ZARZADZENIE NR 34, /2019

Burmist okolki
z dnia A kwietnia 2019r

w sprawie ustalenia procedury postepowania z mandatami karnymi w
Urzedzie Miejskim w Sokolce

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 stycznia 2016 r. w
sprawie postgpowania w zakresie formularzy mandatu karnego, mandatow karnych generowanych
przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, grzywien nakladanych w drodze mandatu
karnego oraz podmiotéw nabywajacych odplatnie formularze mandatu karnego (Dz. U. z 2018 r.

poz. 960) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcj¢ w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych
wystawianych przez Straz Miejskg w Urzedzie Miejskim w Sokolce stanowigcg zatgcznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komendantowi Strazy Miejskiej w Sokoétce oraz

Skarbnikowi Gminy Sokotka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nrqz/2019 Burmistrza Sokolki
z dnia A5 kwietnia 2019 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE PROWADZENIA I ROZLICZANIA MANDATOW
KARNYCH WYSTAWIONYCH PRZEZ STRAZ MIEJSKA W URZEDZIE
MIEJSKIM W SOKOLCE

Rozdzial I - Przepisy ogolne

Instrukcja okresla zasady prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych, sposéb przeprowadzania
postgpowania windykacyjnego zmierzajacego do odzyskania niezaplaconej w terminie grzywny
natozonej w drodze mandatu karnego oraz przeprowadzenia inwentaryzacji bloczkéw karnych.

§1.

Instrukcjg opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowiazujacych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351)
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)
3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

§ 2.

Definicje i terminologie

1) Ukarany/dtuznik - osoba fizyczna, ktora otrzymala i pokwitowata odbiér mandatu karnego.

2) Wierzyciel — Burmistrz Sokétki

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

4) Postepowanie mandatowe - postgpowanie prowadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial IT - Tryb postgpowania mandatowego

§ 3.

Wydawanie bloczkéw mandatow karnych i ich ewidencja

1) Straz Miejska zaopatruje si¢ w bloczki mandatow karnych w Podlaskim Urzedzie
Wojewddzkim w Biatymstoku.

2) Straz Miejska nabywa bloczki mandatowe odptatnie.

3) Zaopatrzenie powinno okresla¢ zadana ilo$¢ bloczkdw z uwzglednieniem podziatu na bloczki 10-
i 20-mandatowe, dla ktorych sporzadza si¢ dwa oddzielne zapotrzebowania.

4) W zapotrzebowaniu wskazuje si¢ imiennie osobe upowazniong do odbioru drukéw, ktora przy
odbiorze powinna wylegitymowa¢ si¢ dokumentem potwierdzajacym tozsamosé.

5) Jeden egzemplarz zapotrzebowania przekazuje si¢ do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Biatymstoku, drugi egzemplarz otrzymuje pobierajacy, jako dowdd przychodu tych drukow.

6) Przychéd bloczkéw jest podstawa do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksiedze drukow
Scistego zarachowania i w zbiorczej informacji w rubryce: ,,Pobrano z Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkim w Bialymstoku .

7) Osoba pobierajgca bloczki zobowigzana jest sprawdzi¢, czy wydano zgdang ilo$¢ drukow i czy
$3 one ponumerowane,



8) Fakt pobierania wigkszej partii bloczkow przez Straz Miejska powinien by¢ wezesniej zgloszony
telefonicznie.

9) Odcinki ,,A" i ,,B" mandatéw karnych znajdujace si¢ w bloczkach powinny by¢ ostemplowane
numerem konta Urzgdu Miejskiego w Sokolce.

10) Odcinki ,,C" i ,,D" podlegaja oznakowaniu pieczecia organu w miejscu oznaczonym literami
»-mp", w prawym gérnym rogu. Umieszczenie pieczeci nastgpuje w sposdb umozliwiajacy
identyfikacje podmiotu i nie zakrywajacy numeréw mandatow.

