,
6) date przekazania mandatu do Wydziatu F Inansowego i podpis przyjmujacego,
7) zapis.,TAK” lub , NIE" sporzadzenia karty PRD
8) kod wykroczeni.
12. W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 11 prowadzi sie ewidencje analityczna wykorzystanych drukéw
mandatow karnych wg funkcjonariuszy Strazy Miejskie;j.
13. Za prowadzenie ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 11 odpowiedzialny jest Komendant Strazy Miejskiej
lub upowazniony przez niego pracownik.

14. Postepowanie egzekucyjne w stosunku do osob niepfacacych za natozone mandaty karne
prowadzi pracownik Wydziah Finansowego.

I5. Bloczki mandatowe wydawane sg straznikom uprawnionym do nakfadania mandatow karnych
posiadajgcych stosowne upowaznienie do ich wystawienia.

16.Straznicy nakladajacy grzywne w postgpowaniu mandatowym musza posiada¢ przeszkolenie w
zakresie wystawienia mandatdw.

17. Bloczki mandatowe sa drukami scistego zarachowania, w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowanta. Ewidencje bloczkéw mandatowych prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ,.Ksiedze drukow Scistego zarachowania", ktora znajduje si¢ w Strazy Miejskic;j.

18. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg serie, liczbe, numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych bloczkow mandatow karnych i kazdorazowo wyprowadza si¢ ich stan
koncowy.

19. Stan ilosciowy bloczkéw na koniec kazdego miesigca musi byé zgodny ze stanem bloczkow
wykazanych w ewidencji ksiggowej Strazy Miejskie;.

20. Zapisy w Ksiedze drukow scistego zarachowania i Rejestrze wydanych bloczkow mandatéw
karnych powinny by¢ dokonywane czytelnie, niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
przerabianie lub zmazywanie korektorem omytkowych zapisow, omylkowy zapis nalezy



przekresli¢ tak aby mozna bylo go odczytaé, a potem wpisac prawidlowy.

21. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
1 dat¢ dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci Dz. U. z 2016, poz. 1047.).

22. Pobranie 1 zdanie bloczka mandatowego straznik kwituje w ewidencji wlasnorecznym podpisem
w obecnosci straznika odpowiedzialnego za prowadzenie gospodarki mandatowej w Strazy
Miejskiej.

23. Straznikowi wydaje si¢ nowy bloczek mandatéw karnych po uprzednim rozliczeniu si¢ z juz
posiadanego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od tego wymogu w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach.

24. Obligatoryjnie zabrania si¢ straznikowi uzyczania, oddawania i zamieniania bloczkow
mandatéw karnych.

25. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku straznikowi bloczka mandatowego nie ujetego w
ewidencji 1 nie posiadajgcego na odcinkach ,C" i , D" pieczeci organu uprawnionego do
prowadzenia postepowania mandatowego.

Rozdzial 111 - Wypisywanie mandatow karnych i ich ewidencja.
§ 4.
Wypisywanie mandatow karnych:

. Mandaty nalezy wypisywa¢ w taki sposdb, aby na wszystkich odcinkach byta czytelna
informacja o ukaranym.

[\

. Straznik powinien wyraznie zaznaczy¢ rodzaj naktadanego mandatu.

3. Wysokos¢ wymierzonej grzywny powinna by¢ wpisana cyframi i stownie i nie budzi¢ Zadnej
wa}tphwosm Kwota mandatu musi by¢ identyczna na wszystkich odcinkach ,,A”, .B”, ..C™, ..D”
1.,,E” 1 zaokraglona do dziesiatki ztotych np. 20zt, 30zt, 250zt

4. Mandaty powinny zawiera¢ petna informacje o ukaranym tj. imi¢ i nazwisko ukaranego, imie
ojca, PESEL, miejsce zamieszkania ( ulice, nr domu i mieszkania, kod miejscowosci) oraz
nazwe i numer dokumentu na podstawie ktérego straznik ustalit tozsamo$¢ ukaranego i wpisal
Jego dane na mandacie. Straznik podaje prawidtowa kwalifikacje prawna wykroczenia, zbiezng z
opisem czynu i rodzajem ujawnionego wykroczenia.

