Zalgcznik do zarzadzenia nr 23/2024
Pelnigcego Funkcje Prezydenta
Miasta Inowroctawia

z dnia 14 lutego 2024 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE PROWADZENIA | ROZLICZANIA MANDATOW
KARNYCH W URZEDZIE MIASTAINOWROCLAWIA
WYSTAWIONYCH PRZEZ STRAZ MIEJSKA INOWROCLAWIA

Rozdzial | - Przepisy ogélne

Instrukcja okre$la zasady prowadzenia 1 rozliczania mandatow karnych, sposob
przeprowadzania postepowania windykacyjnego zmierzajacego do odzyskania niezaptaconej
w terminie grzywny natozonej w drodze mandatu karnego oraz przeprowadzenia
inwentaryzacji bloczkow karnych.

§1.

Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujacych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2023 r., poz. 120 ze zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270;
ze zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organow 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 odbior mandatu
karnego.
2) Wierzyciel — Miasto Inowroctaw.
3) Mandat - rozumie si¢ zarowno mandat karny kredytowany, mandat karny gotoéwkowy,
mandat karny zaoczny.
4) Postepowanie mandatowe - postgpowanie prowadzone zgodnie z:
a) ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeksu postgpowania W sprawach o wykroczenia
(t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 1124; ze zm.),
b) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 2505; ze zm.),
C) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 17 listopada
2003 r. w sprawie wykroczen, za ktdre straznicy strazy gminnych sg uprawnieni do
naktadania grzywien w drodze mandatu karnego (Dz. U. z 2022 r., poz. 1350; ze zm.).



Rozdzial 11 - Tryb postepowania mandatowego

§ 3,

Wydawanie bloczkéw mandatéw karnych i ich ewidencja:

10.

Straz Miejska zaopatruje si¢ w bloczki mandatéw karnych w Izbie Skarbowej
w Bydgoszczy.

Straz Miejska nabywa bloczki mandatowe odptatnie.

Zaopatrzenie powinno okresla¢ zadang ilos¢ bloczkow z uwzglednieniem podziatu na
bloczki 10 i 20 mandatowe, dla ktorych sporzadza si¢ dwa oddzielne zapotrzebowania.

W zapotrzebowaniu wskazuje si¢ imiennie osob¢ upowazniong do odbioru drukéw, ktora
przy odbiorze powinna wylegitymowac¢ si¢ dokumentem potwierdzajagcym tozsamosc.

Jeden egzemplarz zapotrzebowania przekazuje sie¢ do Izby Skarbowej w Bydgoszczy,
drugi egzemplarz otrzymuje pobierajacy, jako dowod przychodu tych drukow.

Przychdd bloczkéw jest podstawa do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksiedze drukow
Scistego zarachowania i w zbiorczej informacji w rubryce: ,,Pobrano w Izbie Skarbowe;j
w Bydgoszczy”.

Osoba pobierajaca bloczki zobowigzana jest sprawdzi¢, czy wydano zadang ilo$¢ drukow
i czy sg one ponumerowane.

Fakt pobierania wigkszej partii bloczkow przez Straz Miejska powinien by¢ wczesniej
zgloszony telefonicznie.

Odcinki ,,A" i ,B" mandatow karnych znajdujace si¢ w bloczkach powinny by¢
ostemplowane numerem konta Miasta Inowroctawia.

Odcinki,,C"1,,D" podlegaja oznakowaniu pieczgcig organu w miejscu oznaczonym literami
,mp", w prawym, gérnym rogu. Umieszczenie pieczeci nastepuje w sposdb umozliwiajacy
identyfikacj¢ podmiotu i nie zakrywajacy numer6w mandatow.

11.Za dystrybucj¢ bloczkow mandatowych, ich ewidencje 1 zabezpieczenie, za prowadzenie

12.

ewidencji natlozonych mandatéw karnych odpowiedzialny jest wyznaczony straznik, nadzor
sprawuje Komendant Strazy Miejskiej.