11) Za dystrybucj¢ bloczkéw mandatowych, ich ewidencj¢ i zabezpieczenie, za prowadzenie
ewidencji nalozonych mandatéow karnych odpowiedzialny jest wyznaczony straznik, nadzor
sprawuje Komendant Strazy Miejskie;j.

12) Obowigzki pracownika /straznika/ odpowiedzialnego za gospodarke mandatowg w Strazy
Miejskiej, okreslone sa w zakresie czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnoscei.

13) Postgpowanie egzekucyjne w stosunku do osob nie placacych za nalozone mandaty karne
prowadzi pracownik Wydzialu Budzetowo-Finansowego Urzedu Miejskiego w Sokolce.

14) Bloczki mandatowe wydawane s3 straznikom uprawnionym do naktadania mandatow karnych
posiadajacych stosowne upowaznienie do ich wystawienia.

14) Straznicy nakladajacy grzywng w postgpowaniu mandatowym muszg posiadaé przeszkolenie
w zakresie wystawienia mandatow.

15) Bloczki mandatowe sa drukami S$cislego zarachowania, w zakresie ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.
Ewidencje bloczkéw mandatowych prowadzi sie¢ w ,,Ksigdze drukéw $cistego zarachowania", ktora
znajduje si¢ w kasie Urzgdu Miejskiego w Sokotce. Dodatkowo ewidencje prowadzi Komendant
Strazy Miejskie;j.

16) W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg serig, liczbe, numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych bloczkéw mandatow karnych i kazdorazowo ustala sie ich stan koficowy.

17) Stan ilosciowy bloczkow na koniec kazdego miesigca musi by¢ zgodny ze stanem bloczkow
wykazanych w ewidencji ksiggowe;.

18) Zapisy w Ksiedze drukoéw S$cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, przerabianie lub zamazywanie korektorem
omylkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odczytaé, a
nastgpnie wpisa¢ prawidtowy.

20) 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 (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

21) Pobranie i zdanie bloczka mandatowego straznik kwituje w ewidencji wilasnorecznym
podpisem w obecnosci kasjera odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji bloczkow mandatow.
22) Straznikowi wydaje si¢ nowy bloczek mandatéw karnych po uprzednim rozliczeniu si¢ z juz
posiadanego. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia od tego wymogu w szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach.

23) Obligatoryjnie zabrania si¢ straznikowi uzyczania, oddawania i zamieniania bloczkdéw
mandatéw karnych.

24) Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku straznikowi bloczka mandatowego nie ujgtego w
ewidencji 1 nie posiadajacego na odcinkach ,,C" i ,D" pieczeci organu uprawnionego do
prowadzenia postepowania mandatowego.



Rozdzial IIT - Wypisywanie mandatéow karnych i ich ewidencja.

§ 4.

Wypisywanie mandatow karnych:

1) Mandaty nalezy wypisywa¢ w taki sposob, aby na wszystkich odcinkach byla czytelna
informacja o ukaranym.

2) Straznik powinien wyraznie zaznaczy¢ rodzaj nakladanego mandatu.

3) Wysokos¢ wymierzonej grzywny powinna by¢ wpisana cyframi i stownie i nie budzi¢ zadnej
watpliwosci. Kwota mandatu musi by¢ identyczna na wszystkich odcinkach ,,A", ,B", ,C", ,D"
i,,E" 1 zaokraglona do dziesiatek zt., np. 30 zt., 40 zt., 150 zi.

4) Mandaty powinny zawiera¢ pelng informacje o ukaranym tj. imi¢ i nazwisko ukaranego, imig
ojca, PESEL, miejsce zamieszkania (ulice, nr domu i mieszkania, kod miejscowosci) oraz nazwe
1 numer dokumentu, na podstawie ktdrego straznik ustalil tozsamos$¢ ukaranego i wpisat jego dane
na mandacie. Straznik podaje prawidlowa kwalifikacje prawng wykroczenia, zbiezng z opisem
czynu i rodzajem ujawnionego wykroczenia.

