Zarzadzenie Nr 188/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 25.10.2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie prowadzenia ewidencji
i rozliczania mandatow karnych wystawionych przez Straz Miejska w Urzedzie
Miasta i Gminy w Staszowie.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm')), art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn.
zm.?)) oraz § 14 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 26 stycznia 2016 r. w sprawie
postepowania w zakresie formularzy mandatu karnego, mandatow karnych generowanych przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego
oraz podmiotow nabywajacych odptatnie formularze mandatu karnego (tekst jednolity: Dz. U.
z 2021 r. poz. 1349) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje w sprawie prowadzenia ewidencji i rozliczania mandatéw karnych
wystawionych przez Straz Miejska w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy StaszoOw oraz Komendantowi
Strazy Miejskiej w Staszowie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 143/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 2 pazdziernika
2012 r. w sprawie ustalenia zasad postepowania z mandatami karnymi w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Staszowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Staszow
/-/ dr Leszek Kopec

1)Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2022 1. poz 1005 i poz. 1079.
2)Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2022 r. poz 1692, poz. 1747, poz.
1079, poz. 1768, poz. 1725 i poz. 1964.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 188/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw
z dnia 25.10.2022 1.

Instrukcja w sprawie prowadzenia ewidencji i rozliczania mandatow karnych
wystawionych przez Straz Miejska w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

8 1.

Instrukcje opracowano zgodnie z przepisami ogdlnie obowiazujacymi, w szczegdlnosci 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 2022 r. poz. 1634, ze
zm.),

3) ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz 1124, ze zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 208, poz. 1375),

5) rozporzadzenia Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r.

w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 2083),

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 stycznia 2016 r. w sprawie postepowania w zakresie
formularzy mandatu karnego, mandatéw karnych generowanych przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego, grzywien nakladanych w drodze mandatu karnego oraz podmiotéw
nabywajacych odplatnie formularze mandatu karnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz 1349).

Rozdzial I1
Tryb postepowania mandatowego

8 2.

1) Straz Miejska zaopatruje sie w bloczki formularzy mandatéw karnych w Izbie Administracji
Skarbowej po uprzednim ztozeniu zapotrzebowania poprzez system teleinformatyczny.

2) Straz Miejska nabywa bloczki mandatowe odptatnie.

3) Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang ilos¢ bloczkéw z uwzglednieniem podzialu na
bloczki 10 lub 20 mandatowe, dla ktérych sporzadza sie zapotrzebowanie.

4) Do odbioru drukéw bloczkéw formularzy mandatéw karnych wskazuje sie imiennie osobe
upowazniona.

5) Zapotrzebowanie przekazuje sie do wiasciwej Izby Administracji Skarbowej przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego.

6) Przychdod bloczkéw jest podstawa do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksiedze drukow
Scistego zarachowania.

7) Osoba pobierajaca bloczki zobowigzana jest sprawdzi¢, czy wydano zadang ilos¢ drukow.

8) Odcinki A i B formularzy mandatéw karnych znajdujace sie w bloczkach powinny by¢
ostemplowane numerem konta Gminy Staszow.

9) Odcinki C i D podlegaja oznakowaniu pieczecig organu w miejscu oznaczonym literami ,,m.p.”,
w prawym, gérnym rogu. Umieszczenie pieczeci nastepuje w sposob umozliwiajacy identyfikacje
podmiotu i nie zakrywajacy numeréw mandatow.



10) Za prowadzenie ewidencji nalozonych mandatéw karnych odpowiedzialny jest komendant
Strazy Miejskiej.

11) Postepowanie egzekucyjne w stosunku do os6b nieoptacajacych natozonych mandatéw karnych
prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatlu Finansowego tut. Urzedu.

12) Bloczki mandatowe wydawane sa straznikom miejskim uprawnionym do naktadania mandatow
i posiadajacym stosowne upowaznienia do ich wystawienia.

