Zalacznik do Zarzadzenia Nr 38/2020
Burmistrza Miasta Lipna

z dnia 19.05.2020 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE PROWADZENIA I ROZLICZANIA MANDATOW KARNYCH
WYSTAWIONYCH PRZEZ STRAZ MIEJSKA W LIPNIE

Rozdzial I - Przepisy ogolne

Instrukcja okre$la zasady prowadzenia i rozliczania mandatéw karnych, sposdb przeprowadzania
postgpowania windykacyjnego zmierzajacego do odzyskania niezaptaconej w terminie grzywny
natozonej w drodze mandatu karnego oraz przeprowadzenia inwentaryzacji bloczkow karnych.

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnie obowiazujacych:

1) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16 sierpnia 2011 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
sposobu dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia, §cigganych w postepowaniu mandatowym,
oraz organow wlasciwych w sprawach rozpatrywania i rozliczania bloczkow mandatowych (Dz.U. Nr
193, poz.1143 ze zm.)

2) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351,1495,1571,1680);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r.p0z.869,1649,2020, z
2020 r. poz. 284, 374,568,695);

4) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 2017 poz. 1911);

5) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji( t. j. Dz. U.
z 2019, poz. 1438, 1495, 1501,1533,1579,1901,2070, z 2020 r. poz.288),

6) Ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci
celnych i innych naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2020 r., poz.765)

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2015 roku w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2017 r., poz.1483).

Rozdzial II - Tryb postepowania mandatowego
§2.
Wydawanie bloczkéw mandatow karnych i ich ewidencja:
1) Straz Miejska zaopatruje si¢ w bloczki mandatéw karnych w Urzedzie Wojewodzkim w Bydgoszczy
2) Straz Miejska nabywa bloczki mandatowe odplatnie;

3) zaopatrzenie powinno okresla¢ zadang ilo$¢ bloczkow z uwzglednieniem podziatu na bloczki 10 i 20
mandatowe, dla ktorych sporzadza si¢ dwa oddzielne zapotrzebowania;



4) w zapotrzebowaniu wskazuje si¢ imiennie osob¢ upowazniong do odbioru drukéw, ktora przy
odbiorze powinna wylegitymowac¢ si¢ dokumentem potwierdzajacym tozsamos¢;

5) jeden egzemplarz zapotrzebowania przekazuje si¢ do Urzgdu Wojewddzkiego w Bydgoszczy, drugi
egzemplarz otrzymuje pobierajacy, jako dowod przychodu tych drukows;

6) przychod bloczkow jest podstawa do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksiedze drukdéw Scistego
zarachowania i w zbiorczej informacji w rubryce :Pobrano z Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszczy;

7) osoba pobierajaca bloczki zobowiazana jest sprawdzi¢, czy wydano zadanag ilo$¢ drukéw i czy sa
one ponumerowane;

8) fakt pobierania wigkszej partii bloczkow przez Straz Gminna powinien by¢ wczedniej zgltoszony
telefonicznie;

9) odcinki ,,A" i ,,B" mandatow karnych znajdujace si¢ w bloczkach powinny by¢ ostemplowane
numerem konta Gminy Miasta Lipna

10) odcinki ,,C" i,,D" podlegaja oznakowaniu pieczgcig organu w miejscu oznaczonym literami ,,mp",
w prawym, gérnym rogu. Umieszczenie pieczeci nastepuje w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
podmiotu i nie zakrywajacy numeréw mandatow;

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

12) postepowanie egzekucyjne w stosunku do os6b nieptacacych za natozone mandaty karne prowadzi
wyznaczony do tych czynnosci pracownik Urzedu Miejskiego w Lipnie;

13) bloczki mandatowe wydawane sa straznikom uprawnionym do nakladania mandatéw karnych
posiadajacych stosowne upowaznienie do ich wystawienia;

14) straznicy nakladajacy grzywne w postepowaniu mandatowym muszg posiadaé¢ przeszkolenie w
zakresie wystawienia mandatow;