5) Date nalozenia mandatu wpisuje si¢ wyraznie, rozpoczynajac od podania roku, miesigca i dnia
ukarania, zgodnie z kolejnoscig okreslong na mandacie.

6) W przypadku zlozenia przez ukaranego nieczytelnego podpisu na odcinku ,,C", dopuszcza si¢
zlozenia ponownego czytelnego podpisu na odcinku ,,D" mandatu.

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

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

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

polegajacy na:

a) przekresleniu blednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci,
b) wpisaniu zapiséw poprawnych,
¢) ztozeniu podpisu obok wniesionej poprawki i wpisaniu daty dokonania tej czynnosci.

10) Osobg upowazniong do dokonywania poprawek jest wylacznie straznik, ktéry nalozyl
przedmiotowy mandat.

11) Jezeli w trakcie wypisywania mandatu, straznik dokona na odcinku ,,C" blednego zapisu
np. kwot mandatu, nr PESEL, nazwiska, kwalifikacji prawnej wykroczenia czy daty wystawienia
mandatu, powinien przekreslic bledny zapis, nanies¢ prawidlowy, zlozy¢ swdj podpis, date
dokonania poprawki i dalej kontynuowa¢ wypisywanie mandatu dla ukaranego a nie anulowanie
go.

12) Jesli bledne zapisy dotycza kilku jednoczesnie wpisanych informacji:

a) Taki druk mandatu nalezy anulowac i wystawi¢ prawidlowo mandat na nastgpnym blankiecie.
b) Jesli na druku ,,A" i ,,B" wpisano cyfrg i stownie r6zng kwote mandatu, taki druk mandatu nalezy
réwniez anulowac.

13) Straznik, ktéry nalozyl mandat zobowigzany jest niezwlocznie po zakonczeniu stuzby



jeden  odcinek przekaza¢ do  pracownikowi Wydzialu Polityki Finansowej i Budzetu
zajmujacemu si¢ rozliczeniem mandatow.

14) W razie omytkowego wyrwania przez straznika odcinka ,,D" i przekazania go osobie ukaranej
wraz z innymi odcinkami mandatu, nalezy oderwaé z bloczka odcinek ,,E", postawi¢ w prawym
gornym rogu pieczatke organu naktadajacego mandat i dotgczy¢ do rejestru natozonych mandatow.
W miejsce brakujgcego odcinka, nalezy wlozy¢ do bloczka kserokopie odcinka ,,E", potwierdzong
za zgodno$¢ z oryginatem.

15) Zgodnie z obowigzujacymi przepisami (art. 98 § 2 Kodeksu postepowania w sprawach
o wykroczenie - Dz. U. 2018 r. poz. 475 ze zm.) mandatem karnym gotowkowym moze by¢
nalozona grzywna jedynie wobec osoby czasowo przebywajacej na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej lub nie majacej stalego miejsca zamieszkania lub pobytu.

16) Mandatem karnym kredytowanym moze by¢ nalozona grzywna jedynie wobec osoby innej niz
wymieniona w § 4 pkt 15, albo majacej miejsce stalego zamieszkania lub pobytu na terytorium
innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;.

17) Jesli zachodzi podejrzenie, Ze osobg karana jest osoba bezdomna, straznik powinien sprawdzi¢
w bazie danych PESEL jej dane osobowe i dane dotyczace miejsca zameldowania. Jesli okaze sie,
ze ukarany nie jest nigdzie zameldowany, straznik zobowiazany jest wystawi¢ mu wylacznie
mandat karny gotoéwkowy.

Rozdzial 1V - Zasady post¢powania z mandatami anulowanymi.

§ S.

Zasady postgpowania z mandatami anulowanymi:

1) Druk mandatu karnego (wszystkie jego odcinki) anuluje sie przez wyrazne umieszczenie na
mandacie napisu ,.anulowano" wraz z data i czytelnym podpisem bezposredniego przelozonego
straznika, dodatkowo straznik sporzadza notatk¢ urzedowa, w ktérej zamieszcza powdd
anulowania mandatu z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego, a takze
podpisem.

