Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 19 grudnia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 192/FIN/2018
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 19 grudnia 2018 r.

w sprawie wydania instrukcji ewidencji nalezno$ci i windykacji oplaty dodatkowej za parkowanie oraz
ustalenia procedury ewidencji naleznosci i windykacji naleznosci z tytulu grzywien nakladanych
w drodze mandatéw karnych

Na podstawie art. 30 ust.1 iust.2 pkt2ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2018r. poz. 994 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 stycznia 2016 .
w sprawie postepowania w zakresie formularzy mandatu karnego, mandatéw karnych generowanych przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, grzywien nakladanych w drodze mandatu karnego oraz
podmiotow nabywajacych odptatnie formularze mandatu karnego (tekst jednolity : Dz. U. 2016r., poz.151
z pézn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje w zakresie ewidencji nalezno$ci i windykacji optaty dodatkowej za parkowanie
stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ instrukcj¢ w sprawie ustalenia procedury ewidencji nalezno$ci i windykacji naleznos$ci
z tytutu grzywien naktadanych w drodze mandatow karnych oraz postepowania z zalegtosciami i nadptatami
stanowiacg zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow, do
zapoznania si¢ z w/w instrukcja i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 93/FIN/2015 Burmistrza Miedzyzdrojéw z dnia 14 maja 2015 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Migdzyzdroje.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 192/Fin/2018
Burmistrza Mi¢dzyzdrojow

z dnia 19 grudnia 2018 r.

Instrukcja ewidencji naleznosci i windykacji oplaty dodatkowej za parkowanie

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Instrukcja okresla dzialania podejmowane przez Straz Miejska w zakresie ewidencji naleznosci i
windykacji optaty dodatkowej za parkowanie w SPP.

§ 2. Przez uzyte w instrukcji okreslenia , nalezy rozumiec:

- uchwala - Uchwala w sprawie ustalenia strefy ptatnego parkowania oraz ustalenie wysokosci stawek
i sposobu pobierania optat za parkowanie pojazdow samochodowych na drogach publicznych -
gminnych w granicach administracyjnych miasta Migdzyzdroje,

- ZOS - Zaktad Ochrony Srodowiska,

- SPP - Strefa Platnego Parkowania.

Rozdzial 11
Oplata dodatkowa za parkowanie w strefie platnego parkowania (SPP)

§ 3.1. Podmiotem uprawnionym do pobierania optat w kasie za parkowanie jest ZOS, oraz istnieje
mozliwo$¢ dokonywania wptat z tytutu optat dodatkowych bezposrednio na wyodrebniony rachunek
budzetu Gminy.

2. Dochody z tytutu pobierania oplat za parkowanie stanowig doch6d Gminy.

3. Wysoko$¢ optaty dodatkowej za parkowanie reguluje uchwata.

4. Ewidencja ksiggowa wplat z tytulu optat dodatkowych prowadzone jest przez pracownika Referatu
Budzetu i Finanséw na koncie bilansowym 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych" tj. na
koncie syntetycznym ksiggi gtéwnej, oraz na kontach analitycznych przez pracownika Strazy
Miejskiej. Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng dokonuje ksiggowania wptat na
biezaco, nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni od daty wydrukowania wyciaggu bankowego z
systemu bankowosci elektronicznej .

5. Po zaksiggowaniu wptat za dany kwartat pracownik Strazy Miejskiej sporzadza w formie
papierowej sprawozdanie budzetowe Rb-27S, Rb-N, ktore przekazuje do Referatu Budzetu i
Finansoéw do 17 dnia po uptywie kwartatu. Ponadto zobowigzuje si¢ pracownika Strazy Miejskiej do
przekazywania wydrukow z ewidencji analitycznej z dokonanych miesigcznych operacji do Referatu
Budzetu i Finanséw do dnia 17 nastgpnego miesigca, ktoérego operacje dotycza.

