INSTRUKCJA
Egzekwowania oplat dodatkowych
w Strefie Platnego Parkowania

CZESC 1
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1.
2.

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
305),

Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735),
Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1427 ze zm.),

Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 470
ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz.1375 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

Rozporzadzenie Ministra Finansow Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18
listopada 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych (Dz. U.
z 2020 r. poz. 2083),

Uchwata Nr XXX1/526/2021 Rady Miejskiej Wtadystawowa z dn. 31 marca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Strefy Platnego Parkowania oraz wysokosci
1 sposobu pobierania optat za parkowanie pojazdow samochodowych na terenie

Gminy Wiadystawowo.



CZESC 11
Zasady ogolne

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

oplata dodatkowa — dodatkowa nalezno$¢ za brak optacenia optaty parkingowej lub
za przekroczenie oplaconego czasu parkowania w Strefie Platnego Parkowania
(zgodnie z Ustawg o Drogach Publicznych)

wezwanie — oznacza wezwanie do uiszczenia optaty dodatkowej za postdj w Strefie
Ptatnego Parkowania;

dhuznik — oznacza to osobe fizyczng, ktora otrzymala wezwanie do uiszczenia optaty
dodatkowej za brak optaconego parkowania w Strefie Platnego Parkowanie we
Wiadystawowie;

wierzyciel — Burmistrz Wtadystawowa

SPP — Strefa Ptatnego Parkowania.

Strefa ptatnego parkowania funkcjonuje w dwoch trybach:

Sezonowym — od 15.06 — 31.08,
Pozasezonowym — 01.09 — 14.06.

W okresie letnim (tryb Sezonowy) obstuga SPP zajmuje si¢ firma zewngtrzna wytoniona

w drodze przetargu.

W trybie pozasezonowym obstugg SPP zajmujg sig:

Straz Miejska — wystawianie wezwaf, zapewnienie bezpieczenstwa osobie
oprézniajacej parkomat,

RIiIGK — zaopatrywanie w bloczki wezwan, tryb odwotawczy, remont w przypadku
awarii parkomatu,

RFB — egzekucja optaty dodatkowej, rozliczanie dochodu z parkomatow.



CZESC 111

Tryb oproézniania parkomatow

§3

Opréznianie parkomatow:

1.

Nastepuje nie rzadziej niz raz w miesigcu. Konieczno$¢ czestszego wyjmowania
srodkow pienigznych moze by¢ spowodowana zapelnieniem kasetki umieszczonej
w urzadzeniu.

Wyznaczony przez kierownika jednostki pracownik RFB i/lub RIiGK dokonuje
oproznienia urzadzenia oraz dokonuje wydruku stanu licznika na dany dzien.

W przypadku stwierdzenia réznic mi¢dzy wydrukiem z parkomatu a rzeczywista
kwota gotowki w kasetkach parkomatow wynikajaca z przeliczenia gotdwki, réznice
warto$ci nalezy przedstawi¢ w tresci protokotu, okreslajac mozliwe przyczyny ich
powstania.

Protokot z uwagami podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Wiadystawowa lub
Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego.

Uzyskane z parkomatow $rodki pieni¢zne transportuje si¢ do banku obstugujacego

Urzad, gdzie sg one wplacane na konto bankowe Gminy Wtadystawowo — dochody.

CZESC IV

Tryb post¢epowania z wezwaniami do wniesienia oplaty dodatkowe;j

§4

Wydawanie bloczkéw wezwan 1 ich ewidencja:

1.

Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej zaopatruje Referat
Finansowo Budzetowy w bloczki wezwan.

Przychdd bloczkéw wezwan jest podstawg do wpisania ich do rejestru drukow
scistego zarachowania.

Bloczki wezwan pobiera od pracownika Referatu Finansowo - Budzetowego
Komendant lub Z-ca Komendanta w ilosci potrzebnej do biezacego funkcjonowania
patroli .

Pobranie bloczkéw wezwan Komendant lub Z-ca Komendanta kwituje w rejestrze
wlasnorgcznym podpisem.

Komendant lub Z-ca Komendanta przekazuje bloczki wezwan straznikom miejskim

wykonujagcym czynnosci.



10.

11.

Wydanie  bloczka  wezwan  straznikowi  potwierdzane  jest  wpisem
w rejestrze wydanych bloczkow wezwan prowadzonym przez Z-c¢ Komendanta.
Straznikowi wydaje si¢ nowy bloczek wezwan po uprzednim rozliczeniu si¢ z juz
posiadanego.

Dopuszcza si¢ wydanie jednemu straznikowi wigkszej ilosci bloczkow wezwan
w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach.

Zobowiazuje si¢ Z-c¢ Komendanta do przechowywania dodatkowych bloczkow
wezwan w szafie metalowej lub w sejfie zamykanym na klucz znajdujacym si¢ na
stanie Strazy Miejskie;.

Za zabezpieczenie 1 prowadzenie ewidencji wezwan w rejestrze wystawionych
wezwan odpowiedzialny jest Z-ca Komendanta Strazy Miejskiej, nadzor sprawuje
Komendant Strazy Miejskie;.

