ZARZADZENIE NR 56 /2021
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie ustalenia procedury post¢epowania z mandatami karnymi
w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713, poz. 1378) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
26 stycznia 2016 r. w sprawie postgpowania 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 2019 r. poz. 1754; z 2020 r. poz. 752) zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Instrukcje w sprawie prowadzenia i rozliczania mandatow karnych wystawianych przez
Straz Miejska w Urzedzie Miasta W Pruszczu Gdanskim stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komendantowi Strazy Miejskiej, Kierownikowi Referatu
Ksiggowosci Budzetowej oraz Kierownikowi Referatu Podatkow i Optat.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do zarzadzenia nr 56/2021
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 1 kwietnia 2021 r.

INSTRUKCIA W SPRAWIE PROWADZENIA 1 ROZLICZANIA MANDATOW KARNYCH
WYSTAWIONYCH PRZEZ STRAZ MIEJSKA W URZEDZIE MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

Rozdzial I - Przepisy ogolne.

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

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowiazujacych:

1)
2)

3)

4)

5)

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.
poz. 305),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r.
W sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2083),

rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie postgpowania 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 2019 r. poz. 1754; z 2020 r. poz. 752).

§ 2.

Definicje i terminologie:

1)
2)
3)

4)

Ukarany/dtuznik - osoba fizyczna, ktora otrzymata i pokwitowata odbior mandatu karnego.
Wierzyciel — Burmistrz Pruszcza Gdanskiego.

Mandat - mandat karny kredytowany, mandat karny gotowkowy, mandat karny
zaoczny.

Postgpowanie mandatowe - postgpowanie prowadzone zgodnie z:

a)ustawg z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeksu postepowania w sprawach
0 wykroczenia (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 457 ),



b)ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 ),

C) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2003 r.
w sprawie wykroczen, za ktore straznicy strazy gminnych sa uprawnieni do naktadania
grzywien w drodze mandatu karnego ( Dz. U. z 2003 r. Nr 208, poz. 2026 z p6zn. Zm.).

Rozdzial I1 - Tryb postepowania mandatowego.

§ 3.
Wydawanie bloczkéw mandatéw karnych i ich ewidencja:

1) Straz Miejska zaopatruje si¢ w bloczki mandatow karnych w Izbie Administracji Skarbowej
w Gdansku.

2) Straz Miejska nabywa bloczki mandatowe odptatnie.

3) Zaopatrzenie powinno okre$la¢ zgdang ilo$¢ bloczkéw z uwzglednieniem podziatu na
bloczki 10 i 20 mandatowe.

4) Zapotrzebowanie na formularze mandatow karnych uprawniona osoba sktada w systemie
teleinformatycznym PUE MANDATY.

5) Osoba uprawniona, pobierajaca formularze mandatéw karnych zobowigzana jest sprawdzi¢,
czy wydano zadang ilo§¢ formularzy mandatow karnych i czy sa one ponumerowane.

6) Przychdd bloczkow jest podstawa do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksiedze drukéw
$cistego zarachowania w rubryce: ,,Pobrano z I1zby Administracji Skarbowej w Gdansku”.

7) Odcinki ,,A" i,,B" formularzy mandatow karnych znajdujace si¢ w bloczkach powinny by¢
ostemplowane numerem konta Urz¢du Miasta w Pruszczu Gdanskim.

8) Odcinki ,,C", ,,D" i ,,E” podlegaja oznakowaniu pieczecig organu w miejscu 0znaczonym
literami ,,mp", w prawym, goérnym rogu. Umieszczenie pieczeci nast¢puje w sposob
umozliwiajacy identyfikacj¢ podmiotu i nie zakrywajacy numeréw mandatow.

9) Za dystrybucje formularzy mandatowych, ich ewidencj¢ i zabezpieczenie, za prowadzenie
ewidencji  natozonych mandatow  karnych odpowiedzialny jest wyznaczony
pracownik/straznik ~ Strazy Miejskiej, nad ktorym nadzor sprawuje Komendant Strazy
Miejskiej.

10) Obowigzki pracownika /straznika/ odpowiedzialnego za gospodarke mandatowa w Strazy
Miejskiej, okreslone sa w zakresie czynnosci.

11) Postepowanie egzekucyjne w stosunku do 0sob nie placacych za nalozone mandaty karne
prowadzi pracownik Referatu Podatkow i Optat.

