RUIRMISTRZ ZARZADZENIE Nr 0050.174.2021
‘ Clodzkiel Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej

z dnia 28. maja 2021r.

w sprawie ustalenia procedury postepowania z mandatami karnymi w Urzedzie
Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t). Dz.U.z 2020 poz. 713 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,Instrukcje w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych wystawianych

przez Straz Miejska w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka” stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komendantowi Strazy Miejskiej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2021 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza
Bystrzycy Klodzkiej

Nr 0050.174.2021 z dnia

28 maja 2021 roku

INSTRUKCA W SPRAWIE PROWADZENIA 1 ROZLICZANIA MANDATOW KARNYCH WYSTAWIONYCH
PRZEZ STRAZ MIEJSKA W URZEDZIE MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KLODZKA

Rozdziat [ - Przepisy aogblne

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

§2. Instrukcje opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm,);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.z 2021 r. poz.305);

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 2010 r. Nr 208, poz. 1375);

4) ustawyz dnia 24 sierpnia 2001 r. -Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (tj. Dz.U z
2021 r. poz. 457);

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U.z 2020
r, poz. 1427 ze zmianami};

6) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2003 r. w
sprawie wykroczen za ktére straznicy strazy gminnych sg uprawnieni do nakladania grzywien w
drodze mandatu karnego ( Dz.U z 2003 r. Nr 208, poz. 2026 ze zmianami);

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 lutego 2002r. w sprawie naktadania grzywien
w drodze mandatu karnego ( tj. Dz. U. z 2017r. poz. 613 ze zmianami);

8) rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 26 stycznia 2016r. w sprawie postgpowania w zakresie
formularzy mandatu karnego, mandatéw karnych generowanych przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego, grzywien nakfadanych w drodze mandatu karnego oraz podmiotow
nabywajgcych odptatnie formularze mandatu karnego (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1754 ze
zmianami).

§ 3. Definicje i terminologie:

1) Ukarany/diuznik - osoba fizyczna, ktéra otrzymata i pokwitowata odbiér mandatu karnego;

2) Wierzyciel - Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej;

3) Mandat - rozumie sie zaréwno mandat karny kredytowany, mandat karny gotéwkowy, mandat
karny zaoczny;

Rozdziatl Il - Pobieranie i wydawanie bloczkéw mandatéw karnych

§ 4. Wydawanie bloczkéw mandatéw karnych i ich ewidencja odbywa sie w sposob nastepujacy:

1) Straz Miejska zaopatruje sie w  bloczki mandatéw  karnych w Izbie Administracji
Skarbowej we Wroctawiy;

2) Straz Miejska nabywa biloczki mandatowe odptatnie;

3} =zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana ilo$¢ bloczkéw z uwzglednieniem podzialu na
bloczki 10 i 20 mandatowe, dla ktdrych sporzadza sie dwa gddzielne zapotrzebowania;




4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

w zapotrzebowaniu wskazuje sie imiennie osobe upowazniong do odbioru drukéw, ktéra przy
odbiorze powinna wylegitymowac sie dokumentem potwierdzajacym tozsamosc;

zapotrzebowanie bloczkow mandatowych na wniosek Komendanta Strazy Miejskiej sporzadza
pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego uprawniona do wprowadzania danych w
systemie teleinformatycznym PUESC;

odbiér bloczkdéw dokonywany jest przez upowaznicnego pracownika Urzedu Miasta i Gminy;

pracownik odbierajgcy boczki mandatowe z IAS ma obowiazek przekaza¢ je niezwlocznie do
Kasy Urzedu Miasta i Gminy. Przychdd bloczkéw jest podstawy do dokonania odpowiedniego
zapisu w Ksiedze drukéw Scistego zarachowania i w zbiorczej infermacji w rubryce :Pobrano z
Izby Administracji Skarbowej;

osoba pobierajaca bloczki zobowiazana jest sprawdzi¢, czy wydano Z3dang ilos¢ drukow i czy
53 One ponumerowane;

bloczki mandatowe sg pobierane za pokwitowaniern z Kasy Urzedu przez Komendanta Strazy
Miejskiej lub upowaznionego funkcjonariusza;

