
ZARZ4DZENIE Nr 34
BURMISTRZA MIASTA JEDRZEJOWA

z dnia27.02.2017r.

w sprawie ustalenia procedury postgpowania z mandatami karnymi
w Urzgdzie Miejskim w Jgdrzejowie

Na podstawie art. 33 ust.i i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446" 1579. 1948) oraz rozporzqdzenia Rady Ministrów z dnia 26 stycznia
2016r. w sprawie postgpowania w zakresie formularzy mandatu karnego, mandatów karnych
generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, grzywien nakladanych w drodze
mandatu karnego oraz podmiotów nabywaj4cych odplatnie formularze mandatu karnego (Dz. lJ.
2016 poz.151 i 22017r. poz. 176) zarzEdza siq, co nastgpuje:

s l
Ustala sig lnstrukc.ig w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatów karnych w Urzgdzie

Miejskim w Jgdrzejowie. wystawion5'ch przez Stra2 Miejsk4 w Jgdrzeiowie stanowiEc4 zalqcznlk
do nin iej sz e go zar zqdzenia.

Wykonanie zarzqdzenia powierza sig
Skarbnikowi Gminy Jgdrzej ów.

$ 2 .

Komendantowi Stra2y Miejskiej Jgdrzejowa oraz

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

g u R . M i s , T R . z
-  , i

" wtgr Marcln !\szczrek

$ 3 .



T.alEcznk

INSTRUKCA
W SPRAWIE PROWADZENTA I ROZLICZANIA MANDATÓW KARNYCH

w URZ4DZE MTEJSKIM W J4DRZEJOWTE
WYSTAWIONYCH PF.ZEZ STRAZ MIESJKA W JEDRZEJOWIE

Rozdzial I - Przepisy ogólne

Instrukcia okreríla zasady prowadzenia i rozliczania mandatów karnych, sposób
przeprowadzania postgpowania windykacy.jnego zmierzaiqcego do odzyskania niezaplacone.j w
terminie grzywny nalo2one.j w drodze mandatu karnego oraz przeprowadzenia inwentaryzacii
bloczków karnych.

s 1 .

Instrukcj g opracowano na podstawie przepisów ogólnie obowi4zuj4cych:

1 .  U s t a w y z d n i a 2 9 w r z e S n i a 1 9 9 4 r . o r a c h u n k o w o S c i  ( L . j . D z . U . z 2 0 1 6 r . p o z . 1 0 4 7 z e z m . ) ^
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o f inansach publicznych (t j .  Dz. tJ. 22016 r. poz. 1870 ze

zm.),
3. Rozporz4dzenia Ministra Finansów z dnia 25 pa2dziemika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowoSci oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorz4du terytorialnego
(Dz. tJ. 22010 r. Nr 208, poz. 1375).

s 2
Def i  n ic je  i  terminologie:

l. Ukarany/diuZnik - osoba frzyczna, która otrzymala i pokwitowala odbiór mandatu karnego.
2. Wierzyciel - Burmistrz Miasta.Igdrzejowa.
3. Mandat - rozumie sig zarówno mandat karny kredytowany. mandat kamy gotówkowy. mandat

karny zaoczny.
4. Postgpowanie mandatowe - postgpowanie prowadzone zgodnie z'.

1) ustaw4 z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeksu postQpowania w sprawach o wykroczenia
(Dz .  U .  z2016r -poz .  1713  zpó2n ,2m. .  ) ,

2) ustaw4 z dnia 17 czerwca 1966 r. o postqpowaniu egzekucyjnym w administracji
( Dz. U. z 2016r. poz. 599 z pó2n.zm.).

3) rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administrac.ji z dnia 17 listopada 2003 r.
w sprawie wykroczeú, za które straZnicy stra2y gminnych sq uprawnieni do nakladania
grzywien w drodze mandatu karnego ( Dz. U. z 2003 r. Nr 208, poz. 2026 z pó2n.zm.).

Rozdzial II - Tryb postgpowania mandatowego

s 3 .

Wydawanie bloczków mandatów karnych i ich ewidencja:

1.. Stra2 Miejska sklada Tapofrzebowanie na fbrmularze bloczków mandato!\rych, poprzez system
teleinfbrmafyczny do Izby Skarbowej w Opolu.

2. Zapofrzebowanie powinno okreSlaó Z4danq iloSó fbrmularzy bloczków, z uwzglgdnieniem



podzialu na bloczki 10 i 20 mandatowe.
3' Odbiór formularzy bloczków mandatowych.nastgpuje.w_ Izbie Skarbowej w Kielcach, puwczesniejszym uiszczeniu naleznej kwoty zaíamówiorié círuki bloczków. 