13) Straznicy miejscy nakladajacy grzywny w drodze mandatu muszq by¢ przeszkoleni w zakresie
wystawienia mandatow (zapoznani z przepisami i powyzszymi zasadami).

14) Bloczki mandatowe sa drukami S$cistego zarachowania, w ktérych zakresie obowigzuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich stosowania.
Ewidencje bloczkéw mandatowych prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze
drukow Scistego zarachowania”, ktora znajduje sie w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta

i Gminy Staszow.

15) W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiedniq data, seriq i liczbg i numery przyjetych i wydanych
bloczkoéw mandatow karnych i kazdorazowo wyprowadza sie ich stan koncowy.

16) Stan iloSciowy bloczkéw na koniec kazdego miesigca musi by¢ zgodny ze stanem bloczkéw
wykazanych w ewidencji ksiegowej danej jednostki.

17) 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 odczytac,
a nastepnie wpisac prawidlowy.

18) Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci.

19) Funkcjonariusz Strazy Miejskiej, ktory pobrat bloczek mandatowy ma obowigzek zastosowania
pieczeci, o ktérych mowa w § 2 pkt. 8 na formularzach mandatéw karnych § 2 pkt. 9.

Rozdzial 111
Wypisywanie mandatow karnych

8 3.

1) Mandaty nalezy wypisywa¢ w taki sposdb, aby na wszystkich odcinkach byta czytelna
informacja o ukaranym.
2) Funkcjonariusz powinien wyraznie zaznaczy¢ rodzaj nakladanego mandatu.
3) Wysoko$¢ wymierzonej grzywny powinna by¢ wpisana cyframi i stownie i nie budzi¢ zadnej
watpliwosci. Kwota mandatu musi by¢ identyczna na wszystkich odcinkach A, B, C, D i E.
4) Mandaty powinny zawiera¢ pelng informacje o ukaranym tj. imie i nazwisko ukaranego, imie
ojca, PESEL, miejsce zamieszkania (a w nim ulice, nr domu i mieszkania, kod miejscowosci
i gmine) oraz nazwe i numer dokumentu, na podstawie ktérego straznik ustalil tozsamosc
ukaranego i wpisal jego dane na mandacie. Ponadto straznik podaje zachowanie stanowigce
wykroczenie, czas i miejsce jego popehienia oraz kwalifikacje prawna wykroczenia.
5) Date natozenia mandatu, wpisuje sie wyraznie i rozpoczynajac od podania roku, miesigca i dnia
ukarania, zgodnie z kolejnoscia okreslona na mandacie.
6) W przypadku ztozenia przez ukaranego nieczytelnego podpisu na odcinku C, dopuszcza sie
zlozenia ponownego czytelnego podpisu na odcinku D mandatu.
7) Straznik podaje na mandacie swéj numer stuzbowy (identyfikacyjny) i sktada podpis.
8) Przy wypisywaniu mandatéw wymaga sie dwukrotnego stosowania podkiadek, tj. po odcinku
B i odcinku E.
9) Zapisy ujete na drukach mandatow nie moga byC zamazane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane np. korektorem. Bledne zapisy moga by¢ korygowane w S$cisSle
okreslony sposob, polegajacy na:

- przekresleniu btednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci,

- wpisaniu zapisOw poprawnych,



- zfozeniu podpisu obok wniesionej poprawki i wpisaniu daty dokonania tej czynnosci.
10) Osoba upowazniong do dokonywania poprawek jest wylacznie straznik, ktéry natozyt
przedmiotowy mandat.
11) Jezeli w trakcie wypisywania mandatu, straznik dokona na odcinku C blednego zapisu np.
kwoty mandatu, nr PESEL, nazwisko, kwalifikacji prawnej wykroczenia czy daty wystawienia
mandatu, powinien przekresli¢c bledny zapis, nanies¢ prawidlowy, zlozy¢ swdéj podpis, date
dokonania poprawki i dalej kontynuowa¢ wypisywanie mandatu dla ukaranego.
12) Jesli osoba karang jest cudzoziemiec, ktéry legitymuje sie 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 wystawi¢ mu mandat kredytowany, natomiast, jesli
nie ma nadanego nr PESEL lub gdy nie bylo mozliwe natychmiastowe ustalenie nr PESEL straznik
powinien ukara¢ go wylacznie mandatem karnym gotowkowym.
13) Jedli zachodzi podejrzenie, Ze osoba karang jest osoba nieposiadajaca stalego miejsca
zamieszkania, 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
zobowigzany jest wystawi¢ mu wylacznie mandat gotowkowy.