15) bloczki mandatowe sg drukami $§cistego zarachowania, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna
ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich stosowania. Ewidencje
bloczkéw mandatowych prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukow Scistego
zarachowania", ktora znajduje si¢ w Strazy Miejskiej;

16) w ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg seri¢ i liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwréconych bloczkow mandatéw karnych i kazdorazowo wyprowadza si¢ ich stan koncowy;

17) stan iloSciowy bloczkéw na koniec kazdego miesigca musi by¢ zgodny ze stanem bloczkow
wykazanych w ewidencji Strazy Miejskiej. Poprawnie prowadzona ksigga drukow S$cistego
zarachowania (bloczkéw mandatowych) powinna odzwierciedla¢ przychod bloczkéw oraz rozchod
bloczkow tj. faktyczne wydanie poszczegolnym funkcjonariuszom Strazy Miejskiej. Ksiega ta shuzy
jednocze$nie do rozliczania funkcjonariuszy z wykorzystanych bloczkéw mandatowych.

18) zapisy w Ksiedze drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie,
niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, przerabianie lub zmazywanie korektorem omytkowych
zapisow, omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna bylo go odczyta¢ a potem wpisaé
prawidtowy;

20) osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg
dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci Dz.U.
z 2019 r poz.351 ze zm.);



21) pobranie bloczka mandatowego straznik kwituje w ewidencji drukéw S$cistego zarachowania,
wlasnorgcznym podpisem w obecnosci straznika odpowiedzialnego za prowadzenie gospodarki
mandatowej w Strazy Miejskiej;

22) straznikowi wydaje si¢ nowy bloczek mandatéw karnych po uprzednim rozliczeniu si¢ z juz
posiadanego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia od tego wymogu w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach;

23) obligatoryjnie zabrania si¢ straznikowi uzyczania, oddawania i zamieniania bloczkéw mandatow
karnych;

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

Rozdzial II1 - Wypisywanie mandatéw karnych i ich ewidencja.
§3.
Wypisywanie mandatow karnych :

1) mandaty nalezy wypisywac¢ w taki sposob, aby na wszystkich odcinkach byta czytelna informacja o
ukaranym;

2) straznik wyraznie zaznacza rodzaj naktadanego mandatu;

3) wysoko$¢ 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" i
zaokraglona do dziesigtki np. 30 z, 40 zt, 150 zi;

4) mandaty powinny zawiera¢ pelng informacje o ukaranym tj. imi¢ i nazwisko ukaranego, imi¢ ojca,
PESEL, miejsce zamieszkania ( ulice, 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.
Straznik podaje prawidtowa kwalifikacj¢ prawna wykroczenia, zbiezna z opisem czynu i rodzajem
ujawnionego wykroczenia;

5) date natozenia mandatu, wpisuje si¢ wyraznie i rozpoczynajac od podania roku, miesigca i dnia
ukarania, zgodnie z kolejno$cig okreslong na mandacie;

6) w przypadku ztoZenia przez ukaranego nieczytelnego podpisu na odcinku ,,C", dopuszcza si¢ 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 podktadek, tj. po odcinku ,,B"
i odcinku ,,E";

9) zapisy ujete na mandatach nie moga by¢ zamazane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub
usuwane np. korektorem. Btedne zapisy moga by¢ korygowane w Scisle okreslony sposob, polegajacy
na:

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

10) osobg upowazniong do dokonywania poprawek jest wyltgcznie straznik, ktory natozyt przedmiotowy
mandat;



11) jezeli w trakcie wypisywania mandatu, straznik dokona na odcinku ,,C" blednego zapisu np. kwot
mandatu, nr PESEL, nazwisko, kwalifikacji prawnej wykroczenia czy daty wystawienia mandatu,
powinien przekresli¢ btedny zapis, nanies¢ prawidlowy, ztozy¢ swéj podpis, date dokonania poprawki
i dalej kontynuowaé¢ wypisywanie mandatu dla ukaranego a nie go anulowac;