Obowiazki pracownika /straznika/ odpowiedzialnego za gospodarke mandatowa w Strazy
Miejskiej, okreslone sag w zakresie czynnos$ci, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci.

13. Postgpowanie egzekucyjne w stosunku do osob nie ptacacych za nalozone mandaty karne

prowadzi pracownik Wydziatu Budzetowo-Finansowego Urzedu Miasta Inowroctawia.

14.Bloczki mandatowe wydawane s3 straznikom uprawnionym do nakladania mandatéw

karnych posiadajacych stosowne upowaznienie do ich wystawienia.



15.Straznicy nakltadajacy grzywne w postegpowaniu mandatowym muszg posiadac

przeszkolenie w zakresie wystawienia mandatow.

16.Bloczki mandatowe sg drukami $cislego zarachowania, w zakresie ktorych obowigzuje

specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania. Ewidencj¢ bloczkéw mandatowych prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania", ktora znajduje si¢ w Strazy Miejskiej.

17.W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg serig, liczbe, numery przyjetych

1 wydanych oraz zwréconych bloczkéw mandatow karnych i kazdorazowo wyprowadza si¢
ich stan koncowy.

18. Stan ilosciowy bloczkow na koniec kazdego miesigca musi by¢ zgodny ze stanem bloczkow

wykazanych  w ewidencji ksiegowej Strazy Miejskie;.

19.Zapisy w Ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie,

niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, przerabianie lub zmazywanie korektorem
omytkowych zapisow, omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna bylo go odczytac,
a potem wpisa¢ prawidlowy.

20.0soba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj

podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120; ze zm.).

21.Pobranie i zdanie bloczka mandatowego straznik kwituje w ewidencji wilasnorgcznym

podpisem w obecnosci straznika odpowiedzialnego za prowadzenie gospodarki
mandatowe] 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 szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach.

23.0bligatoryjnie zabrania si¢ straznikowi uzyczania, oddawania i zamieniania bloczkow

mandatow karnych.

24.Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku straznikowi bloczka mandatowego nie ujetego

w ewidencji i nie posiadajgcego na odcinkach ,,C" i,,D" pieczeci organu uprawnionego
do prowadzenia postgpowania mandatowego.

Rozdzial 111 - Wypisywanie mandatéw karnych i ich ewidencja.

§4.

Wypisywanie mandatéw karnych :

1.

Mandaty nalezy wypisywa¢ w taki sposob, aby na wszystkich odcinkach byta czytelna
informacja o ukaranym.

Straznik powinien wyraznie zaznaczy¢ rodzaj naktadanego mandatu.

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"i ,E" i zaokraglona do dziesigtki ztotych np. 30 zt, 40 zt, 150 zi.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Mandaty powinny zawiera¢ petng informacj¢ o ukaranym tj. imi¢ 1 nazwisko ukaranego,
imi¢ ojca, PESEL, miejsce zamieszkania ( ulice, nr domu i mieszkania, kod miejscowosci)
oraz nazw¢ 1 numer dokumentu na podstawie ktorego straznik ustalit tozsamo$¢ ukaranego
i wpisal jego dane na mandacie. Straznik podaje prawidlowa kwalifikacje prawng
wykroczenia, zbiezng z opisem czynu i rodzajem ujawnionego Wykroczenia.

Dat¢ natozenia mandatu, wpisuje si¢ wyraznie i rozpoczynajac 0d podania roku, miesigca
1 dnia ukarania, zgodnie z kolejno$cig okreslong na mandacie.

W przypadku zlozenia przez ukaranego nieczytelnego podpisu na odcinku ,,C", dopuszcza
si¢ ztozenie ponownego czytelnego podpisu na odcinku ,,D" mandatu.

Straznik podaje na mandacie swoj numer stuzbowy (identyfikacyjny) i sktada podpis.