-

4 osoba pobieraj4ca bloczki w Izbie Skarbowej. powinna posiadaó imienne upowaznienie do ich
odbioru. a po ich odbiorze powinna sprawdzió cry *ydano 2qdanq ilosó oraz czy seria inumery
bloczków sq zgodne ze specyfikacj4 wydanych formularzy.
5' osoba pobieraj4ca bloczki otrzymuje specyfikacjg wydania fbrmularzy serii i numerów
mandatów generowanych przy wykorzystaniu systemr'tetélnro.matycznego, co stanowi dowódprzychodu tych druków.

6' Przychód bloczków .iest podstaw4 do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksigdze druków
Écislego zarachowania' w zbiorczej informacji w rubryce ..Pobrano *, trulÉ Skarbowej w Kielcach,,.
7' odcinki .-'A" i '.B" mandatów karnych znaldul4ce s.ig w bloczkach powinny byó ostemplowaneadresem i numerem konta Urzgdu H¿i.irt iégo'* iEáil.ro*,..

8' odcinki ,,C" i .,D" podlegai4 oznakowaniu pie.czgciE organu w mie.jscu oznaczonym literami
"mp"' w praw.yjr:,gilltl 

I9F1 Umieszcz'enie piefzgcr nastgpule w sposób ,-'"iliniáiá"videntyfi kac.jg podmioru i nie za[rywaiacy numéiéri -unoatow.
9' Za dvstrvbucie bloczków mandatowych, .ich ewiden c.jE i zabezpieczenie, odpowiedzialny jestKoméndán t Siiazy Miej skiei iru rpo*ui Áloiy- prÁ)n,.go pracowni k.
10' obowiazki nracownika /straznika/ odpowiedzialnego .za.gospodarkg mandatow4 w StrazyMiejskiej, oÉreslone ta * iuii.ri.'.rynnos.i, óu"*iá?r.ów i odpowiedzialnosci.
I 1' Straz Miejska prowadzi dodatkowo rejestr nalozonych mandatów karnych okreSlaj4cy:

1) mie.isce i datg ujawnienia wykroczenia,
?) imiq,.nazwisko i pESEL spr'awcy wykioczenia,
3) wysokoSó mandatu.
1)  op is  i .kwal i l jkac ig prawnq wykroczenia,
5)  razuisko i  nrewidency. iny s t ra2nika nakradaiEcego mandat ,
9) darq. prz;:k91?y ? T tlgeru ab wydziatu F.r"";'!s;Tp" d¡i. przy1 m uj 4ce go,
? zapis,.TAK" lub,,NIE', sporz4dzeniakarty pRD 

--- ^

8) kod wykoczeru.

12' w rejestrze. o którym mowa w ust. l1^nrow3{7i.sig ewidencjg analitycmqwykorzysranych drukówmandatów kamych wg funkcjonariuszy Strary Hll":rtiei 
^

13' za prowadzenit..Aq:Tji. o której mgwa w ust. 1l odpowie üialnyjest Komendant Strazy Miejskiejlub upowazni ony przez niego praco-wnik.
14' Postgpowanie egzekucy.ine w stosunku do osób nieplac4cych za nalolone mandaty karneprowadzi pracownik Wydzialu Finansowego.
l5' Bloczki mandatowe wydawane s4 straznikom uprawnionym do nakladania mandatów karnychposiadaj4cych stosowne upowaznienie do i.n *l:riá*i"niu.

-19::qf:i:l:$lf:3:{,sL'lyne w postspowaniu mandatowym muszq posiadaó przeszkolenie wzaKreste wystawlenta mandatów.
17' Bloczki mandatowe s4 drukami s.cisiego zarachowania, w zakresie których obowi4zuiespecialna ewidenc.ia. mai4ca tupobiég& .-i"iránym. naduzyciom, wynikaj4cym z ichstosowania. Ewjdencig bloczkó* manáato*yq[. p;íuori rig'*-"iplcjatnie do tego celuzalo2onei..Ksigdze druków scislego za.acho*ínlá",-kti.u znajdu.ie sig w Strazy Mie¡ skiej.
18'w ksigdze tei reiestru.ie siE pod odpowiedni4 dat4 serig,. l iczbg, numery przy.jgtych i wydanych

?Y:::ó'onych bloczków mandatów kainych 
-i-tLrooruzowo 

wyprowadza sig ich stanKoncowv.