12) jesli btedne zapisy dotycza kilku jednoczesnie wpisanych informacji:
a) taki druk mandatu nalezy anulowac i wystawi¢ prawidtowo mandat na nastepnym blankiecie,

b) jesli na druku ,,A" i ,,B" wpisano cyfra i stownie r6zng kwote mandatu, taki druk mandatu nalezy
rowniez anulowac;

13) w razie omytkowego wyrwania przez straznika odcinka ,,D" i przekazania go osobie ukaranej wraz
z innymi odcinkami mandatu, nalezy oderwac z bloczka odcinek ,,E", postawi¢ w prawym gérnym rogu
pieczatke organu nakltadajacego mandat i dotaczy¢ do rejestru nalozonych mandatow. W miejsce
brakujacego odcinka, nalezy wlozy¢ do bloczka kserokopi¢ odcinka ,,E", potwierdzong za zgodno$¢ z
oryginatem;

14) zgodnie z obowigzujacymi przepisami (art. 98 § 2 Ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeksu
postepowania w sprawach o wykroczenie (Dz. U. z 2019 r.p0oz.1120 ze zm.) mandatem karnym
gotowkowym moze by¢ natozona grzywna jedynie wobec osoby czasowo przebywajacej na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub nie majacej statego miejsca zamieszkania lub pobytu;

15) jesli osobg karang jest cudzoziemiec, ktory legitymuje si¢ kartg pobytu, straznik powinien za kazdym
razem sprawdzi¢, czy figuruje 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
facznosci ze Straza Miejska), straznik powinien ukara¢ go wytacznie mandatem karnym gotowkowym;

16) jesli zachodzi podejrzenie, ze osoba karang jest osoba bezdomna, straznik powinien sprawdzi¢ w
bazie danych PESEL jego dane osobowe i dane dotyczace miejsca zameldowania. Jesli okaze sig, ze
ukarany nie jest nigdzie zameldowany, straznik zobowigzany jest wystawi¢ mu wytacznie mandat karny
gotowkowy.

17) straznicy sa zobowigzani niezwtocznie nie pdzniej niz nastgpnego dnia roboczego po przyjeciu
nalezno$ci z mandatu do przekazania odcinka ,,B” i dokonania wptat z tytulu mandatow gotowkowych
do kasy Urzedu Miejskiego.

18) Kasjer dotacza odcinek ,,B” do dowodu wptaty i umieszcza pod wiasciwym raportem kasowym.
Drugi dowdd wptaty jest przekazywany straznikowi.

Rozdzial 1V - Zasady postepowania z mandatami anulowanymi.

§ 4.
1. Zasady postgpowania 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 urzedowa w ktorej
zamieszcza powod 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 - Dokumentacja mandatowa.

§5.
Dokumentacja mandatowa:

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

2) podpisy osob sporzadzajacych i zatwierdzajacych przesylane dokumenty, musza by¢ czytelne
i autentyczne;

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

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

5) dokumentacja mandatowa powinna by¢ zgodna z obowigzujacymi wzorami drukow;
6) wszystkie pozycje i rubryki w dokumentach, wypehia si¢ zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

8) rozliczenia z bloczkéw mandatéw karnych - moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednego
zapisu i wpisanie prawidlowego oraz umieszczenie podpisu i daty przez osobe, ktora 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) tatwego ich odszukania i sprawdzenia, b) uniemozliwienia dostepu 0sobom
nieupowaznionym,;

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

Rozdzial VI - Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosci z tytulu grzywien nakladanych w
drodze mandatéw karnych.

§ 6.

Ewidencja ksiggowa i windykacja nalezno$ci z tytulu grzywien naktadanych w drodze mandatow
karnych:

1) ewidencj¢ ksiggowa mandatow karnych i windykacje naleznosci z tytulu nie zaptaconych w
terminie natozonych grzywien w postepowaniu mandatowym prowadzi Urzad Miejski w Lipnie

2) straznik, ktory natozyl mandat po sprawdzeniu prawidtowosci danych, niezwlocznie przekazuje
odcinek ,,D" mandatu karnego do Komendanta Strazy Miejskiej, ktory przekazuje protokotem zdawczo-
odbiorczym w terminie do 4 dni roboczych od natozonych mandatéw karnych pracownikowi
zajmujgcemu si¢ ewidencja ksiegowa naleznosci z tytutu mandatow karnych w Referacie Podatkow i
Budzetu.