Przy wypisywaniu mandatow wymagane jest dwukrotne stosowanie podktadek, tj. po
odcinku ,,B" 1 odcinku ,,E".
Zapisy uj¢te na mandatach nie mogg by¢ zamazane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane
lub usuwane np. korektorem. Bledne zapisy moga by¢ korygowane w $ci§le okreslony
sposob, polegajacy na:

a. przekresleniu blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci,

b. wpisaniu zapiséw poprawnych,

c. ztozeniu podpisu obok wniesionej poprawki i wpisaniu daty dokonania tej czynnosci;

Osoba upowazniong do dokonywania poprawek jest wylacznie straznik, ktory natozyt
przedmiotowy mandat;

Jezeli w trakcie wypisywania mandatu, straznik dokona na odcinku ,,C" btednego zapisu
np. kwot mandatu, nr PESEL, nazwisko, kwalifikacji prawnej wykroczenia czy daty
wystawienia mandatu, powinien przekresli¢ btedny zapis, nanie$¢ prawidtowy, ztozy¢ swoj
podpis, date dokonania poprawki i dalej kontynuowa¢ wypisywanie mandatu dla
ukaranego, a nie go anulowac;
Jesli btedne zapisy dotycza Kilku jednoczes$nie wpisanych informacji:
a. Taki druk mandatu nalezy anulowac | wystawi¢ prawidlowo mandat na nastepnym
blankiecie.
b. Jesli na druku ,,A" i,,B" wpisano cyfrg i stownie r6zng kwot¢ mandatu, taki druk
mandatu nalezy rowniez anulowac.
Straznik, ktory natozyt mandat zobowiazany jest niezwtocznie po zakonczeniu shuzby
wyrwac z bloczka odcinek ,,D" 1 przekaza¢ go osobie zajmujacej si¢ w Strazy Miejskiej
przyjmowaniem natozonych mandatow.

W razie omytkowego wyrwania przez straznika odcinka ,,D" 1 przekazania go osobie
ukaranej wraz z innymi odcinkami mandatu, nalezy oderwaé z bloczka odcinek ,,E",
postawi¢ w prawym gornym rogu pieczatke organu nakladajacego mandat 1 dotaczy¢ do
rejestru natozonych mandatoéw. W miejsce brakujacego odcinka, nalezy wlozy¢ do bloczka
kserokopi¢ odcinka ,,E", potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami (art. 98 § 2 Kodeksu postgpowania w sprawach
0 wykroczenia - Dz. U. 2022 r., poz. 1124; ze zm.) mandatem karnym gotéwkowym moze
by¢ natozona grzywna jedynie wobec osoby czasowo przebywajacej na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub nie majacej statego miejsca zamieszkania lub pobytu.



16. Mandatem karnym kredytowanym moze by¢ natozona grzywna jedynie wobec osoby
innej niz wymieniono w § 4 ust. 15 albo majaca miejsce statego zamieszkania lub pobytu
na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej.

17.Jezeli grzywna natozona w drodze mandatu karnego kredytowanego, zostata uiszczona
przez sprawce wykroczenia w formie bezgotowkowej za pomoca karty ptatniczej lub
innego instrumentu platniczego, funkcjonariusz na odcinku "C" formularza zaznacza
takze znakiem X pole "platno$¢ kartg lub innym instrumentem ptatniczym”.

Rozdzial 1V - Zasady postepowania z mandatami anulowanymi.

§5

Zasady post¢powania z mandatami anulowanymi:

1. Druk mandatu karnego (wszystkie jego odcinki) anuluje si¢ przez wyrazne umieszczenie
na mandacie napisu ,,anulowano" wraz z datg i czytelnym podpisem bezposredniego
przelozonego straznika, dodatkowo straznik sporzadza notatke urzedowa w ktorej
zamieszcza powod anulowania mandatu z podpisem imienia i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego.

2. Btlednie wypisany przez straznika druk mandatu (mandat zawierajacy bledy pisarskie,
techniczne, omylkowy wpis) moze zosta¢ anulowany przez Komendanta Strazy
Miejskiej badz upowaznionego przez Komendanta pracownika Strazy Miejskiej.

