Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Aleksandrowa
Kujawskiego nr 56/2021
z dnia 04.05.2021 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD POSTEPOWANIA W ZAKRESIE

EWIDENCJI 1 ROZLICZANIA MANDATOW KARNYCH

WYSTAWIONYCH PRZEZ STRAZ MIEJSKA ALEKSANDROWA

KUJAWSKIEGO
Rozdzial I - Przepisy ogolne. |

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 mandatéw karnych.

Y
2

3)

§ 1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogoélnie obowiazujgcych:

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021r. poz. 217
z pbzn. zm.),

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

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375 z p6Zn. zm.);

§ 2.

Definicje i terminologia:

1)

2)
3)

4)

Ukarany/dtuznik — osoba fizyczna, kiéra otrzymata i pokwitowala odbiér mandatu

karnego;

Wierzyciel — Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego;

Mandat - rozumie sie zardéwno mandat karny kredytowany, mandat karny gotéwkowy

jak 1 mandat karny zaoczny;

Postepowanie mandatowe -- postgpowanie prowadzone zgodnie z:

a) ustawa z dnia 24 sierpnia 2001r. Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia
(tj. Dz.U. z 2021r. poz. 457 z pdzn. zm.);

b) ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1427 z pézn. zm.);



c) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 17
listopada 2003r. w sprawie wykroczen, za ktdre straznicy strazy gminnych sg
uprawnieni do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego (Dz.U. z 2003r. Nr
208, poz. 2026);

Rozdzial II - Tryb postepowania mandatowego.

§ 3,

Wydawanie bloczkdéw mandatdéw karnych 1 ich ewidencja:

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

2) Straz Miejska nabywa bloczki odptatnie;

3) Zapotrzebowanie powinno okre§laé zadang ilo$¢ bloczkéw z uwzglednieniem
podzialu na bloczki 10 i 20 mandatowe, dla ktérych sporzadza si¢ dwa oddzielne
zapotrzebowania;

4) W zapotrzebowaniu wskazuje si¢ imiennie osobe upowazniona do odbioru drukow,
ktéra przy odbiorze powinna wylegitymowaé si¢ dokumentem potwierdzajgcym
tozsamosé;

5) Jeden egzemplarz zapotrzebowania przekazuje si¢ do Izby Administracji Skarbowe;
w Bydgoszezy, drugi egzemplarz otrzymuje pobierajgey, jako dowdd przychodu tych
drukow; _

6) Przychod bloczkéw jest podstawa do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksiedze
drukéw Scistego zarachowania i w zbiorczej informacji rubryce: Pobrano z Izby
Administracji Skarbowej w Bydgoszczy;

7) Osoba pobierajaca bloczki zobowigzana jest sprawdzié, czy wydano zadana ilogé
drukéw i czy sa one ponumerowane;

8) Fakt pobierania wiekszej partii bloczkéw przez Straz Miejskg powinien by¢ wezesnic;
zgloszony telefonicznic;

9) Odcinki ,A” i ,,B” mandatéow karnych znajdujgce si¢c w bloczkach powinny byé
ostemplowane numerem konta Urzgdu Miejskiego;

10) Odeinki ,,C” i ”D” podlegaja oznakowaniu pieczecia organu w migjscu oznaczonym
literami ,,mp” w prawym, gérnym rogu. Umieszczenie pieczeci nastepuje w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje podmiotu i nic zakrywajacy numerdw mandatow;

11) Za dystrybucje bloczkéw mandatowych, ich ewidencje 1 zabezpieczenie
odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Urzedu Miejskiego, za prowadzenie
ewidencji natozonych mandatéw karnych odpowiedzialny jest Komendant Strazy
Miejskiej;

12) Obowigzki pracownika/Komendanta odpowicdzialnych za gospodarke mandatows
w Urzedzie Miejskim/Strazy Miejskiej okreslone SA w opisie stanowiska pracy;

13) Postgpowanie egzekucyjne w stosunku do osob nieptacacych za natozone mandaty
karne prowadzi wyznaczony pracownik Urzedu Miejskiego;