12) Bloczki mandatowe wydawane sg straznikom uprawnionym do nakladania mandatow
karnych posiadajacych stosowne upowaznienie do ich wystawienia wydane przez
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego.

13) Straznicy naktadajacy grzywne w postgpowaniu mandatowym musza posiadac
przeszkolenie w zakresie naktadanie grzywny w drodze mandatow karnych.

14) Bloczki mandatowe sa drukami $cistego zarachowania, w zakresie ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania. Ewidencje bloczkow mandatowych prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ,,Ksigdze drukéw Scistego zarachowania™ oraz systemie elektronicznym MB
STRAZ, ktére prowadzone sa w Strazy Miejskiej.

15) W ,Ksiedze drukow Scistego zarachowania" rejestruje si¢ pod odpowiednig datg serig¢



i numery przyjetych, wydanych oraz zwroconych bloczkow mandatow karnych
1 kazdorazowo wyprowadza si¢ ich stan koncowy.

16) Stan iloSciowy formularzy mandatéw karnych na koniec kazdego miesigca musi by¢ zgodny
ze stanem bloczkéw wykazanych w ,Ksiedze drukoéw Scistego zarachowania” Strazy
Miejskiej.

17) Zapisy w ,,Ksiedze drukow $cistego zarachowania" powinny by¢ dokonywane czytelnie,
niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, przerabianie lub zmazywanie korektorem
omytkowych zapisow, omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna byto go odczytac,
a potem wpisa¢ prawidlowy.

18) Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
i date dokonania tej czynnos$ci zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

19) Pobranie i zdanie bloczka mandatowego straznik kwituje w ,,Ksiedze drukow Scistego
zarachowania"  wilasnorecznym  podpisem w  obecnos$ci  straznika/pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie gospodarki mandatowej w Strazy Miejskie;j.

20) Straznikowi wydaje sie¢ nowy bloczek mandatéw karnych po uprzednim rozliczeniu si¢ z juz
posiadanego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od tego wymogu w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach.

21) Obligatoryjnie zabrania si¢ straznikowi uzyczania, oddawania i zamieniania formularzy
mandatow karnych.

22) Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku straznikowi bloczka mandatowego nie ujetego
w ewidencji i nie posiadajacego na odcinkach ,,C" i ,,D" pieczeci organu uprawnionego do
prowadzenia postepowania mandatowego.

Rozdzial IIT - Wypisywanie mandatow karnych i ich ewidencja.

§ 4.
Wypisywanie mandatéw karnych:

1) Formularz mandatu karnego nalezy wypisywaé w taki sposob, 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 budzi¢
zadnej watpliwosci. Kwota mandatu musi by¢ identyczna na wszystkich odcinkach ,,A",
”B", ,’C"5 ”D" i )’E”'

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

5) Date nalozenia mandatu, wpisuje si¢ wyraznie rozpoczynajac od podania roku, miesigca
i dnia ukarania, zgodnie z kolejno$cig okre$long na mandacie.

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

7) Przy wypisywaniu mandatow wymagane jest dwukrotne stosowanie podktadek,
tj. po odcinku ,,B" i odcinku ,,E".

8) Zabrania si¢ zamazywania, przerabiania, wycierania, usuwania lub dokonywania innych



czynno$ci uniemozliwiajgcych odczytanie pierwotnie naniesionego wpisu.

9) Osobg upowazniong do dokonywania poprawek na formularzu mandatow karnych jest
wylgcznie straznik, ktory natozyt przedmiotowy mandat przez skre$lenie dotychczasowej
tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie dat.

10) Jesli btedne zapisy dotyczg kilku jednoczes$nie wpisanych informacji mogacych w przypadku
naniesienia poprawek skutkowaé nieczytelnoscig formularza, uzna¢ nalezy taki druk za
blednie wystawiony 1 sporzadzi¢ z przebiegu zdarzenia Notatk¢ Urzedowa. Notatka
Urzedowa wymaga akceptacji Komendanta Strazy Miejskiej, po czym jest dotgczana do
btednie wystawionego druku. W miejsce blednie wystawionego mandatu wystawia si¢
prawidtowy mandat na nastgpnym blankiecie formularza mandatow karnych.