Rozdzial V - Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosci z tytulu grzywien
nakladanych w drodze mandatow karnych.

§ 6.

Ewidencja ksiggowa 1 windykacja naleznosci z tytutu grzywien nakladanych w drodze
mandatow karnych:

1. Straz Miejska prowadzi ewidencj¢ mandatow karnych w systemie informatycznym
e-Mandat, co stanowi przypis natozonych mandatow w  Wydziale
Budzetowo-Finansowym — Referacie Dochodéw Budzetowych Urzedu Miasta
Inowroctawia. Ewidencja ksiggowa odbywa si¢ przy uzyciu komputera w systemie
informatycznym e-Mandat, FKB+.

2. Straznik, ktéry natozyl mandat karny gotdéwkowy i pobrat nalezng gotowke od
ukaranego zobowigzany jest niezwlocznie, w tym samym dniu do dokonania wplaty
w kasie Urzedu Miasta. Jezeli dokonanie wplaty nie jest mozliwe w tym samym dniu,
straznik pobrang gotowke powinien wptaci¢ w kasie Urzedu Miasta w najblizszym
dniu roboczym, w ktorym straznik zobowigzany jest przyjs¢ do pracy.

3. Zaptata mandatu kredytowanego jest mozliwa przy wykorzystaniu terminala
platniczego, w ktory wyposazony jest straznik.



4. Srodki z mandatéw pobranych przy uzyciu terminali platniczych bedacych na
wyposazeniu Straznikéw wptywaja na rachunek bankowy Urzgdu Miasta na nastepny
dzien roboczy.

5. Na konto bankowe Miasta Inowroctaw wptywa jeden wspdlny przelew dziennie
z wszystkich terminali.

6. Do przelewu za dany dzien sporzadzany jest raport zawierajacy mig¢dzy innymi takie
dane jak: date transakcji, kwote transakcji, oznaczenie mandatu (seria, numer), PESEL
ukaranego, ktory jest przekazywany codziennie przez wyznaczonego pracownika
Strazy Miejskiej do Wydzialu Budzetowo-Finansowego Referatu Dochodow
Budzetowych do pracownika zajmujacego si¢ ksiegowaniem i windykacja mandatéw
w celu prawidtowego zaewidencjonowania na kontach ukaranych przekazanych wptat.

7. Wydziat Budzetowo-Finansowy Referat Dochodéw Budzetowych:
a. prowadzi kontrole terminowosci wplat;
b. wystawia upomnienia:

- w zakresie naleznosci pieni¢znej, ktorej wysokos¢ przekracza

dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia w terminach okreslonych w § 3 pkt 1

rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i1 Polityki Regionalnej z dnia 18

listopada 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych

(Dz.U. z 2020 r. poz. 2083),

- w zakresie naleznosci pienigznej, ktorej wysokosé nie przekracza
dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia w terminie nie pdzniej niz 60 dni od
daty uprawomocnienia si¢ mandatu;
€. podejmuje czynnosci zmierzajace do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
tj. wystawia tytuty wykonawcze w przypadku braku wptaty naleznosci:

- w zakresie naleznos$ci pieni¢znej, ktorej wysokos¢ przekracza
dziesigciokrotnos$¢ kosztow upomnienia niezwlocznie po uptywie terminu
wyznaczonego do zaptaty w przestanym wcze$niej upomnieniu;

- w zakresie naleznosci pieni¢znej, ktorej wysokosé nie przekracza
dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia w terminie nie pozniej niz 150
dni od daty uprawomocniania si¢ mandatu;

d. na biezaco monitoruje realizacje tytutdéw wykonawczych przekazanych
do egzekucji, poprzez np. okresowe kierowanie pism z zapytaniem o postep

w prowadzonej egzekucji do Naczelnikoéw Urzedoéw Skarbowych, co ma

przeciwdziata¢ przedawnieniu naleznosci;

e. na biezaco aktualizuje tytuly wykonawcze, np. w przypadku dokonania
czesciowej  wplaty w kasie lub na rachunek bankowy Urzedu Miasta;
f. dokonuje zwrotu nadptat.