Rozdzial IV
Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosci z tytulu grzywien nakladanych
w drodze mandatu

§4.

1) Ewidencje i windykacje naleznosci z tytutu grzywien nakladanych w drodze mandatu prowadzi
Wydzial Finansowy przy uzyciu programu komputerowego firmy ZETO SOFTWARE Spétka z o.o.
program dziedzinowy Respons — wersja: 05.004 ze zm.)

2) Straznik, ktéry nalozyt mandat zobowigzany jest niezwlocznie po zakonczeniu shuzby wpisac
mandat do Rejestru mandatow karnych oraz wyrwac¢ z bloczka odcinek D i przekazac
go komendantowi Strazy Miejskiej lub wskazanemu przez komendanta funkcjonariuszowi Strazy
Miejskiej, komendant lub pracownik po sprawdzeniu prawidlowosci wypisania mandatu i zapisow
w ww. Rejestrze przekazuje protokotem zdawczo — odbiorczym w terminie 7 dni roboczych odcinki
D a w przypadku okreSlonym w § 4 pkt 4 odcinki E pracownikowi Wydzialu Finansowego
zajmujacemu sie ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu grzywien nakladanych w drodze
mandatu.

3) W razie omylkowego wyrwania przez funkcjonariusza odcinka D i przekazania go osobie
ukaranej wraz z innymi odcinkami mandatu, nalezy dokona¢ kserokopii odcinka E, potwierdzic¢
go za zgodnoS$¢ z oryginalem i przekaza¢ wraz z notatkg shuzbowa, celem zdania komendantowi
Strazy Miejskiej.

4) Straznik, ktory natozyt mandat gotéwkowy wplaca w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie
zainkasowang gotéwke oraz przekazuje kasjerowi zestawienie zainkasowanych kwot (imie

i nazwisko, adres, numer odcinka mandatu) w nastepnym dniu roboczym po przyjeciu nalezno$ci
z mandatu. Kasjer dotgcza zestawienie do dowodu wpfaty.

5) Pracownik Wydziatu Finansowego o ktorym mowa w § 4 pkt 2:

a) dokonuje przyjecia bloczkow, o ktorych mowa w § 4 pkt 2. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtlowosci wystepuje do komendanta Strazy Miejskiej z wnioskiem o zlozenie w terminie
5 dni roboczych od daty otrzymania wniosku, wyjasnien w formie notatek stuzbowych
sporzadzonych przez straznika wypisujacego mandat w zakresie ujawnionych nieprawidtowosci.

b) przypisuje w ewidencji mandaty do zaplaty, ksieguje wptaty.

c) w przypadku ujawnienia braku wplaty:

- niezwlocznie sporzadza upomnienie w przypadku gdy taczna wysokos¢ grzywny natozonej

w drodze mandatu przekroczy dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia, jednak nie p6zniej niz 60
dni od daty wystawienia mandatu,



- niezwlocznie (jednak nie péZniej niz w terminie 7 dni) sporzadza upomnienie gdy okres do
uplywu terminu przedawnienia mandatu jest krotszy niz 6 miesiecy,

- po uplywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia niezwlocznie sporzadza tytul wykonawczy
jednak nie pozZniej niz w terminie 50 dni od daty doreczenia upomnienia.

d) w przypadku wptaty w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie lub na konto, przedawnienia,
roztozenia na raty, czy umorzenia nalozonego mandatu zobowigzany jest do niezwlocznej
aktualizacji przestanych do realizacji tytut6w wykonawczych.