14) Bloczki mandatowe wydawane sa straznikom uprawnionym do naktadania mandatow
karnych posiadajacych stosowne upowaznienie do ich wystawiania;

15) Straznicy naktadajacy grzywng w postgpowaniu mandatowym musza posiadac¢
przeszkolenie w zakresie wystawiania mandatdw;



16) Bloczki mandatowe sa drukami $cistego zarachowania, w zakresie kt6rych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
stosowania. Ewidencj¢ bloczkéw mandatowych prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zalozonej ,Ksiedze drukoéw $cistego zarachowania”, ktéra znajduje sie
w Urzedzie Miejskim;

17y W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data seri¢ i liczbe przyjetych
i zwroconych bloczkéw mandatéw karnych i kazdorazowo wyprowadza sie ich stan
koncowy;

18) Stan ilo$ciowy bloczkéw na koniec miesigca musi by¢ zgodny ze stanem bloczkow
wykazanych w ewidencji ksiggowej Urzedu Miejskiego;

19) Natozone mandaty karne rejestrowanc sg w specjalnie w tym celu zatozonym
»Rejestrze nalozonych mandatéw karnych”, ktora znajduje sie w Strazy Miejskiej;

20) W rejestrze tym rejestruje sie serie 1 rodzaj mandatu karnego, imie, nazwisko i adres
zamieszkania osoby ukaranej, kwote natozonej grzywny, rodzaj wykroczenia za ktore
natozono grzywne a takze imie i nazwisko straznika, ktory natozyt mandat; _

21} Zapisy w Ksiedze drukéw &cislego zarachowania i Rejestrze natozonych mandatéw
karnych powinny byé dokonywane czytelnie. Niedopuszezalne jest jakickolwiek
wycieranie, przerabianie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna go byko odezytaé a potem wpisaé
prawidlowy;

22) Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescié swoj
podpis i date dokonania tej czynnodci (art. 25 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia
19941, o rachunkowosei (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 217 z p6éZn. zm.);

23) Pobranie bloczka mandatowego straznik kwituje w ewidencji whasnorecznym
podpisem w obecnodci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie gospodarki
mandatowej w Urzedzie Miejskim;

24) Straznikowi wydaje si¢ nowy bloczek mandatéw karnych po uprzednim rozliczeniu
si¢ z juz posiadanego, dopuszcza sie mozliwo$é odstapienia od tego wymogu
w szczegblnie uzasadnionych przypadkach;

25) Obligatoryjnie zabrania si¢ straznikowi uzyczania, oddawama i zamieniania bloczkdéw
mandatow karnych;

26) Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku straznikowi bloczka mandatowego nie
yjetego w ewidencji i nie posiadajacego na odcinkach ,,C” i ,D” pieczeci organu
stosujacego postepowanie mandatowe.

Rozdzial ITI — Wypisywanie mandatéw karnych i ich ewidencja.

§ 4.
Wypisywanie mandatéw karnych:

1) Mandaty nalezy wypisywaé¢ w taki sposdb, aby na wszystkich odcinkach byla czytelna
informacja o ukaranym;

2) Straznik powinien wyraznie zaznaczy¢ rodzaj naktadanego mandatu;

3) Wysoko$¢ wymierzonej grzywny powinna by¢ wpisana cyframi i stownie i nie budzié
zadne] watpliwoéci. Kwota mandatu musi by¢ identyczna na wszystkich odcinkach
A7, B, ,,C7, D71, E” 1 zaokraglona do dziesiatki np. 30 zi, 40 =4, 150 zt;



4) Mandaty powinny zawieraé pelng informacje o ukaranym tj. imi¢ i nazwisko
ukaranego, imig¢ ojca, PESEL, miejsce zamieszkania (ulica, nr domu i mieszkania, kod
i nazwa miejscowosci) oraz nazwe i numer dokumentu na podstawie ktoérego straznik
ustalil tozsamo$é ukaranego i wpisal jego dane na mandacie. Straznik podaje
prawidlowa kwalifikacjc prawng wykroczenia, zbiezna z opisem czynu i rodzajem
ujawnionego wykroczenia;

5) Date nalozenia mandatu wpisuje sie wyraznie, rozpoczynajac od podania roku,
miesigca i dnia ukarania, zgodnie z kolejnos$cig okre$lona na mandacie;