8. W przypadku stwierdzenia braku wplaty do zobowigzanego kierowane jest
upomnienie z siedmiodniowym terminem do uregulowania zalegtosci.

9. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden w formie
papierowej za potwierdzeniem odbioru wysyla si¢ do dtuznika, drugi pozostawia

w aktach sprawy.

10. Dla upomnien wystawionych za dany okres sporzadza si¢ w formie papierowej rejestr
upomnien.

11. Do rejestru upomnien podpina si¢ papierowe kopie upomnien oraz potwierdzenia ich



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

odbioru.

Dor¢czenie upomnienia nastgpuje wedtug zasad okreslonych w art. 39-49 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2023 r., poz. 775; ze zm.).

Do upomnienia doliczane sg koszty upomnienia, ktérych wysokos$¢ reguluja przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia
2021 r. w sprawie wysoko$ci kosztow upomnienia dorgczanego zobowigzanemu
przed wszczg¢ciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2021 r., poz. 67).

Obowigzek uiszczenia kosztow upomnienia przez zobowigzanego powstaje zgodnie
zart. 15 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym
W administracji (Dz. U. 22023 r., poz. 2505; ze zm.) z chwilg doreczenia upomnienia. Koszty
upomnienia podlegaja $ciggnieciu w trybie okreslonym dla kosztow egzekucyjnych. W
przypadku braku wplaty kosztow upomnienia pracownik ksiegowosci bez obowiazku
wezesniejszego doreczenia upomnienia wystawia tytut wykonawczy i1 kieruje go do
wlasciwego organu egzekucyjnego. Wyzej wymienione tytuly wykonawcze wystawia si¢
wedtug potrzeb.

Jezeli na zobowigzanym cigza Kkoszty upomnienia to pracownik ksiggowosci
dokonang wplate zalicza w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ksiggowosci
na kwoty zalegle sporzadza tytul wykonawczy. Postepowanie egzekucyjne moze by¢
wszczete dopiero po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia.

Tytuty wykonawcze sa generowane w programie e-Mandat, nastepnie zaczytywane
do aplikacji eTW, podpisywane i przekazywane przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego do wlasciwych miejscowo Naczelnikow Urzedow Skarbowych.

W systemie e-Mandat sporzadza si¢ w wersji papierowej ewidencje tytulow
wykonawczych wystawionych za dany okres. Dla wszystkich wystanych tytulow
wykonawczych drukuje si¢ zbiorczy raport wysytki z danego dnia, ktory zawiera
identyfikator dokumentu - poszczegdlnego tytutu wykonawczego.

Ewidencja ksieggowa mandatow prowadzona jest przez pracownika Wydzialu
Budzetowo-Finansowego Referatu Dochodéw Budzetowych na koncie bilansowym
221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” tj. na koncie syntetycznym
ksiggi gtownej oraz kontach analitycznych 1 kontach szczegoétowych ksiag
pomocniczych.

Naleznosci z tytulu grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego wptacane sg
w kasie Urzgdu Miasta Inowroctawia lub na rachunek bankowy Urzedu Miasta
Inowroctawia.

Za date dokonania zaptaty mandatu uwaza sig:

1) przy zaptacie w kasie — dzien wplacenia kwoty naleznosci w kasie Urzedu Miasta
Inowroctawia;

2) przy zaptacie na rachunek bankowy Urz¢du Miasta Inowroctawia — dzien
uznania rachunku bankowego Urzedu Miasta Inowroctawia.

7



22.

23.

24.

25.

26.

27.

