Zalacznik

do zarzadzenia Nr 708/SM/2020
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 18 maja 2020 r.

Procedura postepowania z formularzami mandatu karnego Strazy Miejskiej
w Kedzierzynie-Kozlu.

Rozdziat |
Przepisy ogolne.

8 1. Instrukcja okresla zasady rozliczania formularzy mandatow karnych oraz przeprowadzenia
inwentaryzacji bloczkéw formularzy mandatéw karnych.

8 2. Uzywane w Regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) Mandat — formularz mandatu karnego;

2) Ukarany/dtuznik - osoba fizyczna, ktora przyjeta, otrzymata i pokwitowata odbiér mandatu
karnego;

3) Wierzyciel — Gmina Kedzierzyn-Kozle lub Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle;

Rozdziat Il
Wydawanie formularzy mandatu karnego i ich ewidencja.

8 3. Procedura nabycia, wykorzystania i ewidencjonowania formularzy mandatu karnego.

1.Straz Miejska zaopatruje sie w bloczki mandatow karnych w Izbie Administracji Skarbowej
w Opolu.

2. Straz Miejska nabywa bloczki mandatowe odptatnie. Zaopatrzenie powinno okresla¢ zadang
ilos¢ bloczkéw z uwzglednieniem podziatu na bloczki 10 i 20 mandatowe, dla ktérych sporzadza
sie odrebne zapotrzebowania.

3. W zapotrzebowaniu wskazuje sie imiennie osobe upowazniong do odbioru drukéw, ktéra przy
odbiorze powinna wylegitymowac si¢ dokumentem potwierdzajacym tozsamosgé.

4. Jeden egzemplarz zapotrzebowania przekazuje sie do Izby Administracji Skarbowej w Opolu,
drugi egzemplarz otrzymuje pobierajacy, jako dowod przychodu tych drukéw.

5. Przychod bloczkow jest podstawa do dokonania odpowiedniego zapisu w Ksigdze drukow
scistego zarachowania i w zbiorczej informacji w rubryce: ,, TRESC (od kogo otrzymano lub komu
wydano”.

6. Osoba pobierajaca bloczki zobowigzana jest sprawdzi¢, czy wydano zadang ilos¢ drukdw i czy
S3 One ponumerowane.

7. Odcinki ,,A" i ,,B" mandatéw karnych znajdujace si¢ w bloczkach powinny by¢ ostemplowane
numerem konta Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle.

8. Odcinki ,,C" i ,,D" podlegaja oznakowaniu pieczecig organu w rubryce: ,,miejsce na pieczeé
organu naktadajacego mandat” w prawym, goérnym rogu. Umieszczenie pieczeci nastepuje w



sposdb umozliwiajacy identyfikacje podmiotu i nie zakrywajacy numeréw mandatow.

9. Za dystrybucj¢ bloczkéw mandatowych, ich ewidencje i zabezpieczenie, za prowadzenie
ewidencji natozonych mandatow karnych odpowiedzialny jest wyznaczony straznik, nadzor
sprawuje Komendant Strazy Miejskiej.

10. Bloczki mandatowe sa drukami scistego zarachowania, w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania. Ewidencj¢ bloczkow mandatowych prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
,Ksiedze drukow scistego zarachowania”, ktéra znajduje sie w Strazy Miejskiej.

11. W ksiedze, wskazanej w ust. 10, rejestruje sie¢ pod odpowiednig datg seri¢, liczbe, numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych bloczkéw mandatéw karnych i kazdorazowo wyprowadza
sie ich stan koncowy.

12. Zapisy w Ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie,
niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, przerabianie lub zmazywanie korektorem
omytkowych zapiséw, omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna bylo go odczyta¢ a
potem wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

13. Pobranie i zdanie bloczka mandatowego straznik kwituje w ewidencji wiasnorecznym
podpisem w obecnosci straznika odpowiedzialnego za prowadzenie gospodarki mandatowej w
Strazy Miejskiej.