19' Stan ilosciowy bloczków na koniec^kazdego. miesi4ca musi byó zgodny ze stanem bloczkówwykazanych w ewidencji ksiggowej Strazy fi¿i"ir[üi-'"
20' Zapisy,w Ksiqdze.druków Scislego zarachowania i Rejestrze wydanych bloczków mandatówkarnych powinny byó dokony*'u"n",.ryt"tni.. ;ñá"p;rrczalne jest jakiekolwiek wycieranie.przerabianie lub zmazywanié korektoiem omylr.o-wycl-;pi;d;:' áñli;*y"';ü1r"';"ü;;



przekreSlió tak aby moZna bylo go odczyfaó, a potem wpisaó prawidlowy.

21. Osoba dokonuj4ca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieSció swó.j podpis
i datg dokonania tej czynnoSci (art. 25 ust. I pkt I ustau'y z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowoSci Dz. tJ. 22016. poz. 1047 .).

22. Pobranie i zdanie bloczka mandatowego straznik kwitu.je w ewidencji wiasnorgcznym podpisem
w obecnoSci straznika odpow'iedzialnego za prowadzenie gospodarki mandatowe.j w Strazy
Miejskiej.

23. Straznikowi wydaje sig nowy bloczek mandatów karnych po uprzednim rozliczeniu sig z juZ
posiadanego. dopuszcza sig mo2liwoSó odst4pienia od tego wymogu w szczególnie
uzasadnionych przypadkach.

24. Obligatoryjnie zabrania sig straZnikowi u2yczania. oddawania i zamieniania bloczków
mandatów karnych.

25. Niedopuszczalne lest wydawanie do uzytku straZnikowi bloczka mandatowego nie u.jgtego w
ewidenc.ji i nie posiadaj4cego na odcinkach ,,C" i ,,D" pieczgci organu uprawnionego do
prowadzenia postgpowania mandatowego.

Rozdzial III - Wypisywanie mandatów karnych i ich ewidencja.

$ 4 .

Wypisywanie mandatów karnych :

l. Mandaty nale?y wypisywaó w taki
informacia o ukaranym.

sposób, aby na wszystkich odcinkach byla czytelna

3 .

Straznik powinien wyraZnie zaznaczyó rodzaj nakladanego mandatu.

Wysokoóó wymierzonej grzywny powinna byó wpisana cyframi i stownie i nie budzió Zadnej
w4tpliwoSci. Kwota mandatu musi byó identyczna na wszystkich odcinkach ,.A", ,,B", ._.C", .,D"
i ,,E," i zaokr4glona do dziesi4tki zlotych np. 2021,3021,25021.

Mandaty powinny zawieraó peln4 informac.ig o ukaranym tj. imig i nazwisko ukaranego, imig
o.ica, PESEL, miejsce zamieszkania ( ulice, nr domu i mieszkania, kod mie.jscowoéci) oraz
nazwg i numer dokumentu na podstawie którego straznik ustalit to2samoSó ukaranego i wpisal
iego dane na mandacie. Straznik podale prawidlow4 kwalifikacjg prawn4 wykroczenia, zbie2nq z
opisem czynu i rodzajem ujawnionego wykroczenia.

Datgnalolenia mandatu, wpisuie sig wyraZnie i rozpoczynaj4c od podania roku, miesi4ca i dnia
ukarania, zgodnie z kole.jnoSci4 okreélon4 na mandacie.

W przypadku zlozenia przez ukaranego nieczytelnego podpisu na odcinku .,C", dopuszcza siq
zloleniaponownego czytelnego podpisu na odcinku ,.D" mandatu.

(-¡.

7. StraZnik podaje na mandacie swó.j nlrmer sluZbowy (identyfikacl,jny) i sklada podpis.

8. Przy wypisywaniu mandatów wymagane jest dwukrotne stosowanie podkladek, tj. po
odcinku ..B" i  odcinku .,E".

9. Zapisy ujgte na mandatach nie mog4 byó zamazane, pÍzerabiane, wycierane, wyskrobywane lub
usuwane np. korektorem. Blgdne zapisy mog4 byó korygowane w éciSle okreslony sposób,
polegaj4cy na:

1) przekreéleniu blgdnych zapisów z calkowitym zachowaniem ich czytelnoéci.
2) wpisaniu zapisów poprawnych.
3) zloíeniu podpisu obok wniesionej poprawki i wpisaniu daty dokonania tej czynnoSci.

10. Osob4 upowa2nion4 do dokonywania poprawek jest wylEcznie straznik. który naho|yl

2.

A+ .