Ksiegowanie wptat na kontach ukaranych nastepuje na podstawie:

1) zapisow raportu kasowego,

2) zapisow wyciggu bankowego oraz:
- dowodow zataczonych do wyciagu,
- raportow transakcji zrealizowanych w danym dniu przy uzyciu terminali
ptatniczych bedacych na wyposazeniu Strazy Miejskiej stanowigcych podstawe
rozksiggowania wspolnego przelewu przekazanego z wszystkich terminali,

3) polecenia ksiggowania sporzadzonego przez pracownika ksiggowosci.

Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi z art. 22 ust.
3 ustawy o0 rachunkowos$ci tj. bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢
poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia
inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez ukaranego wydanego mu
pokwitowania wplaty nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemng prosb¢ ukaranego
wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. Zaswiadczenie powinno zawierac:
numer pokwitowania, imi¢ i nazwisko oraz adres dluznika, numer mandatu, sume
wplaty cyframi i stownie oraz date dokonanej wptaty. Zaswiadczenie podlega optacie
skarbowej zgodnie z ustawg z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz.
U.z 2023 r., poz. 2111).

W terminie do 8-go dnia kazdego nastgpnego miesigca pracownik ksiegowosci:

- uzgadnia miesigczne wptaty, zwroty, przypisy, odpisy;

- sporzadza sprawozdanie do Strazy Miejskiej, w ktorym informuje o dokonanych
wplatach wskazujac ilo§¢ zaptaconych mandatow oraz ich kwote z podziatem na
mandaty karne kredytowane 1 mandaty gotoéwkowe oraz podaje ilo§¢ zaptaconych
mandatow karnych wystawionych w poprzednich miesigcach.

Na koniec kazdego kwartalu w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdan
budzetowych 1 finansowych uzgadnia si¢ salda kont, a w szczegdlnosci saldo konta
130, 141, 221, 226, 290, 720, 761. W formie papierowej sporzadza si¢ zestawienie
danych do sprawozdania Rb-27S, RbN.

Na koniec kazdego kwartatu sporzadzany jest bilans czastkowy z zastosowaniem
wilasciwej klasyfikacji budzetowej wg wzoru:

Wn

Zaleglos¢

poczatkowa

Przypisy

Zwroty

Nadptata koncowa



Ogotem

Ma

Nadptata
poczatkowa Odpisy
Whlaty

Zalegto$¢ koncowa
Ogotem

Rozdzial VI- Przedawnienie zaleglosci i likwidacja nadplat

§7

. Zaleglosci z tytulu grzywien naktadanych w drodze mandatow karnych, ktére ulegly
przedawnieniu nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zgodnie z art. 45 § 3 Ustawy z dnia
20 maja 1971 r. Kodeks Wykroczen (Dz. U. z 2023 r., poz. 2119; ze zm.).
Z wnioskiem, do ktérego zatgcznik stanowi informacja pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania, wystepuje Naczelnik
Wydziatu Budzetowo-Finansowego.

. Decyzje o odpisaniu zaleglo$ci podejmuje Prezydent Miasta po uzyskaniu
pozytywnej opinii radcy prawnego oraz akceptacji Skarbnika Miasta. O ile stwierdzi,
ze przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika ustala winnych
spowodowania przedawnienia i pocigga do odpowiedzialnosci.

. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania PK sporzadzone przez pracownika
ksiggowosci.

Obowiazek zaptaty kosztoéw upomnienia przedawnia si¢ z uplywem 3 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym wygast egzekwowany obowigzek. Bieg
terminu przedawnienia nie ulega przerwaniu i zawieszeniu (art. 15 § 3c ustawy z dnia
17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2023
r., poz. 2505; ze zm.) natomiast od dnia 25.03.2024 r. w my$l zmienionego brzmienia
powyzszego przepisu obowigzek zaptaty kosztow upomnienia przedawnia si¢ wraz
z wygasnigciem nalezno$ci pieni¢znej objetej tym upomnieniem. Jezeli w
upomnieniu ujeto wiecej niz jedng nalezno$¢ pieni¢zng, koszty upomnienia
przedawniaja si¢ wraz z wygasnigciem nalezno$ci pieni¢znej o najpdzniejszym
terminie platnosci. Pracownik ksiggowosci niezwlocznie zawiadamia organ
egzekucyjny o przedawnieniu kosztéw upomnienia.