14. Straznikowi wydaje si¢ howy bloczek mandatow karnych po uprzednim rozliczeniu si¢ z juz
posiadanego, dopuszcza sie¢ mozliwos¢ odstagpienia od tego wymogu w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach.

15. Zabrania sie uzyczania, oddawania i zamieniania bloczkéw mandatow karnych.

16. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku straznikowi bloczka mandatowego nie ujetego w
ewidencji 1 nie posiadajacego na odcinkach ,,C", ,,D" i ,,E” pieczeci organu uprawnionego do
prowadzenia postepowania mandatowego.

Rozdziat 111
Postepowanie z wypelnionymi formularzami mandatu karnego.

8 4. Procedura postepowania z wypetnionymi formularzami mandatu karnego i ich ewidencja w
systemach teleinformatycznych i ksiedze mandatéw karnych.

1. Straznik, ktdry natozyt mandat zobowigzany jest niezwitocznie po zakonczeniu stuzby
wyrwac z bloczka odcinek ,,D" i przekaza¢ go dyzurnemu Strazy Miejskiej, ktéry niezwtocznie
wpisuje otrzymany mandat do ewidencji programu eMandat oraz do papierowej ewidencji tj.
ksiegi mandatow Strazy Miejskiej w Kedzierzynie-Kozlu.

2. W razie omyikowego wyrwania przez straznika odcinka ,,D" i przekazania go osobie ukaranej
wraz z innymi odcinkami mandatu, nalezy oderwac z bloczka odcinek ,,E", dotaczy¢ do rejestru
natozonych mandatow. W miejsce brakujacego odcinka, nalezy wtozy¢ do bloczka kserokopie
odcinka ,,E", potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Straznik odpowiedzialny za gospodarkg mandatows, postugujac si¢ ksigga mandatow karnych
Strazy Miejskiej w Kedzierzynie-Kozlu, dokonuje przypisu natozonych mandatow karnych w
programie KSAT 2000. Nastepnie przekazuje odcinki ,,D” pracownikowi Wydziatu Finansowego,
ktory kwituje odbior formularzy w odpowiedniej rubryce ksiegi mandatéw Strazy Miejskiej w
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Kedzierzynie-Kozlu.

4. Czynnosci o ktérych mowa w ust. 3 nalezy wykona¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7
dni od dnia natozenia mandatu karnego.

5. Straznik w przypadku utraty bloczka mandatow karnych niezwtocznie zgtasza t¢ okolicznosé
pisemnie bezposredniemu przetozonemu. Komendant Strazy Miejskiej wdraza czynnosci
stuzbowe w celu wyjasnienia przyczyn utraty bloczkéw mandatowych.

6. Ewidencje ksiegowa i windykacje naleznosci z tytutu grzywien naktadanych w drodze mandatow
karnych prowadzi Wydziat Finansowy.

Rozdziat IV
Inwentaryzacja bloczkéw mandatow karnych.

85. Inwentaryzacja bloczkow mandatow karnych.

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sie kontroli zgodnosci ilosci bloczkéw mandatowych
bedacych na stanie faktycznym ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w Ksiedze drukdw scistego
zarachowania, na nast¢pujacych zasadach:

1) powotuje si¢ komisje inwentaryzacyjng, ktéra w drodze spisu z natury ustala rzeczywistg ilo$¢
bloczkéw bedacych na stanie faktycznym i poréwnuje ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w
Ksiedze drukow scistego zarachowania;

2) inwentaryzacja objete sg rowniez bloczki nie wydane (czyste);

3) w arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ seri¢ i numery bloczkéw wydanych straznikom oraz
nie wydanych (czystych) bedacych w Strazy Miejskiej;

4)w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodark¢ mandatowa, zarzadza sig
przeprowadzenie inwentaryzacji bloczkéw mandatow karnych bedacych na jej stanie, w celu
prawidtowego powierzenia drugiej osobie upowaznionej do drukéw scistego zarachowania;

5) okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukdw scistego zarachowania, zamieszcza si¢ w protokole
zdawczo-odbiorczym.

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Komendant Strazy Miejskiej

w Kedzierzynie-Kozlu

Aleksy Ptaszynski (-)