6) W przypadku ztozenia przez ukaranego nieczytelnegoe podpisu na odeinku ,,C”
dopuszcza si¢ ztoZzenie ponownego czytelnego podpisu na odeinku ,,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” i odcinku ,,E”;

9) Zapisy uj¢te na mandatach nie moga byé zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane np. korektorem. Bledne zapisy mogg by¢ korygowane
w $cisle okreslony sposéb, polegajacy na:

a) przekresleniu blednych zapisoéw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci,

b) wpisaniu zapiséw poprawnych,

c) zlozeniu podpisu obok wniesionej poprawki i wpisaniu daty dokonania tej
czynnosci;

10) Osobg upowazniong do dokonywania poprawek jest wylgeznie straznik, ktdry nalozyt
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 przekreéli¢ bledny zapis, nanies¢ prawidlowy,
ztozy¢é swoj podpis, date dokonania poprawki i dalej kontynuowaé wypisywanie
mandatu dla ukaranego a nie go anulowac;

12) Jesli bledne zapisy dotycza kilku jednoczesnie wpisanych informacji:

a) taki druk nalezy anulowaé i1 wystawi¢ prawidlowo mandat na nasigpnym
blankiecie,

b) jesdli na druku ,,A” i ,B” wpisano cyfra i stownie rézna kwote mandatu taki druk
nalezy rowniez anulowad;

13) W razie omytkowego wyrwania przez straznika odeinka ,,D” i przekazania go osobie
vkaranej wraz z innymi odcinkami mandatu, nalezy oderwaé z bloczka odcinek ,,E”,
postawi¢ w prawym goérnym rogu pieczatke organu nakladajgcego mandat i dolgczyé
do rejestru natozonych mandatow. W miejsce brakujacego odeinka nalezy wlozy¢ do
bloczka kserokopie odcinka ,,E”, potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem;

14) Zgodnie z obowiazujgcymi przepisami (art. 98 § 2 Kodeksu postepowania w sprawach
0 wykroczenia - tj. DzU, z 2021r. poz. 457 z pdin. zm.) mandatem karnym
gotéwkowym mozna natozyé grzywne jedynie wobec osoby czasowo przebywajace]
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub nie majgceej statego miejsca zamieszkania
lub pobytu;

15) Jedli osoba ukarana jest cudzoziemiec, ktéry legitymuje sie karta pobytu straznik
powinien za kazdym razem sprawdzié, czy figuryje on w bazie danych PESEL.
W przypadku gdy cudzoziemiec posiada nr PESEL straznik zobowigzany jest
wystawi¢ mu mandat karny kredytowany, natomiast jesli nie ma nadanego nr PESEL
lub gdy nie byto mozliwe natychmiastowe ustalenie numeru PESEL (np. brak
tacznodei 7 Wydzialem Spraw Spoleczno — Obywatelskich Urzedu Miejskiego lub
Dyzurnym Komendy Powiatowej Policji) straznik powinien ukaraé go wylgcznie
mandatem karnym gotowkowym;



16) Jedli zachodzi podejrzenie, ze osoba karana jest osoba bezdomna, straznik powinien

1)

2)

sprawdzi¢ w bazie danych PESEL jej dane osobowe i dane dotyczace miejsca
zameldowania, Jedli okaze sie, ze ukarany nie jest nigdzie zameldowany, straznik
zobowigzany jest wystawi¢ mu wylgcznie mandat karny gotéwkowy.

Rozdzial IV — Zasady postepowania z mandatami anulowanymi.

§3.

Zasady post¢gpowania z mandatami anulowanymi:

Druk mandatu karnego (wszystkic jego odcinki) anuluje si¢ przez wyraZne
umieszczenie na mandacie napisu ,anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem
straznika dokonujacego tej czynnosci (lub bezposredniego przelozonego tego
straznika), dodatkowo straznik sporzadza notatke urzedows, w ktérej wyjasnia powod
anulowania mandatu. ' ' :
Blednie wypisany przez straznika druk mandatu ( mandat zawierajacy bledy pisarskie,
techniczne, omylkowy wpis) moze byé anulowany przez Komiendanta Strazy
Miejskigj.