5. Date natozenia mandatu wpisuje si¢ wyraznie 1 rozpoczynajae od podania roku, miesiaca i dnia
ukarania, zgodnie z kole]noscw} okreslong na mandacie.

6. W przypadku ztozenia przez ukaranego nieczytelnego podpisu na odcinku ,,C", dopuszcza sie
ztozenia ponownego czytelnego podpisu na odcinku ,,D" mandatu.

7. Straznik podaje na mandacie swoj numer shuzbowy (identyfikacyjny) i sktada podpis.

8. Przy wypisywaniu mandatéw wymagane jest dwukrotne stosowanie podktadek, tj. po
odcinku ,,.B" 1 odcinku .,.E".

9. Zapisy ujete na mandatach nie moga by¢ zamazane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub
usuwane np. korektorem. Bledne zapisy moga byc korygowane w $cisle okreslony sposob,

polegajacy na:
1) przekresleniu blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci.

2) wpisaniu zapisow poprawnych,
3) zlozeniu podpisu obok wniesionej poprawki i wpisaniu daty dokonania tej czynnosci.

10. Osobg upowazniong do dokonywania poprawek jest wylacznie straznik, ktory natozyt



przedmiotowy mandat.

I1. Jezeli w trakcie wypisywania mandatu, straznik dokona na odcinku ,.C" blednego zapisu np.
kwot mandatu, nr PESEL, nazwisko, kwalifikacji prawnej wykroczenia czy daty wystawienia
mandatu, powinien przekresli¢ bledny zapis, nanies¢ prawidlowy, ztozy¢ swoj podpis, date
dokonania poprawki i dalej kontynuowac wypisywanie mandatu dla ukaranego, a_nie 20
anulowad.

12. Jesli bledne zapisy dotycza kilku jednoczesnie wpisanych informacji:

1) taki druk mandatu nalezy anulowac i wystawi¢ prawidlowo mandat na nastepnym

blankiecie,

2) jesli na druku ,A" i ,B" wpisano cyfrg i stownie r6zng kwote mandatu. taki druk mandatu
nalezy réwniez anulowaé,

3) jezeli osoba ukarana odméwila przyjecia wypisanego juz mandatu, taki druk mandatu
nalezy rowniez anulowaé.

13. Straznik, ktéry natozyt mandat zobowigzany jest niezwlocznie po zakonczeniu stuzby wyrwaé
z bloczka odcinek E" wpisa¢ go do Rejestru nalozonych mandatéw karnych 1 przekaza¢ go
Komendantowi Strazy Miejskiej lub upowaznionemu przez niego pracownikowi.

14. W razie omytkowego wyrwania przez straznika odcinka »D" 1 przekazania go osobie ukaranej
wraz z innymi odcinkami mandatu, nalezy oderwa¢ z bloczka odcinek ,,E", postawié w prawym
gornym rogu pieczatke organu nakladajacego mandat i dotaczy¢ do rejestru natozonych
mandatow. W miejsce brakujacego odcinka, nalezy wlozy¢ do bloczka kserokopie odcinka ,.E",
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

Rozdzial 1V - Zasady postepowania z mandatami anulowanymi.

§5S.

Zasady postepowania z mandatami anulowanymi:

I. Druk mandatu karnego anuluje si¢ przez przekreslenie go i wyrazne umieszczenie na nim napisu
manulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem straznika dokonujacej tej czynnosci.
Dodatkowo straznik sporzadza czytelnie podpisang notatke urzedowa, w ktére] zamieszcza
powod anulowania

2. W przypadku opisanym w Rozdziale II § 4 ust. 12 pkt 3 na anulowanym blankiecie mandatu
nalezy wpisa¢ numer rejestru spraw o wykroczenia (RSOW), za ktérym przekazano do Sadu
wniosek o ukaranie sprawcy wykroczenia.

Rozdzial V - Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosci z tytulu
grzywien nakladanych w drodze mandatéw karnych.

§ 6.

Ewidencja ksiggowa i windykacja naleznosci z tyttu grzywien nakladanych w drodze
mandatow karnych:

. Wydzial Finansowy Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie na biezgco prowadzi ewidencje
mandatow karnych przy uzyciu programu komputerowego Zeto Software sp. z 0. 0. z Olsztyna
program ,.Puma” (modut oplaty rézne - mandaty karne + windykacja). Ewidencja prowadzona
jest na podstawie odcinkéw D bloczkow mandatowych otrzymanych za pokwitowaniem w
rejestrze natozonych mandatow karnych, od upowaznionego pracownika Strazy Miejskiej.