6. Windykacj¢ optaty dodatkowej za parkowanie prowadzi Straz Miejska.

7. Obowigzek optaty dodatkowej powstaje z mocy prawa oraz faktu nicoptaconego parkowania w
SPP.
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Rozdzial IIT Windykacja oplaty dodatkowej za
parkowanie

§ 4.1. Windykacja prowadzona jest przez Straz Miejska.

2.0Optata dodatkowa staje si¢ wymagalna z chwilg stwierdzenia przez upowaznionego pracownika
ZOS nie uiszczenia optaty parkingowej . W tym celu umieszczane jest za wycieraczka samochodu
wezwanie o natozeniu optaty dodatkowe;j.

3. Wezwanie jest automatycznie generowane poprzez potgczony system komputerowy pomiedzy baza
SPP, a Strazg Miejska.

4. W przypadku nie uregulowania naleznosci przez dtuznika, w terminie nie dhuzszym niz 90 dni od
dnia uzyskania kompletnych informacji na temat dtuznika, wystawiane jest upomnienie.

5.Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie dtuznika , czy w okresie od wystawienia
upomnienia do dnia jego wystania nie odnotowano wptaty naleznosci.

6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach , z ktérych jeden przeznaczony jest dla dtuznika,
drugi pozostaje w aktach sprawy.

7. Upomnienia wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
8. W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowigzku zaptaty nalezno$ci pracownik Strazy
Miejskiej prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje dluznikowi informacj¢ o wyniku
ustalen w formie pisemne;.

9. Wszelkie ustalenia osobiste - wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub
bezposredniej, zapisywane sg w formie notatki stuzbowej.

10. Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie powinno przekroczy¢ 2 miesigcy od daty
doreczenia upomnienia.

11. Po otrzymaniu zwrotnych potwierdzen odbioru pracownik Strazy Miejskiej wprowadza je na
biezaco do systemu komputerowego ,,Windykacja".

12. Po wyczerpaniu wszelkich mozliwosci wyjasnienia optaty za parkowanie wystawiane sg tytulu
egzekucyjne ( nie dtuzej niz do 2 miesigcy od daty doreczenia upomnienia, w przypadku
kwestionowania przez dtuznika obowigzku zaptaty termin ulega odpowiednio przesunieciu).

13. Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje wlasciwy organ
egzekucyjny , jeden pozostaje w aktach sprawy.

14.Pracownik Strazy Miejskiej zobowigzany jest do zawiadamiania organu egzekucyjnego o kazdej
zmianie majgcej wplyw na wysokos¢ naleznosci objetej tytutem wykonawczym.

15. Pracownik Strazy Miejskiej zobowigzany jest do potwierdzania zasadnosci naliczenia kosztow
egzekucyjnych w przypadku gdy organ egzekucyjny obcigza tymi kosztami wierzyciela.

16. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytutami wykonawczymi pracownik
Strazy Miejskiej zobligowany jest do wysylania raz w roku pisemnego zapytania do organdw
egzekucyjnych o stopniu realizacji przekazanych tytutow.

17. Bezskuteczna egzekucja moze by¢ ponawiana jesli wierzytelno$¢ nie ulegta przedawnieniu, a
wierzyciel powezmie wiadomos$¢ o zmianie majatkowej dtuznika.

Rozdzial IV
Przedawnienie roszczen

§ 5. 1.Stosownie do tresci art. 40d ust. 3 ustawy o drogach publicznych, obowiazek uiszczania optaty
dodatkowej za parkowanie przedawnia si¢ z uplywem 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktorym optata powinna by¢ uiszczona.

2. W kazdym roku budzetowym, dokonuje si¢ kwartalnie weryfikacji sald pod katem

wystepowania nalezno$ci przedawnionych i niesciggalnych.

3. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by

przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci

windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisania przedawnionego zobowigzania.