2) Blednie wypisany przez straznika druk mandatu (mandat zawierajacy bledy pisarskie,
techniczne, omylkowy wpis) moze zosta¢ anulowany przez Komendanta Strazy Miejskiej.

Rozdzial V - Ewidencja ksiggowa i windykacja nalezno$ci z tytulu grzywien nakladanych
w drodze mandatéw karnych.

§ 6.

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

1) Wydzial Polityki Finansowej i Budzetu Urzedu Miejskiego w Sokétce prowadzi ewidencie
natozonych mandatow.

2) Straznik, ktéry nalozyl mandat karny gotdwkowy i pobral nalezng gotéwke od ukaranego
zobowigzany jest niezwlocznie, w tym samym dniu do dokonania wplaty w kasie Urzedu
Miejskiego. Jezeli dokonanie wplaty nie jest mozliwe w tym samym dniu, straznik pobrang
gotowke powinien wplaci¢ w kasie Urzedu Miejskiego w najblizszym dniu roboczym, w ktérym
straznik zobowigzany jest przyjs¢ do pracy.



3) Wydzial Polityki Finansowej i Budzetu prowadzi:

a) kontrole terminowosci wpltat,

b) wystawianie upomnien w terminie nie pozniej niz 60 dni od daty uprawomocnienia sig
mandatu,

¢) podejmuje czynno$ci zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, t. j. wystawianie
tytuldw wykonawczych w przypadku braku wptaty nalezno$ci w terminie, nie pdzniej niz 120
dni od daty uprawomocnienia si¢ mandatu,

d) na biezaco monitoruje realizacj¢ tytulow wykonawczych przekazanych do egzekucii
poprzez m. in. okresowe kierowanie pism do Urzgdéw Skarbowych, co ma przeciwdziata¢
przedawnieniu naleznosci,

¢) na biezgco aktualizuje tytuly wykonawcze, m.in. w przypadku dokonania czesciowej wplaty
w kasie lub na rachunek bankowy Urz¢du Miejskiego,

f) dokonuje zwrotu nadptat.

4) Ewidencja ksiggowa mandatéw prowadzona jest przez pracownika Wydzialu Polityki Finansowej
i Budzetu na koncie bilansowym 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” tj. na koncie
syntetycznym ksiegi glownej oraz kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag
pomocniczych.

5) Zatermin dokonania zaplaty mandatu uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego dhuznika.

6) Wplaty przyjete w kasie Urzedu sa ksiggowane na karcie kontowej dhuznika. Pracownik Wydziatu Polityki
Finansowej i Budzetu otrzymuje kopig¢ dowodéw wplaty wraz z wydrukiem analitycznym przyjetych wplat. Po
zaksiggowaniu wplat na kontach kontrolnych dtuznikéw sprawdza sie czy dzienna kwota wptywdw wynikajaca
z systemu komputerowego jest zgodna z suma kwot ujetych na dowodach wptat oraz wydrukiem analitycznym.

7) W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez ukaranego/dhuznika wydanego mu pokwitowania wplaty nie
wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemng prosbe ukaranego wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres dhuznika, numer mandatu, numer pokwitowania
mandatu, dat¢ dokonanej wplaty oraz sume cyframi i stownie. Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowej,
zgodnie z ustawg o oplacie skarbowej.

8) Po zaksiggowaniu wplat za dany miesiac pracownik ksiggowosci sporzadza w formie papierowej
zestawienie danych do sprawozdania Rb-27 S.

9) Naleznosci z tytulu grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego wplacane sg w kasie
Urzedu Miejskiego w Sokolce lub na rachunek bankowy .

Rozdzial VI- Przedawnienie zaleglosci i nadplat

§7

1) Zaleglosci z tytulu grzywien nakladanych w drodze mandatow karnych, ktére ulegly
przedawnieniu, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zgodnie z art. 45 § 3 Ustawy z dnia 20 maja
1971 r. Kodeks Wykroczen (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 618 ze zm.).

2) Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktérego zalgcznik stanowi informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postgpowania. Polecenie
ksiggowania (PK) sporzadza pracownik Wydziatu Polityki Finansowej i Budzetu. Nastepnie
bezposredni przelozony sprawdza zasadnos¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastepuje po
zatwierdzeniu Polecenia Ksiggowania przez Burmistrza lub osobe upowazniong przez Burmistrza.



3) Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od dnia, w ktorym uplynat termin jej
zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiggowania (PK) podpisane
przez pracownika i bezposredniego przelozonego.

4) Na podstawie polecenia ksiggowania przedawniona nadplata jest ksiegowana w paragrafie

,»Pozostale dochody”.

Rozdzial VII - Dokumentacja mandatowa

§ 8.

Dokumentacja mandatowa:

1) Komendant Strazy Miejskiej jest zobowigzany do terminowego przekazania wszelkiej
dokumentacji dotyczacej rozliczen mandatowych.

2) Podpisy 0sob sporzadzajacych i zatwierdzajacych przesylane dokumenty musza by¢ czytelne
1 autentyczne.

3) Dokumentacja mandatowa powinna by¢ ostemplowana pieczatkg organu sporzadzajacego
1 przekazywana do zainteresowanych osob (sprawcow wykroczenia) i instytucii.

4)Rozliczenia mandatowe nalezy sporzadza¢ starannie i rzetelnie, a informacje w nich zawarte
muszg opiera¢ si¢ na danych faktycznych.

) Dokumentacja mandatowa powinna by¢ zgodna z obowigzujacymi wzorami drukdw.

6) Wszystkie pozycje i rubryki w dokumentach wypelnia sie zgodnie z ich przeznaczeniem.

7) Dokumenty takie jak: zbiorcza informacja, informacja z przeprowadzonej inwentaryzaciji
bloczkéw mandatéw karnych - mogg by¢ poprawiane (korygowane) w nastgpujacy sposéb, obok
pozycji, ktdra jest poprawiana, umieszcza sie stowo ,,korekta".

8) Rozliczenia z bloczkéw mandatow karnych - mogg by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednego
zapisu i wpisanie prawidlowego oraz umieszczenie podpisu i daty przez osobe, ktéra dokonata tej
poprawki.

9) Dokumentacja mandatowa powinna by¢ przechowywana w siedzibie Strazy Miejskiej. Podlega
ona ochronie przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

10) Dokumenty powinny by¢ na biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci
chronologicznej, w celu:

a) latwego ich odszukania i sprawdzenia,

b) uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.

11) Dokumenty podlegaja przekazaniu do archiwum Urzedu Miaskiego, zgodnie 74
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

Rozdzial VIII - Utrata bloczkéw mandatéw karnych
§9

1. Straznik w przypadku utraty bloczka mandatow karnych niezwlocznie zglasza
ta okolicznos¢ pisemnie bezposredniemu przetozonemu.

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



Rozdzial IX - Inwentaryzacja bloczkow mandatow karnych.

§ 10
Inwentaryzacja bloczkow karnych:

1) Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ 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 powotluje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjna, ktéra w drodze spisu z natury ustala
rzeczywistg ilos¢ bloczkéw bgdacych na stanie faktycznym i porownuje ze stanem ewidencyjnym,
wykazanym w Ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

3) Inwentaryzacjg objete sa rowniez bloczki nie wydane (czyste).

4) W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ seri¢ i numery bloczkow wydanych straznikom oraz
nie wydanych (czystych).

5) W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke mandatows, zarzadza sig
przeprowadzenie inwentaryzacji bloczkdéw mandatow karnych bedacych na jej stanie, w celu

prawidlowego powierzenia innej osobie upowaznionej do drukow $cistego zarachowania.

6) Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania, zamieszcza si¢ w protokole
zdawczo-odbiorczym.

BUR STRZ

Ewa KyKfkowska