5 .



przedmlotowy mandat.

l l '  Jezeli  w trakcie wypisywania mandatu, straznik dokona na odcinku,,C,'bigdnego zapisu np.kwot mandatu. nr PESEL. nazwisko, kwalifrlaójip.u*r..i wykroczenia czy daty wystawieniamandatu. powinien przekreélió bigdny zapis, nárri.se práwiálowy . itózvt,;¿j p;jpi;,^á;i;dokonania poprawki i dale.i kontynubwab wypiiywatrT;;;;á;il áii-ülurunego, a nie soanulowaó.

12. .leÉli blgdne zapisy dotyczq kilku jednoczesnie wpisanych informacji:
1) taki druk mandatu nalezy anulowaó i wystawió prawidlowo mandat na nastgpnym
blankiecie.
2) ieSli na druku ',A" i,,,8" wpisano cyfi4 i slownie róZn4kwotg mandatu. taki druk mandatunale2y równie2 anulowaó.
3).iezeli osoba ukarana odmówila przy.iqciawypisanego juz mandatu, taki druk mandatunale|y równie2 anulowaó.

l3' Straznik, którv nalozyi mandat zobowi4zany.fest niezwlocznie po zakoúczeniu sluzby wyrwaózbtoczka odcinek ,.É"_wpisaé s;¡; R:-ñrd;;i;;;.r,-minááto;-ü;;;;il i'iduAi{íZKomendanrowi Srrazy M i'ei skiei rub upowaznronemu priér;l&;;;;;;rini ko*,.
'o 

Y,:?':,""**f:y:s-?J3':::',i.t:'::,:lilgf g9.1,1\u ,,?" i przekazama go osobie ukaranei\Nlaz z innymi odcinkami mandaiu. nalezy o¿eiwáó,-bi;. ;k" ;ü.¿iinek ,,E"górnym, rogu, pieczqtkg organu nakládái
mandatów. W mieisce brakuiace.'o odcinl¿'

ooerwac z oloczKa odcrne! ,,f ", postawió w prawym
i+ceg.o mandat i dotqczyó áo'iejestru nátózólíii-ri;íJJt'*[i,Fi;¿J-e:qifi fl 'ÍTf '?'ili] j31 j13"Jfu'.'if"fl :..Rñ',H"ill;ffi :telpotwierdzonq za z)godnoSó z oryg"inuté..

Rozdzial lY - zasady postgpow ania z mandatami anurowanymi.

$ s .
Zasady po stgpowall t a z mandatami an u lo wanym i :

l' Druk mandatu karnego anuluje sig pr?\zprzekreÉlenie go i wyralneumieszczenie.na nim napisu
"anulowano" wraV. z dat4 i czytelnym pod.pisenf straznika dokonu.j4ce.¡ re.¡ czynnoscl.Dodatkowo straznik sporzqdza czytelnié pódpü;ñ^'notuir.é"uirqá;ü; ; której zamieszczapowód anulowanra

' 
Yrr^':.ryadku.opisanym.wRozdziale II 8.4 ust. l2 pkt 3 naanulowanym blankiecie mandatunatezy wprsac 

"iT:::?:^11':^:,ll:: g.wykroczenia insow), ;; kri;iÁ-^pir"i"iii; ,i;'sü;wniosek o ukaranie sprawcy wykroczenra.

Rozdzial v - Ewidencja ksi.ggowa i-windykacja nare2nosci z fyturu
grzywien nakladanych w diodzé mandatów kainvch.

$ 6 .

f,:ii:ffif o}:;Xs.?y" 
i windvkacja naleznosci z tytulu grzywien nakladanych w drodze

l '  wydzial Finansowy Urzgdu. Miejskiego, w JEdrzejowie_na biezEco prowadzi ewidencjgmandatów karny.ch przv u|vciu oróq.arñu to-pút role'gi zl{o s;l;;;. lp. , o. o. z olszrynaprogram ,.Puma" (modul,9Étutr'róíne.-.mandaiy. t urn. ?"*];;y[;j;):^E;iá;;i" ñiu¿;#;.jest na podstawie odcinków ó bloczko* rnuniáiá*|ch otrzymanych za pokwitowaniem wreiestrze nalozonych mandatów karnych,"d;ñ;;;;i.ín"go práco*nika Stra2y Miejskiej.



$ 7 .
Obowi4zki Wydzialu Finansowego :

I . Ksiggowanie analityczne i syntetyczne wplat z tytulu naloZonych mandatów karnych.

2. Sporz4dzanie sprawozdan z wplywów i zalegloSci z tytulu mandatów zgodnie z wlaSciwym
rczporzqdzeniem w sprawie sprawozdawczoSci budZetowej.