11) Straznik, ktéry natozyl mandat zobowiazany jest niezwlocznie po zakonczeniu shuzby
odcinek ,,E" formularza mandatéw karnych zalgczy¢ do notatki stuzbowej z przebiegu
stuzby 1 przekaza¢ osobie zajmujacej si¢ w Strazy Miejskiej przyjmowaniem natozonych
mandatow.

12) W razie omytkowego wyrwania przez straznika odcinka ,.D" i przekazania go osobie
ukaranej wraz z innymi odcinkami mandatu, nalezy oderwa¢ z bloczka odcinek ,,E"
I dolaczy¢ do rejestru natozonych mandatow. W miejsce brakujacego odcinka, nalezy
wtozy¢ do bloczka kserokopi¢ odcinka ,,E", potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

13) Zgodnie z obowigzujacymi przepisami (art. 98 § 2 Kodeksu postgpowania w sprawach
0 wykroczenia) mandatem karnym gotéwkowym moze by¢ natozona grzywna jedynie
wobec osoby czasowo przebywajacej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub nie
majacej stalego miejsca zamieszkania lub pobytu.

14) Mandatem karnym kredytowanym moze by¢ natozona grzywna jedynie wobec osoby innej
niz wymieniono w § 4 pkt 13 albo majaca miejsce stalego zamieszkania lub pobytu na
terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;.

15) Jesli zachodzi podejrzenie, ze osobg obwiniong jest osoba bezdomna, straznik powinien
sprawdzi¢ w bazie danych PESEL jej dane osobowe i dane dotyczace miejsca
zameldowania. Jes$li okaze si¢, ze ukarany nie jest nigdzie zameldowany, straznik
zobowigzany jest wystawi¢ mu wytgcznie mandat karny gotowkowy.

Rozdzial IV — Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosci z tytulu grzywien nakladanych
w drodze mandatow karnych.

§5.

1. Zadania zwigzane z prowadzeniem ewidencji ksiegowej I windykacja nalezno$ci z tytulu
grzywien naktadanych w drodze mandatow karnych realizowane sg przez:

1) Straz Miejska, ktora:

a) naktada grzywny w drodze mandatu karnego,

b) w sytuacjach okreslonych przepisami ustawy kodeks postepowania w sprawach
0 wykroczenia pobiera gotowke od ukaranych i odprowadza na rachunek wierzyciela
— Miasta Pruszcz Gdanski,

¢) prowadzi ewidencj¢ mandatéw karnych w systemie MB STRAZ, stanowiacg
ewidencje przypiséw naleznosci z tytulu natozonych mandatow.

2) Referat Podatkéw i Optat, do zadan ktorego nalezy:

a) prowadzenie kontroli terminowosci wptat z tytulu wystawionych mandatow;
b) podejmowanie czynnosci przedegzekucyjnych, tj. sporzadzanie i wysytanie upomnien



do zobowigzanych,

C) prowadzenie rejestru wystawionych upomnien,

d) sporzadzanie i przekazywanie do wiasciwych organdow egzekucyjnych tytulow
wykonawczych;

e) prowadzenie rejestru tytutow wykonawczych przekazanych do egzekuciji,

f) biezace monitorowanie przebiegu postepowania egzekucyjnego w zakresie
naleznosci z tytutu mandatow w celu zapobiezenia przedawnieniu naleznosci;

g) biezaca aktualizacja oraz informowanie organow egzekucyjnych o okolicznosciach
majacych wplyw na obowigzek zaptaty naleznosci z tytulu mandatow
(np. w przypadku dokonania czgsciowej wptaty w kasie lub na rachunek bankowy
Urzedu Miasta, roztozenia nalezno$ci z tytutlu mandatu na raty lub odroczenia
terminu jej platnosci) lub wycofanie tytuldow wykonawczych (w przypadku
jej catkowitej zaptaty);

h) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej oraz wprowadzanie operacji na
kartach kontowych oséb zobowigzanych do zaptaty mandatow, w tym ich biezaca
analiza pod katem przedawnienia nalezno$ci oraz obowigzku zwrotu nadpfat.

i) prowadzenie postgpowan w sprawie zastosowania ulg lub umorzen w sprawach
naleznosci z tytutu mandatow.

3) Referat Ksiegowos$ci Budzetowej prowadzi ewidencj¢ ksiegowa mandatow w ujeciu
syntetycznym.