4. Podstawa odpisu zalegtosci przedawnionych z tytutu optaty dodatkowej za parkowanie jest

Id: 27B4D081-32B5-4606-88EC-183C626A817F. Podpisany Strona 2



»hotatka stuzbowa”, na ktoérej sktada podpis Burmistrz, Skarbnik i Kierownik Referatu
Budzetu i Finansow. Wzor ,,notatki stuzbowej” stanowi zatacznik nr 1 do instrukc;ji.
5.Zarzadzajac odpis zalegtosci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastgpito
na skutek zaniedban z winy pracownika).

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

7. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw witasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
im obowigzkow do zapoznania si¢ z instrukcja 1 przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji ewidencji naleznos$ci i windykacji oplaty dodatkowej za parkowanie

Migdzyzdroje, ..................
NOTATKA SEUZBOWA NR

1. Dane ptatnika:
a) Nazwisko 1 imi¢ lub nazwa podmiotu:

C) PESEL: L
2. Dane dotyczace zalegtosci, sposob ich powstania:
a) Nr rejestracyjny samochodu:
D) Data WeZWaNIA: ... ..ot
C) Kwota zalegloSCi: ... oo

) Nr tytuhu WyKOnawcezego: .. .ovviniiniit i e
g) Data wystawienia tytulu wykonawczego: ..ot
3. Przebieg postepowania egzekucyjnego oraz podstawa dokonania odpisu:

Podpis pracownika merytorycznego Podpis Komendanta SM

4. Opinia Radcy Prawnego:
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Podpis Radcy Prawnego

5. Zgodnie z notatka stuzbowa, z ktorej wynika, iz zaistniaty przestanki okreslone w art. 40d
ustawy o drogach, nalezy dokona¢ odpisu z konta: .................ccoeeiiiinin.n..

Konto WN Klasyfikacja Termin
ptatnosci

Kwota

Tres¢ Konto Ma

Skarbnik Gminy

Burmistrz Miedzyzdrojow
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 192/Fin/2018
Burmistrza Miedzyzdrojow

z dnia 19 grudnia 2018 r.

Instrukcja w sprawie ustalenia procedury ewidencji naleznosci i windykacji naleznosci z
tytulu grzywien nakladanych w drodze mandatéw karnych oraz postepowania z
zalegloSciami i nadplatami

1. Ewidencja ksiggowa i windykacja naleznosci z tytutu grzywien naktadanych w drodze
mandatéw karnych:

a) Straz Miejska prowadzi ewidencj¢ mandatow karnych i windykacje naleznosci z tytutu
nie zaptaconych w terminie natozonych grzywien w postepowaniu mandatowym;

b) w terminie 2 dni od nalozonych mandatow karnych, straznicy przekazuja odcinek ,,D”
mandatow karnych dla straznika odpowiedzialnego za gospodark¢ mandatowa;

c) kontrole terminowosci wplat;

d) wystawianie upomnien w terminie nie pézniej niz 60 dni od daty uprawomocnienia si¢
mandatu. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie dtuznika, czy w
okresie od wystawienia upomnienia do dnia jego wystania nie odnotowano wptaty
naleznosci. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
przeznaczony jest dla dtuznika, drugi pozostaje w aktach sprawy. Upomnienia wysyta
si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

e) postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uptywie 60 dni od dnia
dorgczenia upomnienia;

f) przekazywanie tytutdéw wykonawczych w terminie 5 dni od ich wystawienia do
wlasciwego Urzedu Skarbowego;

g) biezace monitorowanie realizacji tytutow wykonawczych przekazanych do egzekucji ,
poprzez np. okresowe kierowanie pism do Urzedu Skarbowego , co ma przeciwdziataé
przedawnieniu naleznosci;

h) biezgca aktualizacja tytutow wykonawczych , np. w przypadku dokonania czeSciowej
wplaty w kasie lub na rachunek bankowy;

1) zwrot nadplat;