. Prawo do zwrotu nadptaty z tytulu grzywien nakladanych w drodze mandatow
karnych wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
uptynat termin jej zwrotu. Powyzsze nadptaty podlegaja przeksiggowaniu na
nieplanowane dochody, przeksiggowanie nastgpuje na podstawie polecenia
ksiggowania PK sporzadzonego przez pracownika ksiggowosci.

. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu
1 obcigza adresata.



Rozdzial V11 - Dokumentacja mandatowa

§ 8,

Dokumentacja mandatowa:

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

2) Podpisy 0sob sporzadzajacych i zatwierdzajacych przesytane dokumenty, muszg by¢
czytelne i autentyczne.

3) Dokumentacja mandatowa powinna by¢ ostemplowana pieczatkg organu
sporzadzajacego 1 przekazywana do zainteresowanych os6b (sprawcow
wykroczenia) i instytucji.

4) Rozliczenia mandatowe nalezy sporzadzac starannie i rzetelnie a informacje w nich
zawarte, muszg opiera¢ si¢ na danych faktycznych.

5) Dokumentacja mandatowa powinna by¢ zgodna z obowigzujacymi wzorami drukow.

6) Wszystkie pozycje i rubryki w dokumentach, wypetnia si¢ zgodnie z ich
przeznaczeniem.

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

8) Rozliczenia z bloczkéw mandatoéw karnych - moga by¢ poprawiane poprzez
skreslenie blednego zapisu i wpisanie prawidlowego oraz umieszczenie podpisu
1 daty przez osobg, 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 biezagco porzadkowane i uktadane
w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, w celu:
a) tatwego ich odszukaniai sprawdzenia,
b) uniemozliwienia dostgpu 0S0bom nieupowaznionym,

11) Dokumenty podlegaja przekazaniu do archiwum Urzedu Miasta Inowroctawia, zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr
14 poz. 67 ze zm.).
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Rozdzial V111 - Utrata bloczkéw mandatéow karnych
§9

Straznik w przypadku utraty bloczka mandatow karnych niezwlocznie zglasza t¢
okolicznos¢ pisemnie bezposredniemu przetozonemu.

Komendant Strazy Miejskiej wdraza czynno$ci sluzbowe w celu wyjasnienia
przyczyn utraty bloczkow mandatowych.

Rozdzial IX - Inwentaryzacja bloczkéw mandatéw karnych.

§ 10

Inwentaryzacja bloczkéw mandatoéw karnych:

1)

2)

3)

4)

5

6)

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ kontroli zgodno$ci ilosci bloczkow
mandatowych bedacych na stanie faktycznym ze stanem ewidencyjnym, wykazanym
w Ksiedze drukéw $cistego zarachowania, na zasadach okreslonych w przepisach
0 inwentaryzacji.

W tym celu powoluje si¢ komisje inwentaryzacyjng, ktora w drodze spisu z natury
ustala rzeczywistg ilo$¢ bloczkéw bedacych na stanie faktycznym i poréwnuje ze
stanem ewidencyjnym, wykazanym w Ksiedze drukow $cistego zarachowania.

Inwentaryzacja objete sa rowniez bloczki nie wydane (czyste).

W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ seri¢ i numery bloczkow wydanych
straznikom oraz nie wydanych (czystych) bedacych w Strazy Miejskie;.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke mandatowa, zarzadza
si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji bloczkow mandatéw karnych bedacych na jej
stanie, w celu prawidtowego powierzenia drugiej osobie upowaznionej do drukow
$cistego zarachowania.

Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania, zamieszcza
si¢ w protokole zdawczo —odbiorczym.
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