2. Straznik, ktory natozyt mandat karny gotowkowy i pobrat nalezng gotowke od ukaranego
zobowigzany jest w tym samym dniu wptaci¢ ja w kasie Urzedu Miasta lub w banku na
rachunek Urzedu Miasta nr 98 8335 0003 0121 1827 2000 0420. Jezeli dokonanie wptaty
nie jest mozliwe w tym samym dniu, straznik ma obowigzek wptaty pobranej gotowki
w najblizszym dniu roboczym, w ktorym zobowiazany jest przyjs$¢ do pracy.

3. Zestawienia  dziennych  przypisow mandatow  opatrzonych  podpisami  osoby
wprowadzajacej, zgodnie z zakresem czynnosci i Komendanta Strazy Miejskiej
przekazywane jest do Referatu Podatkow i Optat. Pracownik Referatu Podatkéw i Optat
przekazuje pracownikowi Referatu Ksiggowosci Budzetowej zestawienie przypisow w celu
zaksiggowania przypisu na koncie syntetycznym w systemie EWKA.

4. Upomnienia dotyczace nalezno$ci z tytutu wystawionych mandatow, o ile ich wysokos¢ nie
przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia, przesylane sg do zobowigzanych przed
uplywem 6 miesiecy poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej —
jednak nie pdzniej niz 60 dni od daty uprawomocnienia si¢ mandatu;

5. Tytuly Wykonawcze dotyczace niezrealizowanych nalezno$ci z tytulu wystawionych
mandatow sporzadzane sa i przesytane do whasciwych organow egzekucyjnych w terminie
nie dtuzszym niz 120 dni od daty uprawomocnienia si¢ mandatu.

6. Naleznosci z tytulu grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego wptacane sa w kasie
Urzedu Miasta w Pruszcz Gdanski, na rachunek bankowy Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski
albo, za pomocg terminala platniczego, w siedzibie Strazy Miejskiej.

7. Zadzien dokonania zaptaty mandatu uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego zobowigzanego,
dzien potwierdzenia realizacji transakcji za posrednictwem terminala platniczego lub dzien dokonania
wplaty w kasie Urzedu Miasta.

8. Na podstawie wygenerowanego zestawienia z systemu MB STRAZ zestawienie wplat opatrzone
podpisem osoby sporzadzajacej i Kierownika Referatu Podatkow i Optat przekazywane jest do
Referatu Ksiggowosci Budzetowe;.

9. Zestawienie wplat mandatow zrealizowanych za pomocg karty platniczej w siedzibie Strazy Miejskiej
wraz z zestawieniem zbiorczym z terminala, opatrzone podpisem pracownika Strazy Miejskiej,
zgodnie z zakresem jego czynnosci oraz podpisem Komendanta Strazy Miejskiej
przekazywane jest do Referatu Podatkow 1 Optat.

10. Wplaty przyjete w kasie Urzedu zapisywane sg w raporcie kasowym - MANDATY. Pracownik



11.

Referatu Podatkow i Optat otrzymuje raport kasowy — MANDATY, na podstawie ktorego ksieguje
rozliczenie mandatu. Na podstawie wygenerowanego zestawienia z systemu MB STRAZ, zestawienie
wplat przekazywane jest do Referatu Ksiegowosci Budzetowej opatrzone podpisem osoby
sporzadzajacej i Kierownika Referatu Podatkéw 1 Opfat.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez ukaranego/dtuznika wydanego mu pokwitowania
wplaty nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemng prosb¢ ukaranego wydaje si¢ zaswiadczenie
o dokonaniu wplaty. Zaswiadczenie powinno zawieraC nazwisko, imi¢ i1 adres dhuznika, numer
mandatu, numer pokwitowania mandatu, dat¢ dokonanej wplaty oraz kwote, okreSlong cyframi
i stownie. Wydanie zaswiadczenia podlega obowigzkowi uregulowania optaty skarbowej, zgodnie
z ustawg o optacie skarbowe;.

Rozdzial V- Postegpowanie w przypadku przedawnienia zaleglosci , nadplat
lub $mierci zobowigzanego.

§ 6.