3) Zadania stanowiska pracy zajmujgcego si¢ ksiggowoscia i windykacja nalezno$ci z tytutu mandatow
karnych wystawianych przez Straz Miejska:

a) Prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat i zwrotéw z tytulu mandatow. Podstawa przypisu
naleznosci na koncie analitycznym osoby ukaranej mandatem stanowi odcinek ,,D” mandatu karnego.
Przed wprowadzeniem danych pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym prawidtowosci danych. W przypadku gdy dane sg nieprawidtowe, mato czytelne lub
brakuje niezbednych informacji do prawidtowego zaksiggowania mandatu pracownik RPiB zwraca
kwity mandatow do Komendanta Strazy Miejskiej w celu uzupetnienia danych przez wiasciwego
straznika i niezwlocznie zwraca do pracownika zajmujacego si¢ ksiggowaniem mandatéw karnych;

b) Prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej- Ksiggowanie wplat z Raportow Kasowych i Wyciagow
Bankowych;

c¢) Likwidowanie nadptat;
d) Wystawianie upomnien w przypadku braku wptaty i aktualizacja daty odebrania upomnienia;
e) Comiesieczne uzgadnianie obrotdéw i sald z ksiggowaniami syntetycznymi do 7-go kazdego miesiaca;

f) Przygotowywanie wszelkich danych do sprawozdan budzetowych w terminie do 7-go dnia kazdego
miesiaca;

g) Prawidlowe ustalenie danych w przypadku zwrotu tytutu wykonawczego przez Urzad Skarbowy ze
wzgledu na niewtasciwe dane ukaranego;

h) Kontrola terminowoS$ci wptat;

i) Biezace podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych tj.
wystawianie tytulow wykonawczych w przypadku braku wptaty naleznosci w terminie;

j) postgpowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uplywie 7 dni od dnia doreczenia
upomnienia;

k) przekazywanie tytutdéw wykonawczych w terminie 3 dni od ich wystawienia do wiasciwego Urzedu
Skarbowego;

I) biezace monitorowanie realizacji tytutow wykonawczych przekazanych do egzekucji, poprzez np.
okresowe kierowanie pism do Urzgdu Skarbowego, co ma przeciwdziata¢ przedawnieniu naleznosci;

b biezaca aktualizacja tytutdw wykonawczych, np. w przypadku dokonania czgsSciowej wplaty
nalezno$ci.

5) Ewidencja ksiggowa mandatow prowadzona jest przez pracownika WFK na koncie 221 —
,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych".

6) Naleznosci z tytulu grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego wptacane sa na rachunek
bankowy.

7) Procedury dotyczace ksiggowania i windykacji zawiera instrukcja zasad ewidencji, poboru i
windykacji podatkéw i oplat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz nalezno$ci
cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w Lipnie.

Rozdzial VII - Inwentaryzacja bloczkéw karnych.

§7



Inwentaryzacja bloczkow karnych:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ kontroli zgodno$ci 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 powotuje si¢ komisje inwentaryzacyjna, ktora w drodze spisu z natury ustala rzeczywista
ilo$¢ bloczkéw bedacych na stanie faktycznym i pordwnuje ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w
Ksiedze drukow $cistego zarachowania;

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

4) w arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ seri¢ i numery bloczkéw, ilos¢ i kwote mandatow
kredytowanych, zaocznych a w przypadku mandatéw gotdwkowych, okazane dowody wptat na kwote
natozonych grzywien oraz ilo§¢ niewykorzystanych odcinkéw mandatéw znajdujacych si¢ w bloczkach;

5) w oparciu o sporzadzong inwentaryzacj¢ 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 odpowiedzialnej za gospodarke mandatowa, zarzadza sie¢
przeprowadzenie inwentaryzacji bloczkow mandatow karnych bedacych na jej stanie, w celu
prawidtowego powierzenia drugiej osobie upowaznionej do drukow $cistego zarachowania;

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



