ZARZADZENIE Nr 10/2013
BURMISTRZA KARLINA

z dnia 18 stycznia 2013 1.

w sprawie ustalenia procedury post¢powania 2z mandatami Kkarnymi
w Urzedzie Miejskim.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr.142 poz.1591 - tekst jednolity z péZn. zm.) oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 grudnia 1994 r. w sprawie sposobu dokumentacji i
ewidencji grzywien za wykroczenia, Scigganych w postepowaniu mandatowym, oraz
organdéw wlasciwych w sprawach rozprowadzania i rozliczania bloczkéw mandatowych (Dz.
U. z 1994r. Nr 131, poz. 663) zarzgdza sig¢, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcj¢ w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatéw kamych
wystawianych przez Straz Miejska w Urzgdzie Miejskim w Karlinie stanowigcg zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Karlina
Nr 10/2013 z dnia 18 stycznia 2013 1.

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

Rozdzial I - przepisy ogélne

Instrukcja okresla zasady prowadzenia 1 rozliczania mandatéw kamnych, sposob
przeprowadzania postgpowania windykacyjnego zmierzajacego do odzyskania niezaplacone;
w terminie grzywny nalozonej w drodze mandatu karnego oraz przeprowadzenia
inwentaryzacji bloczkéw karnych.

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoélnie obowiazujacych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz.1240 z poZn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziemnika 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 otrzymata i pokwitowata odbiér mandatu

karnego;

2) Wierzyciel - Burmistrz Karlina;

3) Mandat - rozumie si¢ zaréwno mandat kamy kredytowany, mandat karny gotéwkowy,
mandat karny zaoczny,

4) Postgpowanie mandatowe - postgpowanie prowadzone zgodnie z:

a) ustawg z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeksu postgpowania w sprawach

o wykroczenia (Dz. U z 2008 r. Nr 133, poz. 848 z p6zn. zm.),

b) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z péZn. zm.),

¢) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 17 listopada
2003 r. w sprawie wykroczen za ktdre straznicy strazy gminnych s3 uprawnieni do
nakfadania grzywien w drodze mandatu karnego { Dz. U z 2003 r. Nr 208, poz.
2026).



ich stan koncowy;

18) stan ilosciowy bloczkéw na konmiec kazdego miesiaca musi byé zgodny ze stanem
bloczkéw wykazanych w ewidencji ksiggowej w kasie Urzedu Migjskicgo ze stanem w
Strazy Miejskiej;

19) zapisy w . Ksiedze drukéw scistego zarachowania” powinny by¢ dokonywane czytelnie,
niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, przerabianie lub zmazywanie korektorem
omytkowych zapisow, omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna bylo go odczytaé a
potem wpisaé prawidtowy;

20) osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i
date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 1. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr. 152 poz. 1223 z p6zn zm.);

21) pobranie bloczka mandatowego straznik kwituje w ewidencji wlasnorecznym podpisem
w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie gospodarki mandatowej w
Strazy Miejskiej;

22) straznikowi wydaje si¢ nowy bloczek mandatéw kamych po uprzednim rozliczeniu
si¢ z juz posiadanego, dopuszcza si¢ mozliwosé odstgpienia od tego wymogu w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach;

23) obligatoryjnie zabrania sie straznikowi uzyczania, oddawania i zamieniania bloczkow
mandatéw karnych;

24) niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku straznikowi bloczka mandatowego nie
ujgtego w ewidencji i nie posiadajgcego na odcinkach ,,C” i ,D” pieczeei organu
stosujgcego postgpowanie mandatowe.

Rozdzial III - Wypisywanie mandatéw karnych i ich ewidencja
§ 4.
Wypisywanie mandatéw kamych :

1) mandaty nalezy wypisywa¢ w taki sposéb, aby na wszystkich odcinkach byta 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”1,E"”izaokraglona do dziesiatki np. 30 z1, 40 zt, 150 zk

4) mandaty powinny zawiera¢ petng informacj¢ o ukaranym tj. imi¢ i nazwisko ukaranego,
imi¢ ojca, PESEL, miejsce zamieszkania ( ulice, nr domu i mieszkania, kod miejscowosci)
oraz nazwg i numer dokumentu na podstawie ktérego straznik ustalil tozsamos$é ukaranego i
wpisal jego dane na mandacie. Straznik podaje prawidlows kwalifikacje prawna
wykroczenia, zbiezng z opisem czynu i rodzajem ujawnionego wykroczenia;