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

§ 6.

Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosei z tytutu grzywien nakladanych w drodze

mandatéw karnych:

D

2)

3)

4)

Urzad Miejskiego prowadzi ewidencje mandatow karnych i windykacje naleznosci

z tytulu nie zaplaconych w terminie grzywien w postgpowaniu mandatowym;

W terminie do 2 dni od daty nalozenia mandatu karnego, straznicy przekazujg odeinki

,D” mandatow karnych pracownikowi Urzedu Miejskiego odpowiedzialnemu

za gospodarke mandatowsg;

Straznik, ktéry nalozyl mandat karny gotéwkowy i pobrat 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 gotoéwke powinien wptacié w kasie Urzedu Miejskiego

w najblizszym dniu roboczym, w ktérym straznik zobowiazany jest przyjé¢ do pracy.

Pracownik Urzedu Micjskiego odpowicdzialny za gospodarke mandatowa odpowiada

zZa:

a) kontrolg terminowosci wplat,

b) biczace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, tj. wystawianie tytutdéw w przypadku braku wplaty naleznosci
w terminie,

c) postepowanie egzekucyine moze by¢ wszezete dopiero po uplywie 7 dni od dnia
doreczenia upomnienia,

d) przekazywanic tytuléw wykonawczych w terminie 2 dni od ich wystawienia
do wlasciwego Urzgdu Skarbowego;



5)

6)

7

8)

9)

1)
2

3)

4)

5)
6)

¢) biezace monitorowanic realizacjii tytutow wykonawczych przekazanych
do egzekucji, np. poprzez okresowe kierowanie pism do Urz¢du Skarbowego, co
ma przeciwdzialaé przedawnieniu naleznosci;

f) biezgca aktualizacje tytutdw wykonawczych np. w przypadku dokonania

czesciowej wplaty w kasie lub na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego;

g) zwrot nadplat.

Ewidencja ksiggowa mandatéw prowadzona jest przez pracownika Wydziatu

Finansowego na koncie 221 — , Naleznoscei z tytutu dochodow budzetowych”.

Za date dokonania zaptaty mandatu uwaza sie:

1. Przy zaplacie gotowka — dzien wptacania kwoty naleznosci w kasie Urzedu
Miejskicgo w Aleksandrowie Kujawskim lub na rachunck Urzedu Miejskiego w
KBS, w placdéwee pocztowej

2. W obrocie bezgotéwkowym — dzien obeigzenia rachunku bankowego

zobowigzanego

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez ukaranego wydanego mu
pokwitowania wplaty nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemna prosbe ukaranego
wydaje sie zadwiadcezenie o dokonanin wplaty, Zagwiadczenie powinno zawieraé:
numer pokwitowania, imie 1 nazwisko oraz adres dluznika, numer mandatu, sume
wplaty cyframi i stownie oraz date dokonanej wplaty. Zaswiadczenie podlega oplacie
skarbowej zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;j.

Naleznogei z tytutu grzywien nakladanych w drodze mandatu karnego wplacane sg

w kasie Urzedu Miegjskiego w Aleksandrowie Kujawskim lub na rachunek bankowy

Urzedu Miejskiego w KBS nr 30 9537 0000 2103 0017 9735 0037.

Grzywny natozone w drodze mandatu karnego przez Straz Miejskg mogg by¢ objete

ulgami w ich splacie polegajacymi na odroczeniu terminu platnosci, roztozeniu

zaplaty na raty czy umorzeniu na podstawie przepisdéw ustawy o finansach
publicznych, przy positkowym stosowaniu kodeksu postepowania administracyjnego

i ordynacji podatkowe;.

Rozdzial VI — Dokumentacja mandatowa.

§7.