Zalegltosci z tytulu grzywien naktadanych w drodze mandatow karnych, ktére wygasty na
skutek przedawnienia nalezy odpisa¢ z urzedu z kont analitycznych zobowiazanych po
uptywie 3 lat od daty uprawomocnienia si¢ rozstrzygniecia o ich orzeczeniu, zgodnie
Zz trescig art. 45 § 3 Ustawy z dnia 20 maja 1971 r. Kodeks Wykroczen
(tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 281).

Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktorego zalacznik stanowi informacja
pracownika 0 przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego post¢powania
dotyczacego egzekucji naleznosci. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik
Referatu Podatkow i Optat. Nastepnie bezposredni przelozony sprawdza zasadno$é
przygotowanego odpisu. Odpis nastepuje po zaopiniowaniu notatki stuzbowej w sprawie
opisu przebiegu postgpowania mandatowego i egzekucyjnego przez radce prawnego, po
wyrazeniu zgody przez Skarbnika Miasta oraz po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe
przez Niego upowazniong. Wzor notatki stanowi Zatacznik nr 1do niniejszej Instrukcji.
Prawo do zwrotu nadptaty z tytutu zaptaconego mandatu wygasa po uptywie 5 lat, liczac od
kofica roku kalendarzowego, w ktorym uplynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu
przedawnionej nadplaty z konta analitycznego osoby zobowigzanej jest polecenie
ksieggowania (PK) podpisane przez pracownika Referatu Podatkow i Optat, sprawdzone
przez jego bezposredniego przetozonego, po wyrazeniu zgody przez Skarbnika oraz
zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobg przez niego upowaznionag.

Zalegtosci z tytulu grzywien nakladanych w drodze mandatow karnych, w przypadku
Smierci osOb zobowigzanych nalezy odpisa¢ z urzedu z kont analitycznych, z uwagi na to,
ze stanowig one kar¢ o charakterze pienieznym $cisle zwigzang z osobg zmartego, ktéra nie
nalezy do spadku i nie przechodzi na spadkobiercow (art. 922 § 2 kodeksu cywilnego).
Podstawg odpisu jest polecenie ksiggowania (PK), do ktorego zalacznik stanowi notatka
stuzbowa, zawierajaca informacj¢ o dacie $mierci zobowigzanego. Polecenie ksiggowania
(PK) sporzadza pracownik Referatu Podatkow i Optat. Nastepnie bezposredni przetozony
sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastepuje po zaopiniowaniu notatki
stuzbowej, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym przez radcg prawnego, po wyrazeniu
zgody przez Skarbnika Miasta oraz po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe przez
Niego upowazniong. Wzor notatki stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.



Rozdzial VI - Dokumentacja mandatowa.
§ 7.
Dokumentacja mandatowa:

1) Komendant Strazy Miejskiej jest zobowiazany do przekazywania wygenerowanego na
podstawie systemu MB STRAZ dziennego wykazu natozonych grzywien w drodze
mandatow karnych przez straznikow.

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

3) Dokumentacja mandatowa powinna by¢ zgodna z obowigzujagcymi wzorami drukow.
4) Wszystkie pozycje i rubryki w dokumentach, wypetnia si¢ zgodnie z ich przeznaczeniem.

5) Dokumenty powinny by¢ na biezgco porzadkowane i ukladane w segregatorach
w kolejnosci chronologicznej, w celu:

a) tatwego ich odszukania i sprawdzenia,
b) uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.

6) Dokumenty podlegaja przekazaniu do archiwum Urzgdu Miasta, zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych.

7) Wykorzystane formularze mandatéw karnych Komendant Strazy Miejskiej przekazuje
i rozlicza w Izbie Administracji Skarbowej w Gdansku.

Rozdzial VII - Utrata bloczkéw mandatow karnych.

§ 8.

1. Straznik w przypadku utraty formularza mandatéow karnych niezwtocznie zglasza ten fakt
pisemnie bezpos$redniemu przetozonemu.

2. Komendant Strazy Miejskiej wdraza czynnosci stuzbowe w celu wyjasnienia przyczyn
utraty formularza mandatow karnych.

Rozdzial V111 - Inwentaryzacja bloczkéow mandatow karnych.

§9.

Inwentaryzacja bloczkow karnych:

1) Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ kontroli zgodnosci ilosci bloczkéw mandatowych
bedacych faktycznie na stanie ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w ksiedze drukow
$cistego zarachowania, na zasadach okreslonych w przepisach o inwentaryzacji.