3. Kontrola terminowoSci wplat.

4. Biel1ce pode.imowanie czynnoSci zmierzaj4cych do zastosowania Srodków egzekucyjnych, tj.
wystawianie upomnieú, wystawianie t1'tulów wykonawczych w przypadku braku wplaty
naleznoSci w terminie. Tytul wykonawczy nale|y wystawió nie wczeSniej niL 30 dni od daty
wystawienia mandatu.

5. Bie24ce monitorowanie realizac.li tytulów wykonawczych przekazanych do egzekuc.ji poprzez
np. okresowe monity kierowane do urzgdów skarbowych.

6. Bieí4ca aktualizac.ia tytulów wykonawczych np. w przypadku dokonania czgéciowej wplaty w
kasie lub na rachunek urzgdu.

7. W przypadku nie uiszczenia mandatu przez zobowi4zanego lub egzekucja stanie sig
nieskuteczna, po 3 latach od uprawomocnienia sig mandatu sprawa zostaje przedawniona z
mocy prawa na podstawie art. 43 $ 3 Kodeksu wykroczeú.

8. Zalegloéci z tytulu grzywien nakladanych w drodze mandatów karnych, które ulegly
przedawnieniu nalezy odpisaó z urzEdu na koncie podatkowym. Podstaw4 odpisu jest polecenie
ksiggowania (PK), do którego zalEcznik stanowi informacja pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania (m. in, monitoring,_ postanowienie
umarzajqce postgpowanie egzekucyjne wydane przez Naczelnika wlaéciwego Urzgdu
Skarbowego). Polecenie ksiggowania (PK) sporzqdza pracownik Wydzialu finansowego.
Nastgpnie bezpoSredni przelo2ony sprawdza zasadnoSó przygotowanego odpisu i ustala
przyczynQ przedawnienia. Jezeli stwierdzi, 2e przedawnienie nast4pilo z winy pracownika, na
podstawie odrgbnych przepisów podejmuje decyzjg, co do jego ukarania.

9. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 3 lat liczqc od dnia, w którym uplyn4l termin.iej
zwrotu. Podstaw4 odpisu przedawnionej nadplaty jest polecenie ksiggowania (PK) podpisane
przez pracownika. bezpoSredniego przelozonego oraz zafwierdzone przez Burmistrza lub osobg
upowaZnio n4 przez Burm i strza.

l .

Rozdzial VI - Utrata bloczków mandatów karnych

8 e

Straznik w przypadku r-rtraty bloczka mandatów karr-rych niezwlocznie zglasza tg okolicznoSó
pisemnie bezpoSredniemu przeloZonemu.

Komendant Strazy wdraza czynnoSci sluzbowe w celu wyjaénieniaprzyczyn utraty bloczków
mandatowych.

Rozdzial VII - Inwentaryzacja bloczków karnych.

$  1 0

lnwentaryzacj a bloczków mandatów karnych :

1



,1. Nie rzadziei ni2 raz w roku dokonuje siq kontroli zgodno5ci iloSci bloczków mandatowych
bgd4cych na stanie faktycznym ze stanem ewidency'inym.*wykazanym w Ksigdze ¿.uté* Stirfágózarachowania, na zasadach okreslonych w przepisaih o inweñtaryiaóii; 

--"-7

2. W tym ce.lu..powoluie sig komiqjg inwentaryzacyjn4. która w drodze spisu z natury ustalarzeczywist4 iloéÓ bloczkol bgdacych na stanie fáttyólnym i porównulé-i. .ián.- e*i¿en'.vinvÁ,
wykazanym w Ksigdze druków Scislego zarachowania;

3. Inwentaryzacj1 objgte s4 równie2 bloczki niewydane (czyste);

jt W_a,rkuszach spi,su,z natury nalezy^ podaó -serig.i .numery bloczków wydanych stra2nikom oraznrewyclanych (czystych) bgdqcych w Strazy Miejskiej.

5. W przypadku zmiany oso.by. .odpowiedzialnej za gospodarkg mandatow4. zarzydza sieprzepr.owadzenie inwentary.zaci.i bloczków mandaiów t<aínvbtr bqd'acvóh |f.iéi'rtuni.,-;;i;
prawidlowego powierzenia drugiej osobie upowaznione; do ¿ritow ñi!tóÁ; ,"."órrb,"""i";'

6., Okolicznoéó przekazania (przylgcia) druków Scislego zarachowania. zamieszcza siE w protokole
zdawczo -odbiorczvm.

F U R ¡ V i I S T ' R Z
' ,  , ¡

mgr MarcfuPlsze*.