odcinki ,A" i ,B" mandatow karnych znajdujace sie w bloczkach powinny by¢ ostemplowane
numerem Konta Urzedu Miasta i Gminy;

odcinki ,C"i,D" podlegajg oznakowaniu pieczecig organu w miejscu oznaczonym literami ,,mp",
w prawym, gornym rogu. Umieszczenie pieczeci nastepuje w sposGb umozliwiajacy
identyfikacje podmiotu i nie zakrywajacy numerdw mandatow;

za dystrybucje bloczkéw mandatowych, ich ewidencje i zabezpieczenie, za prowadzenie
ewidencji natozonych mandatéw karnych odpowiedzialny jest wyznaczony straznik, nadzor
sprawuje Komendant Strazy Miejskiej;

postepowanie egzekucyjne w stosunku do oséb nieptacacych za nalozone mandaty karne
prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego;

bloczki mandatowe wydawane sg straznikom uprawnionym do naktadania mandatéw karnych
posiadajacych stosowne upowaznienie do ich wystawienia;

bloczki mandatowe sg drukami $cistego zarachowania, w zakresie ktérych obowiazuje specjalna
ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
Ewidencje bloczkow mandatowych prowadzi sie w ,Ksiedze drukéw $cistego zarachowania”,
ktéra znajduje sie w Kasie Urzedu, na zasadach okreslnych w Instrukcji gospodarowania
drukami écistego zarachowania wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem;

w ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia data serie i liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwréconych bloczkéw mandatow karnych i kazdorazowo wyprowadza sie ich stan
konicowy;

stan iloSciowy bloczkéw na koniec kazdego miesigca musi byé zgodny ze stanem bloczkéw
wykazanych w ewidencji ksiegowej;

zapisy w Ksigdze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie,
niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, przerabianie lub zmazywanie korektorem
omyltkowych zapiséw, omytkowy zapis nalezy przekreséli¢ tak aby mozna bylo go odczytaé a
potem wpisac prawidtowy;

osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i date
dokonania tej czynnosci;

pobranic bloczka mandatowego straznik kwituje w ewidencji wlasnorgcznym podpisem w
obecnosci kasjera;




21) straznikowi wydaje si¢ nowy bloczek mandatéw karnych po uprzednim rozliczeniu sig z juz
posiadanego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od tego wymogu w szczegOlnie
uzasadnionych przypadkach;

22) niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku straznikowi bloczka mandatowego nie ujetego w
ewidencji i nie posiadajgcego na odcinkach ,C" i ,D" pieczeci organu stosujgcego postgpowanie
mandatowe.

Rozdziat 11] - Wypisywanie mandatéw karnych i ich ewidencja.

§ 5. Wypisywanie mandatow karnych nastepuje wg ponizszych zasad :

1) mandaty nalezy wypisywac w taki sposéb, aby na wszystkich odcinkach byta czytelna informacja
0 ukaranym;

2) straznik powinien wyraznie zaznaczy¢ rodzaj naktadanego mandatu;

3) wysoko$¢ wymierzonej grzywny powinna by¢ wpisana cyframi i stownie i nie budzi¢ zadnej
watpliwo$ci. Kwota mandatu musi by¢ identyczna na wszystkich odcinkach ,A", ,B", ,C", ,D"i ,E"
i zaokraglona do dziesigtki np. 30 zl, 40 zi, 150 z;

4) mandaty powinny zawiera¢ petng informacje o ukaranym tj. imie¢ i nazwisko ukaranego, imi¢ ojca,
PESEL, miejsce zamieszkania (ulica, nr domu i mieszkania, kod miejscowo$ci) oraz nazwe i numer
dokumentu na podstawie ktorego straznik ustalil tozsamos¢ ukaranego i wpisat jego dane na
mandacie lub nazwe bazy danych na podstawie, ktorej tozsamos¢ zostata ustalona. W przypadku
osoby, ktéra nie posiada nadanego numeru PESEL, straznik wpisuje date urodzenia. Straznik
podaje prawidlowg kwalifikacje prawng wykroczenia, zbiezng z opisem czynu i rodzajem
ujawnionego wykroczenia;

