Zatacznik nr 1 dot. Zarzadzenia 95/2009

Procedura procesu windykacji naleznosci

Tytul procedury:

Procedura postgpowania w zwiazku z poborem i rozliczaniem bloczkéw mandatowych oraz windykowaniem naleznosci
z tytulu natozonych kar i grzywien w postgpowaniu mandatowym.

Wprowadzona na podstawie
Zarzadzenia Burmistrza Nr 95 z dnia 11 maja 2009 r.
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Cel wprowadzenia procedury
Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajacych do odzyskania niezaptaconej w terminie
nalezno$ci z tytulu natozonych grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego.

Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego zmierzajacego do odzyskania
niezaptaconej w terminie grzywny natozonej w drodze mandatu karnego.

Procedura objgte sa czynno$ci windykowania naleznosci gtowne;.

Definicje i terminologia

Ukarany — dluznik — osoba fizyczna lub prawna, ktéra otrzymata i pokwitowata odbiér mandatu karnego.
Obowiazana do uregulowania wobec wierzyciela zobowiazania pieni¢znego, wynikajacego z istniejacego
migdzy nimi stosunku prawnego.

Wierzyciel - Gmina Wrze$nia. Osoba fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku
prawnego do otrzymywania S$wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej, tj. dluznika.
Niedopelienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na drogg
postgpowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej wierzytelnosci.

Mandat — rozumie si¢ zar6wno mandat karny kredytowany, mandat karny gotowkowy, mandat karny
zaoczny. Jest zewngtrznym aktem wladczym organu administracji publicznej, skierowanym na wywotlanie
okre$lonych skutkéw prawnych, okre§lajacym sytuacje prawne konkretnie oznaczonego podmiotu w
konkretnie oznaczonej sprawie.

Postegpowanie mandatowe — postgpowanie prowadzone zgodnie z:

* ustawa z dnia 29 wrzesnia 2001 r. kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz.U. Nr 106, poz.
1148 ze zmianami),

* ustawa z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz.U. z 2005 r. Nr 229,
poz. 1954). Organami postgpowania egzekucyjnego sa naczelnicy urzedow skarbowych poprzez swoich
pracownikow — poborcow skarbowych wyznaczonych do dokonywania czynnosci egzekucyjnych w egzekucji
o charakterze pieni¢znym,

* rozporzadzeniem MSWIiA z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie wyKkroczen, za ktore straznicy strazy
gminnych sa uprawnieni do nakladania grzywien w drodze mandatu karnego (Dz. U. Nr 208, poz. 2026).
Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania obowiazkow
wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisow prawa. Stosuje si¢ ja w celu przymusowego
wykonania $wiadczen pienigznych. Egzekucje administracyjna nalezno$ci pienigznych prowadzi urzad
skarbowy.

Prowadzacy windykacje — oznacza pracownikéw wydzialow merytorycznych UMiG Wrze$nia oraz
pracownika wydzialu ksiggowosci posiadajacego w  zakresie obowiazkéw prowadzenie spraw
windykacyjnych, ktérego zadaniem jest monitorowanie nalezno$ci, prowadzenie czynno$ci wstgpnych,
wszczynanie procedury windykacyjnej.

Odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie postgpowania ponosza

- Komendant Strazy Miejskiej,

- Naczelnik Wydziatu ksiggowosci

Dokumentami potwierdzajacymi nalezno$ci gminy z tytulu mandatéw karnych sa dowody zrédlowe
sporzadzane przez wlasciwy merytorycznie wydziat (mandaty).

Zakres odpowiedzialnosci

1. Naczelnik Wydzialu Ksiggowosci

Odpowiada za terminowe wszczynanie postgpowania egzekucyjnego wobec osob ukaranych (nie wczesniej
niz 7 dni od daty uprawomocnienia si¢ mandatu) poprzez pracownikow Wydziatu Ksiggowosci, zajmujacych
si¢ windykacja nalezno$ci. Odpowiada za prawidlowa ewidencj¢ naleznosci.