2) W tym celu powotuje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjna, ktora w drodze spisu z natury ustala
rzeczywistg ilos¢ bloczkéw bedacych na stanie i porownuje ze stanem ewidencyjnym,
wykazanym w Ksigdze drukow Scistego zarachowania.

3) Inwentaryzacjg objete sg rowniez bloczki nie wydane (czyste).



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

5) W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke mandatowa, zarzadza sie¢
przeprowadzenie inwentaryzacji formularzy mandatow karnych bedacych na jej stanie,

a nast¢pnie protokolarnie powierza si¢ nowej osobie dalsze prowadzenie gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

6) Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania, zamieszcza sig
w protokole zdawczo-odbiorczym.



Zalacznik nr 1

do instrukcji w sprawie prowadzenia

i rozliczania mandatow karnych wystawionych
przez Straz Miejskg w Urzedzie Miasta Pruszcz
Gdanski stanowigcg zalgcznik do
Zarzadzenia nr 56/2021 z dnia 1 kwietnia 2021 r.
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego

Referat Podatkow 1 Optat Pruszcz Gdanski, dnia

Burmistrz Pruszcza Gdanskiego

Whiosek o wyrazenie zgody na wyksiegowanie naleznosci z tytulu grzywien wynikajacych
z mandatow, ktore wygasly z powodu przedawnienia.

4. Do zobowigzanego wyslano upomnienie, dotyczace zaleglosci bedacych przedmiotem
niniejszego wniosku:

— upomnienie Nr .................. z dnia .................. , doreczone skutecznie w dniu

7. Biorac powyzsze pod uwage, zaleglo$¢ zobowiazanego

z tytulu mandatu, ktorego termin platnosci uptynat w dniu



pomimo dziatah podejmowanych przez wierzyciela i organ egzekucyjny nie zostata
skutecznie wyegzekwowana. Zgodnie z trescig art. 45 § 3 ustawy z dnia 20 maja 1971r.

Kodeks wykroczen nalezy uzna¢ ja za wygasta z mocy prawa i odpisa¢ z konta

zobowigzanego.

Sporzadzit:

........................................................................... @Odpmpleczqtka)

SPTAWAZIL ... e
(podpis i pieczqtka)

Sprawdzit pod wzgledem formalno - rachunkowym: ...
(podpis i pieczqtka)

SKaAIDNIK: ...

(podpis i pieczqtka)

WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY*

Burmistrz Pruszcza Gdanskiego: .........o.oiuiiiiiiii e
(podpis i pieczgtka)

*Niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 2

do instrukcji w sprawie prowadzenia

i rozliczania mandatow karnych wystawionych
przez Straz Miejska w Urzedzie Miasta Pruszcz
Gdanski stanowigcg zalgcznik do
Zarzadzenia nr 56/2021 z dnia 1 kwietnia 2021 r.
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego

Referat Podatkow 1 Optat Pruszcz Gdanski, dnia

Burmistrz Pruszcza Gdanskiego

Whiosek o wyrazenie zgody na wyksiegowanie naleznosci z tytulu grzywny wynikajacej
z mandatu, po $mierci osoby zobowigzanej do zaplaty.

3. Termin ptatnosci uptynat w dniu:

4. Zobowigzany zmarl w dniu:

5. Opis czynnos$ci podjetych przez organ w celu wyegzekwowania naleznos$ci przed $miercig

Zobowigzanego:

6. Biorgc powyzsze pod uwage, zaleglos¢ zobowigzanego
z tytulu mandatu, z uwagi na to, ze jest karg o charakterze pienieznym S$cisle zwigzang
z osobg zmarlego, ktora nie nalezy do spadku i nie przechodzi na spadkobiercow, nalezy

odpisa¢ z konta zobowigzanego.



Sporzadzit:

SPTAWAZIL .. e
(podpis i pieczqtka)

Sprawdzit pod wzgledem formalno - PrawnymM:..........ooiiiiiii e
(podpis i pieczgtka)

SKAMDNIK ..
(podpis i pieczqtka)

WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY*
Burmistrz Pruszcza Gdanskiego: .........ooiniitiiiiiii

(podpis i pieczgtka)

*Niepotrzebne skresli¢