e) rozpatruje ztozone przez ukaranych wnioski o umorzenie, roztozenie na raty, odroczenie terminu
zaplaty nie uiszczonych mandatow.

f) przygotowuje postanowienia w sprawie stanowiska wierzyciela na zarzuty dhuznika do tytulu
wykonawczego.

g) ma obowigzek sporzadzi¢ zestawienie nieuiszczonych w terminie mandatéw zaocznych ktdre
przekazuje komendantowi Strazy Miejskiej do 7 dnia roboczego, po uplywie 14 dni od daty
doreczenia mandatu zaocznego.

6) Straz Miejska sporzadza wniosek o ukaranie do Sadu w przypadku odmowy przyjecia mandatu
przez sprawce mandatu oraz w przypadku mandatu zaocznego nie uiszczonego w terminie 14 dni.
7) W przypadku nieuiszczenia mandatu zaocznego jeden egzemplarz ztozonego wniosku, o ktorym
mowa w 8§ 5 pkt 6 wraz z adnotacja o dacie zlozenia wniosku Straz Miejska przekazuje
pracownikowi, o ktdrym mowa w § 4 pkt 2 celem odpisu przypisanego w ewidencji mandatu.

8) Naleznosci z tytutu mandatéw karnych wptacane sa w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie
lub na rachunek bankowy.

9) Ewidencja ksiegowa mandatéw prowadzona jest przez pracownika Wydzialu Finansowego na
koncie 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”.

Rozdzial V
Przeprowadzanie Inwentaryzacji

8§ 5.

1) Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sie kontroli zgodnosci iloSci bloczkow bedacych na stanie
faktycznym ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w Ksiedze drukéw $cistego zarachowania, na
zasadach okresSlonych w przepisach o inwentaryzacji. Obligatoryjnie inwentaryzacja powinna
przypadac na dzien 31 grudnia danego roku kalendarzowego.

2) Inwentaryzacja powinny by¢ objete rowniez bloczki niewydane (czyste).

3) W arkuszach spisu z natury nalezy podac serie i numery bloczkow, ilos¢ i kwote mandatéw
kredytowych, zaocznych a w przypadku mandatéw gotdwkowych, okazane dowody wptat na kwote
natozonych grzywien oraz ilos¢ niewykorzystanych odcinkow mandatow znajdujacych sie

w bloczkach.

4) Kazda okolicznosc przekazania, przyjecia drukow Scistego zarachowania, zamieszczana jest

w protokole zdawczo — odbiorczym.

5) Zaleglosci i nadptaty inwentaryzuje sie drogg weryfikacji sald.

6) Inwentaryzacje zaleglosci i nadplat przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze
inwentaryzacje mozna rozpoczaC w ciggu IV kwartatu (nie wczeSniej niz 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego) i nalezy zakonczy¢ do 20 stycznia roku nastepnego.

7) Weryfikacja sald polega na sprawdzeniu poprawnosci i realnosci danego salda. Wykazane

w ewidencji ksiegowej wysoko$¢ zalegtosci i nadptat porownuje sie z dokumentacja oraz stanem
faktycznym dotyczacym wplat oraz zwrotow, a takze wprowadzonych przypiséw i odpisow.

8) Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku —
wykaz zaleglo$ci oraz na wydruku — wykaz nadptat zamieszczajac klauzule ,,Dokonano weryfikacji
salda na dzien .................. ” i umieszczajac swoj podpis.



Rozdzial VI
Rozliczenie

8 6.

Rozliczenie formularzy odbywa sie poprzez system teleinformatyczny oraz przekazanie formularzy
drukéw mandatow karnych (odcinek E) do wiasciwej Izby Administracji Skarbowe;j.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§87.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne
powszechnie obowiazujace.

Burmistrz Miasta i Gminy Staszow
/-/ dr Leszek Kopec