Odpowiada za informacje o wszelkich wplatach naleznosci od dluznikéw, co do ktérych wszczgta zostala
windykacja administracyjna.

2. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego
Odpowiada za terminowe zaopatrzenie w bloczki mandatowe, po otrzymaniu zamowienia od strazy miejskiej.

3. Komendant Strazy Miejskiej
Odpowiada za terminowe przekazywanie przez funkcjonariuszy strazy miejskiej informacji o niezaplaconych
mandatach, w terminie 30 dni od uprawomocnienia (niezbednych do wszczecia postgpowania egzekucyjnego).



Tryb postepowania mandatowego

1. Zamoéwienie na bloczki mandatowe

- przygotowanie zamowienia — Straz Miejska

- realizacja zamowienia w Urzedzie Wojewodzkim — Wydziat Organizacyjny 1 przekazanie bloczkow
mandatowych do strazy miejskiej

- ostemplowanie bloczkéw mandatowych — na biezaco wedtug zapotrzebowania straznikow strazy miejskie;j.

2. Ewidencja w ksiedze drukéw Scislego zarachowania

- przyjecie na stan — niezwlocznie po otrzymaniu

- wydanie bloczkéw mandatowych — potwierdzenie podpisem przez straznikéw w ksigdze drukéw scistego
zarachowania

- zwrot bloczkéw mandatowych — potwierdzenie podpisem w ksigdze drukoéw Scislego zarachowania

- rozliczenie bloczkéw mandatowych wraz z kompletem odcinkéw E oraz potwierdzeniami wptat za mandaty
karne gotowkowe do Urzedu Wojewodzkiego

3. Wystawianie mandatéw
- straznicy strazy miejskiej wystawiaja mandaty, pracownicy upowaznieni wprowadzaja je do programu
ksiegowego SIGID — przypisy i odpisy. Wplaty ksiggowane sa w ksiegowosci.

4. Terminy platno$ci mandatow i egzekucja

- mandat karny kredytowany — 7 dnia od daty otrzymania przez ukaranego

- mandat karny gotowkowy — w dniu wystawienia (straznik wplaca gotowke za mandaty najp6zniej w ciagu 3
dni od daty wystawienia)

- mandat karny zaoczny — 7 dni od daty wystawienia

- analizy zadluizenia dtuznikéw dokonuje si¢ na biezaco na podstawie informacji otrzymanych od straznikow
strazy miejskiej

- wydziat merytoryczny przekazuje do wydzialu ksiggowosci miesigczne (zbiorcze) zestawienie
niezaptaconych mandatow. W WKS w terminie 7 dni od daty otrzymania wystawia si¢ tytulty wykonawcze I
przekazuje si¢ je whlasciwemu Urzgdowi Skarbowemu.

- w przypadku nie uiszczenia mandatu przez zobowiazanego lub tez egzekucja stanie si¢ nie skuteczna, po 3
latach od uprawomocnienia si¢ mandatu — sprawa zostaje przedawniona z mocy prawa na podstawie art. 45
k.w.

5. Ulga w splacie zobowigzania z tytulu nalozonych mandatéow

- na wniosek dluznika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze roztozy¢ na raty zaptatg wierzytelnosci
w cato$ci lub w czgséci - w trybie odpowiednich przepiséw.

- po analizie zebranych dokumentéw, ztozonych przez dtuznika do wniosku w sprawie rozlozenia na raty,
pracownik merytoryczny przedktada Burmistrzowi wniosek wraz z dokumentacja i propozycja zatatwienia
sprawy. Wniosek opiniuje Skarbnik Gminy. Decyzj¢ ostateczna podejmuje Burmistrz.

- na podstawie decyzji Burmistrza Miasta i Gminy wydawana jest pisemna informacja (pozytywna lub

negatywna).