5) date natozenia mandatu, wpisuje si¢ wyraznie i rozpoczynajgc od podania roku, miesigca i dnia
ukarania, zgodnie z kolejnoscig okre$long na mandacie;

6) w przypadku zlozenia przez ukaranego nieczytelnego podpisu na odcinku ,C", dopuszcza sie
ztozenia ponownego czytelnego podpisu na odcinku D" mandatu;

7) straznik podaje na mandacie swoj numer stuzbowy (identyfikacyjny) i sktada podpis;

8) przy wypisywaniu mandatéw wymagane jest dwukrotne stosowanie podkladek, tj. po odcinku
,B"iodcinku E";

9) zapisy ujete na mandatach nie moga by¢ zamazane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub
usuwane np. korektorem. Bledne zapisy mogg by¢ korygowane w $ci$le okre$lony sposob,

polegajacy na:

a) przekresleniu btednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci,
b) wpisaniu zapisow poprawnych,
¢) ztozeniu podpisu obok wniesionej poprawki i wpisaniu daty dokonania tej czynnosci;

10) osobg upowazniong do dokonywania poprawek jest wylacznie straznik , ktéry natozyt
przedmiotowy mandat;

11) jezeli w trakcie wypisywania mandatu, straznik dokona na odcinku ,C" btednego zapisu np.
kwot mandatu, nr PESEL, nazwiska, kwalifikacji prawnej wykroczenia czy daty wystawienia
mandatu, powinien przekreéli¢ btedny zapis, nanie$¢ prawidtowy, ztozy¢ swéj podpis, date
dokonania poprawki i dalej kontynuowa¢ wypisywanie mandatu dla ukaranego a nie go

anulowac;

12) jesli btedne zapisy dotycza kilku jednocze$nie wpisanych informacji:
altaki druk mandatu nalezy anulowaé i wystawi¢ prawidiowo mandat na nastepnym
blankiecie,




b) jesli na druku ,A" i, B" wpisano cyfra i stownie rozng kwote mandatu, taki druk mandatu
nalezy rdwniez anulowad;

13)straznik, ktory natozyt mandat zobowiazany jest niezwlocznie po zakonczeniu stuzby wyrwac z
bloczka odcinek ,[}" i przekazaé go osobie zajmujacej sie w Strazy Miejskiej przyjmowaniem
natozonych mandatow;

14) w razie omytkowego wyrwania przez straznika odcinka ,D" i przekazania go osobie ukarane;j
wraz z innymi odcinkami mandatu, nalezy sporzadzi¢ kserokopig odcinka ,E” potwierdzong za
zgodnos$é z oryginatem, nastepnie sporzadzi¢ notatke urzedowag zawierajgcg okolicznosci
zaistniatej sytuacji i przekazac ja wraz z kserokopig odcinka ,E” do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego;

Rozdziat 1V - Zasady postepowania 7 mandatami anulowanymi.

§ 6. Postepowanie z mandatami anulowanymi okreélajg ponizsze zasady:

1) druk mandatu karnego (wszystkie jego odcinki) anuluje sie przez wyraine umieszczenie na
mandacie napisu ,anulowano" wraz z data i czytelnym podpisem straznika dokonujacego tej
czynnosci (bezposredniego przelozonego straznika ), dodatkowo straznik sporzgdza notatke
urzedowg w ktore) zamieszcza powod anulowania mandatu z podpisem imienia, nazwiska,
stanowiska stuzbowego;

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

Rozdzial V - Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosci z tytutu grzywien
naktadanych w drodze mandatéw karnych.

§ 7. Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosci z tytutu grzywien naktadanych w drodze mandatéw
karnych:

1) Ewidencje ksiegowa i windykacje nie zaplaconych w terminie grzywien naloZonych w
postepowaniu mandatowym prowadzi Wydziat Finansowo-Budzetowy;

2} W terminie 10 dni od natozenych mandatéw karnych, straznicy przekazujg odcinki D" mandatéow
karnych do Wydziatu Finansowo-Budzetowego;

3) Naleznosci z tytutu gizywien naktadanych w drodze mandatu karnego wptacane sa w kasie Urzedu
Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka lub na wskazany rachunek bankowy.