Dokumentacja mandatowa:

Komendant Strazy Miejskiej jest zobowigzany do terminowego przekazania wszelkiej
dokumentacji dotyczacej rozliczenh mandatowych;

Podpisy 0s6b sporzadzajacych i zatwierdzajgeych przesytane dokumenty musza byé
czytelne 1 autentyczne;

Dokumentacja mandatowa powinna by¢ ostemplowana pieczatka organu
sporzadzajacego i przekazywana do zainteresowanych osOb (sprawcow
wykroczenia) 1 instytuciji;

Rozliczenia mandatowe nalezy sporzadzaé starannie i rzetelnie a informacje w nich
zawarte musza opieraé si¢ na danych faktycznych;

Dokumentacja mandatowa powinna by¢ zgodna z obowigzujgcymi wzorami drukow;
Wszystkie pozycje 1 rubryki w dokumentach wypelnia si¢ zgodnie z ich
przeznaczeniem;



7

8)

9

Dokumenty takie jak: zbiorcza informacja, informacja 2z przeprowadzonej
inwentaryzacji bloczkéw mandatéw karnych — moga by¢é poprawiane (korygowane)
poprzez umieszczenie stowa , korekta” obok pozycji, ktora jest poprawiana;
Rozliczenia z bloczkdéw mandatéw karnych moga byé poprawiane poprzez skredlenie
blednego zapisu i wpisanie prawidlowego oraz umieszezenie podpisu i daty przez
osobe, ktéra dokonata poprawki;

Dokumentacja mandatowa powinna byé przechowywana w siedzibie Urzedu
Migjskiego, podlega ona ochronie przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

10) Dokumenty powinny by¢ na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach

w kolejnoéci chronologicznej, w celu:
a) latwego ich odszukania i sprawdzenia,
b) uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym;

11) Dokumenty podlegaja przekazaniu do archiwum Urzedu Miejskiego nie wezeéniej niz

1)

2)

1)

2)

3)
4)

3)

po roku czasu od uregulowania grzywny.

Rozdzial VII — Sprawozdawczo$¢.

§ 8.

Straz Miejska zobowigzana jest przedstawi¢ dla Wydziatu Finansowego w terminie do
10 dni nastgpnego miesigca comiesigcznej zbiorowe] informacji o ilodei 1 kwocie
grzywien natozonych w drodze mandatu karnego;

Pracownik Urzedu Migjskiego odpowiedzialny 2za gospodarke mandatows
zobowigzany jest przedstawié dla Wydzialu Finansowego w terminie do 10 dni
nastepnego miesigca comiesiecznej zbiorowej informacji o ilosei i kwocie
uiszczonych grzywien natozonych w drodze mandatu karnego.

Rozdzial VIII — Inwentaryzacja bloczkow mandatowych.
§ 9.

Nie rzadzigj niz raz w roku dokonuje sie kontroli zgodnoéei ilodci bloczkdw
mandatowych bedacych na stanie faktycznym ze stanem ewidencyjnym, wykazanym
w Ksigdze drukéow Scistego zarachowania, na zasadach okreslonych w przepisach
o inwentaryzacji;

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie komisje inwentaryzacyjna, ktdra
w drodze spisu z natury ustala rzeczywistg ilo$¢ bloczkow bedacych na stanie
faktycznym i poréwnuje ze stanem ewidencyjnym wykazanym w Ksiedze drukéw
$cistego zarachowania;

Inwentaryzacja objete sg rowniez bloczki nie wydane (czyste);

W arkuszach spisu z natury nalezy podaé seri¢ i numery bloczkéw, ilosé i kwote
mandatéw kredytowanych, zaocznych a w przypadku mandatéw gotéwkowych
okazane dowody wplat na kwotg natozonych grzywien oraz ilos¢ niewykorzystanych
odcinkéw mandatow znajdujacych si¢ w bloczkach;

W oparciu o sporzadzong inwentaryzacje roczng komisja inwentaryzacyjna
zobowigzana jest w terminic do dnia 25 stycznia nastgpnege roku przedstawié



6)

7

Burmistrzowi informacje z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzona w dwodch
egzemplarzach;

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke mandatowa, zarzadza si¢
przeprowadzenie inwentaryzacji bloczkow mandatow karnych bedacych na jej stanie,
w celu prawidlowego powierzenia drugiej osobie upowaznionej do drukow Scislego
zarachowania;

Okolicznosci przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania zamieszeza si¢
w protokole zdawczo — odbiorczym.
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