§ 7.
Obowigzki Wydzialu Finansowego :

1. Ksiggowanie analityczne i1 syntetyczne wplat z tytutu natozonych mandatow karnych.

2. Sporzadzanie sprawozdan z wpltywow i zaleglosci z tytulu mandatéw zgodnie z whasciwym
rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

3. Kontrola terminowosci wptat.

4. Biezace podejmowanie czynnosm zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, ;.
wystawianie upomniefi, wystawianie tytulow wykonawczych w przypadku braku wpflaty
naleznosci w terminie. Tytul wykonawczy nalezy wystawic¢ nie wezesniej niz 30 dni od daty
wystawienia mandatu.

5. Blezace monitorowanie realizacji tytutow wykonawczych przekazanych do egzekucji poprzez
np. okresowe monity kierowane do urzedéw skarbowych.

6. Biezaca aktualizacja tytuldéw wykonawczych np. w przypadku dokonania czes$ciowej wplaty w
kasie lub na rachunek urzedu.

7. W przypadku nie uiszczenia mandatu przez zobowigzanego lub egzekucja stanie si¢
nieskuteczna, po 3 latach od uprawomocnienia si¢ mandatu sprawa zostaje przedawniona z
mocy prawa na podstawie art. 43 § 3 Kodeksu wykroczen.

8. Zaleglosci z tytulu grzywien nakladanych w drodze mandatow karnych, ktore ulegly
przedawnieniu nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest polecenie
ksiegowania (PK), do ktorego zalgcznik stanowi informacja pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania (m. in. monitoring, postanowienie
umarzajgce postepowanie egzekucyjne wydane przez Naczelnika wihasciwego Urzedu
Skarbowego). Polecenie ksiegowania (PK) sporzadza pracownik Wydzialu finansowego.
Nastepnie bezposredni przefozony sprawdza zasadnos¢ przygotowanego odpisu i ustala
przyczyng przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze przedawnienie nastgpilo z winy pracownika, na
podstawie odrebnych przepisow pode]mUJe decyzjg, co do jego ukarania.

9. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uptywie 3 lat liczac od dnia, w ktorym uptynat termin jej
zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiegowania (PK) podpisane
przez pracowntka, bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzone przez Burmistrza lub osobe
upowazniong przez Burmistrza.

Rozdzial VI - Utrata bloczkéw mandatéw karnych
§9

1. Straznik w przypadku utraty bloczka mandatow karnych niezwlocznie zgtasza t¢ okoliczno$é
pisemnie bezposredniemu przetozonemu.

2. Komendant Strazy wdraza czynnosci stuzbowe w celu wyjasnienia przyczyn utraty bloczkow
mandatowych.

Rozdzial VII - Inwentaryzacja bloczkow karnych. -
§ 10

Inwentaryzacja bloczkéw mandatéw karnych:



l. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sie kontroli zgodnosci ilosci bloczkéw mandatowych
bedacych na stanie faktycznym ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w Ksiedze drukow scistego
zarachowania, na zasadach okreslonych w przepisach o Inwentaryzacji;

2. W tym celu powoluje sie komisje inwentaryzacyjng, ktora w drodze spisu z natury ustala
rzeczywistg ilos¢ bloczkow bedacych na stanie faktycznym i poréwnuje ze stanem ewidencyjnym,
wykazanym w Ksiedze drukow scistego zarachowania:

3. Inwentaryzacjg objete sa rowniez bloczki niewydane (czyste);

4. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé seri¢ i numery bloczkow wydanych straznikom oraz
niewydanych (czystych) bedacych w Strazy Migjskiej.

5. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke mandatows, zarzadza sie
przeprowadzenie inwentaryzacji bloczkéw mandatow karnych bedacych na jej stanie, w celu
prawidlowego powierzenia drugiej osobie upowaznionej do drukdw scistego zarachowania;

6. Okolicznosé¢ przekazania (przyjecia) drukéw scistego zarachowania, zamieszcza sie w protokole
zdawezo -odbiorczym.

BURMISTRZ
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