4) Postepowanie egzekucyjny odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie o egzekucji

Rozdzial VI - Dokumentacja mandatowa.

§ 8. Dokumentacje mandatowa sporzadza sie w nastepujacy sposéb:

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

2) podpisy 0s0b sporzgdzajgcych i zatwierdzajacych przesytane dokumenty, musza by¢ czytelne
i autentyczne;

3) dokumentacja mandatowa powinna by¢ ostemplowana pieczatka organu sporzadzajacego i
przekazywana do zainteresowanych 0séb (sprawcow wykroczenia) i instytucji;

4) rozliczenia mandatowe nalezy sporzadzaé starannie i rzetelnie a informacje w nich zawarte,
muszg opierac sie na danych faktycznych;




5) dokumentacja mandatowa powinna by¢ zgodna z obowigzujgcymi wzorami drukow;

6) wszystkie pozycje i rubryki w dokumentach, wypetnia sie zgodnie z ich przeznaczeniem;

7) dokumenty takie jak: zbiorcza informacja, informacja z przeprowadzonej inwentaryzacji
bloczkéw mandatéw karnych - mogg by¢ poprawiane (korygowane) w nastepujacy sposob, obok
pozycji, ktora jest poprawiana, umieszcza sie stowo ,korekta";

8) rozliczenia z bloczkéw mandatéw 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 biezgco porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci
chronologicznej, w celu:

a) tatwego ich odszukania i sprawdzenia,
b) uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym;

11) dokumenty podlegajg przekazaniu do archiwum Urzedu Miasta i Gminy  po okresie
przechowywania w Strazy Miejskiej.

Rozdzial VII - Sprawozdawczos¢.

§ 9. Straz Miejska zobowigzana jest przedstawi¢ dla Wydziatu Finansowego w terminie do 10 dnia
nastepnego miesigca comiesiecznej zbiorowej informacji o nalozeniu i uiszczeniu grzywien w
postepowaniu mandatowym.

Rozdziat VIII - Inwentaryzacja bloczkéw karnych.

§ 10. Inwentaryzacje bloczkéw karnych sporzadza sie w sposdb nastepujacy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sie kontroli zgodnos$ci ilo$ci bloczkéw mandatowych
bedgcych na stanie faktycznym ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w Ksiedze drukoéw Scistego
zarachowania, na zasadach okreslonych w przepisach o inwentaryzacji;

2) w tym celu powotuje sie komisje inwentaryzacyjng, ktéra w drodze spisu z natury ustala
rzeczywistg ilo$¢ bloczkow bedgcych na stanie faktycznym i poréwnuje ze stanem ewidencyjnym,
wykazanym w Ksiedze drukow Scistego zarachowania;

3) inwentaryzacjg objete sg rowniez bloczki niewydane (czyste);

4) w arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ serie i numery bloczkow, ilos¢ i kwote mandatow
kredytowanych, zaocznych a w przypadku mandatéw gotowkowych, okazane dowody wptat na
kwote natozonych grzywien oraz ilos¢ niewykorzystanych odcinkéw mandatéw znajdujacych sie
w bloczkach;

5) w oparciu o sporzadzong inwentaryzacje roczng, Straz Miejska zobowigzana jest w terminie do
dnia 25 stycznia nastepnego roku przedstawi¢ Burmistrzowi informacje z przeprowadzonej
inwentaryzacji, sporzadzona w dwoch egzemplarzach;

6) w przypadku zmiany osoby odpowiedzialne] za gospodarke mandatows, zarzadza sie
przeprowadzenie inwentaryzacji bloczkow mandatéow karnych bedacych na jej stanie, w celu
prawidtowego powierzenia drugiej osobie upowaznionej do drukéw $cistego zarachowania;

7) okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania, zamieszcza si¢ w protokole
zdawczo -odbiorczym.




Rozdziat IX - Przepisy koncowe

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje si¢ przepisy wymienione w § 2