J) ewidencja ksiggowa mandatow prowadzona jest przez pracownika Referatu Budzetu i
Finans6w na koncie bilansowym 221 -, Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych”
tj. na koncie syntetycznym ksiegi gléwnej, oraz na kontach analitycznych przez
pracownika Strazy Miejskiej. Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng dokonuje
ksiggowania wptat na biezgco, nie p6zniej niz w ciggu dwdch dni od daty wydrukowania
wyciagu bankowego z systemu bankowosci elektronicznej oraz nie poézniej niz w ciggu
2 dni od zamknigcia raportu kasowego;
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k) po zaksiegowaniu wptat za dany kwartat pracownik Strazy Miejskiej sporzadza w
formie papierowej sprawozdanie budzetowe Rb-27S, Rb-N, ktére przekazuje do
Referatu Budzetu i Finanséw do 17 dnia po uptywie kwartatu. Ponadto zobowiazuje si¢
pracownika Strazy Miejskiej do przekazywania wydrukow z ewidencji analitycznej z
dokonanych miesiecznych operacji do Referatu Budzetu i Finanséw do dnia 17
nastepnego miesigca, ktorego operacje dotycza;

I) potwierdzanie zasadno$ci naliczenia kosztow egzekucyjnych w przypadku gdy organ
egzekucyjny obcigza tymi kosztami wierzyciela.

2. SposoOb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi z tytutu mandatow okresla art.
45 Kodeksu wykroczen.

3. W kazdym roku budzetowym, dokonuje si¢ kwartalnie weryfikacji sald pod katem
wystepowania nalezno$ci przedawnionych i niesciggalnych.

4. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania
czynnosci windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisania przedawnionego zobowigzania.

5. Podstawa odpisu zaleglo$ci przedawnionych z tytulu mandatéw jest ,notatka
stuzbowa”, na ktorej sktada podpis Burmistrz, Skarbnik i Kierownik Referatu Budzetu
i Finanséw. Wzor ,,notatki stuzbowej” stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.

6. Zarzadzajac odpis zalegtosci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie
nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika).

7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

8. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowiazkow do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w pehni
zawartych w niej postanowien.
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie ustalenia procedury ewidencji naleznosci i windykacji
naleznosci z tytulu grzywien nakladanych w drodze mandatow karnych oraz
postepowania z zalegloSciami i nadplatami

Miedzyzdroje, ......cccouunnene

NOTATKA StUZBOWA NR

1. Dane ptatnika:

a) Nazwisko i imie lub nazwa podmiotu:

€) PESEL: rveeeeeeeeee e eeeseeseesee e eeseensessssesssesessee e see e eeees

2. Dane dotyczace zalegtosci, sposdb ich powstania:

a) Nrmandatu KarN@EO: .......cccceveeeeeeeeeee ettt st s r s
b) Data mandatu KarNEgO: .......ceceeeecevece ettt ettt

C) KWOta Zal@glOSCi: .ottt e

f) Nr tytutu WyKoNawCzego: .......cveuieeeeecece ettt et
g) Data wystawienia tytutu wykonawczego: .......coeeeeeeeeeecececeececeeeeeee

3. Przebieg postepowania egzekucyjnego oraz podstawa dokonania odpisu:
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Podpis pracownika merytorycznego

4. Opinia Radcy Prawnego:

Podpis Komendanta SM

5. Zgodnie z notatka stuzbowg, z ktdrej wynika, iz zaistniaty przestanki okreslone w art. 45 kodeksu

Podpis Radcy Prawnego

wykroczen, nalezy dokonaé odpisu z konta: .......cccceeeeveveneineecenn.

Konto WN Klasyfikacja

Termin
ptatnosci

Kwota

Tresé Konto Ma

6. AKCEPTUJE | ZATWIERDZAM ODPIS

Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw

Skarbnik Gminy

Burmistrz Miedzyzdrojéw
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