5) datg nalozenia mandatu, wpisuje si¢ wyraznie i rozpoczynajac od podania roku, miesiaca
i dnia ukarania, zgodnie z kolejnoscia okre§long na mandacie;



16) jesli osobg karang jest cudzoziemiec, ktéry legitymuje si¢ karta pobytu, straznik
powinien za kazdym razem sprawdzi¢, czy figuruje on w bazie danych PESEL. W
przypadku gdy cudzoziemiec posiada nr PESEL, straznik zobowigzany jest wystawié mu
mandat karny kredytowany, natomiast, jesli nie ma nadanego nr PESEL lub gdy nie bylo
mozliwe natychmiastowe ustalenie numeru PESEL (np. brak tacznosci ze Strazg Miejska),
straznik powinien ukaraé¢ go wyfgcznie mandatem karnym gotowkowym;

17) jesli zachodzi podejrzenie, ze osoba karang jest osoba bezdomna, straznik powinien
sprawdzi¢ w bazie danych PESEL jej dane osobowe i dane dotyczace miejsca
zameldowania. Jesli okaze si¢, ze ukarany nie jest nigdzie zameldowany, straznik
zobowiazany jest wystawi¢ mu wylacznie mandat kamy gotowkowy.

Rozdzial IV - Zasady post¢powania z mandatami anulowanymi

§ 5.

1. Zasady posigpowania z mandatami anulowanymi:

1) druk mandatu karnego (wszystkie jego odcinki) anuluje si¢ przez wyrazne umieszczenie
na mandacie napisu ,,anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem straznika dokonujgcego
tej czynnosci (bezposredniego przetozonego straznika), dodatkowo straznik sporzadza
notatke urzgdowa w ktdrej zamieszcza powdd anulowania mandatu z podpisem imienia,
nazwiska, stanowiska stuzbowego;

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

Rozdzial V - Ewidencja ksiggowa i windykacja naleinosci z tytulu
grzywien nakladanych w drodze mandatéw karnych

§ 6.

1. Ewidencja ksiggowa i windykacja naleznosci z tytulu grzywien nakladanych w drodze
mandatéw karnych:

1) Straz Miejska prowadzi ewidencj¢ mandatéw kamych i windykacje naleznosci z tytutu
nie zaplaconych w terminie natozonych grzywien w postgpowaniu mandatowym:;

2) w terminie 2 dni od nalozonych mandatéw karnych, straznicy przekazuja odcinki ,D”
mandatéw karnych dla pracownika odpowiedzialnego za gospodark¢ mandatowg;
3) kontrole terminowosci wplat;

a) biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, tj. wystawianie tytuléw w przypadku braku wplaty naleznosci w



7) dokumenty takie jak: zbiorcza informacja, informacja z przeprowadzonej inwentaryzacji
bloczkéw mandatéw karnych - moga byé poprawiane (korygowane) w nastepujacy sposdb,
obok pozycji, ktéra jest poprawiana, umieszcza si¢ stowo , korekta;

8) rozliczenia z bloczkéw mandatéw karnych - moga byé poprawiane poprzez skreslenie
bi¢dnego zapisu i wpisanie prawidtowego oraz umieszczenie podpisu i daty przez osobe,
ktdra dokonata tej poprawki;

9) dokumentacja mandatowa powinna byé przechowywana w siedzibie Strazy Miejskiej,
podlega ona ochronie przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

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

a) latwego ich odszukania i sprawdzenia,

b) uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym;

11) dokumenty podlegaja przekazaniu do archiwum Urzedu Miejskiego po okresie
przechowywania w Strazy Miejskiej (nie wczesniej niz po roku czasu od uregulowania

grzywny).

Rozdzial VII - Sprawozdawczosé

§ 8.

Straz Miejska zobowigzana jest przedstawi¢ dla Wydziatu Finansowego w terminie do 10
dnia nastgpnego miesigca comiesigeznej zbiorowej informacji 0 natozonych mandatow i
liczbie otrzymanych i wykorzystanych bloczkéw mandatéw karmnych.

Rozdzial VIII - Inwentaryzacja bloczkéw karnych
§9.
Inwentaryzacja bloczkéw 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 drukéw
Scistego zarachowania” na zasadach okreslonych w przepisach o inwentaryzacji;

2) w tym celu powoluje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjna, ktéra w drodze spisu z natury ustala
rzeczywista ilos¢ bloczkéw bedacych na stanie faktycznym i poréwnuje ze stanem
ewidencyjnym, wykazanym w , Ksiedze drukéw scistego zarachowania™;

3) inwentaryzacja objgte sg réwniez bloczki niewydane (czyste);