Zabrania si¢ straznikom uzyczania, oddawania i zamieniania bloczkow wezwan.
CZESC V
Wypisywanie wezwan i ich ewidencja

§5

Wypisywanie wezwan:

1.

Kazdy druk wezwania posiada dwa egzemplarze: oryginat i kopi¢ o tym samym
numerze.

Wezwania nalezy wypisywaé¢ w taki sposob, aby na obu odcinkach byta czytelna
informacja o miejscu 1 doktadnym czasie wystawienia wezwania oraz dane dotyczace
pojazdu.

Wezwanie wypetnia si¢ drukowanymi literami.

Na druku wezwania w rubryce PRZYCZYNA umieszcza zapis ,,BRAK BILETU”
w przypadku braku biletu parkingowego lub ,,NIEWAZNY BILET” w przypadku,
gdy czas oplaconego parkowania uptynat.

Straznik podaje na wezwaniu swoj numer stuzbowy (identyfikacyjny) i sktada podpis.
Zapisy ujete na wezwaniach nie moga by¢ zamazane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane np. korektorem. W takim przypadku wezwanie nalezy
anulowac 1 wystawi¢ wezwanie na kolejnym druku.

Straznik oryginatl wezwania umieszcza za przednig wycieraczka pojazdu, a kopia

pozostaje w bloczku do celow rozliczeniowych.



8. Straznik wykonuje dokumentacje fotograficzna:

— zdjecie nr 1 z uwidocznionym numerem rejestracyjnym pojazdu oraz
wskazujace miejsce parkowania;

— zdjecie nr 2 czas uwidoczniajace podszybie pojazdu pozwalajgce stwierdzi¢
brak biletu parkingowego lub uwidoczni¢ parkowania zamieszczony na bilecie
(przekroczenie czasu parkowania);

— zdjecie nr 3 uwidoczniajgce wezwanie do wniesienia oplaty dodatkowej
umieszczone za wycieraczka przedniej szyby pojazdu.

9. Straznik, ktoéry wystawil wezwanie zobowigzany jest niezwlocznie po zakonczeniu
stuzby:

— wykona¢ notatke stuzbowa,

— wykona¢ zestawienie wystawionych i anulowanych wezwan,

— zarchiwizowa¢ dokumentacje¢ fotograficzng:

a. przekaza¢ dyzurnemu SM (lub w czasie jego nieobecnosci osobiscie
dokona¢ zapisu zdjg¢- na PC w odpowiednim folderze),
b. wydrukowane zdj¢cia dotaczy¢ do notatki stuzbowej,

— przekaza¢ dokumentacje¢ Z-cy Komendanta Strazy Miejskiej, ktory zajmuje si¢
ewidencja wezwan lub w razie Jego nieobecno$ci upowaznionemu
straznikowi.

10. Wystawione prawidlowo wezwanie nie moze by¢ zwrdcone przez kierujacego

straznikowi, ktory je wystawit i anulowane.

CZESC VI

Zasady postepowania z wezwaniami anulowanymi

§6

Blednie wypisany przez straznika druk wezwania (wezwanie zawierajace bledy
pisarskie, techniczne, omytkowy wpis) moze zosta¢ anulowany przez straznika, ktory zwraca
oba egzemplarze (oryginal 1 kopia) do zatwierdzenia przez Komendanta Strazy Miejskiej lub

jego Zastepce.



CZESC VII
Tryb odwolawczy

§7

. Pisemne odwotania od uiszczenia optaty dodatkowej mozna wnosi¢ do Burmistrza
Wiadystawowa,

. Rozpatrywanie odwotan w zakresie wezwan do uiszczenia oplaty dodatkowej odbywa
si¢ w trybie 1 na zasadach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego,

. O wyniku rozpatrzenia odwotania Burmistrz Wiadystawowa informuje za
posrednictwem Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej powiadamia pisemnie
0soby zainteresowane;

. Pracownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej przekazuje do Referatu
Finansowo-Budzetowego zestawienie pozytywnie rozpatrzonych odwotan do konca
kazdego miesigca;

. Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego dokonuje odpisu nalezno$ci w ksiggach
rachunkowych na podstawie zestawienia otrzymanego z Referatu Inwestycji

I Gospodarki Komunalnej.

CZESC VIII
Ewidencja ksiegowa i windykacja naleznosci z tytulu wezwan
do wniesienia oplaty dodatkowej

§8

. Komendant Strazy Miejskiej lub jego Zastgpca prowadzi rejestr wystawionych przez
Straz Miejska wezwan.

Kopie wystawionych wezwan Komendant Strazy Miejskiej lub jego Zastgpca
przekazuje najpdzniej do 5 dnia miesigca za miesigc poprzedni do Referatu Finansowo
— Budzetowego, celem identyfikacji wtlasciciela pojazdu oraz  przypisaniem
nalezno$ci w ksiggach rachunkowych.

. W przypadku przekazanych kopii wezwan anulowanych opatrzonych podpisem
Komendant Strazy Miejskiej lub jego Zastepcy oraz data, nalezy zalaczy¢ notatke

stuzbowg straznika miejskiego (kopia).



10.

11.

12.

13.

14.

Pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego potwierdza odbidér wezwan swoim
podpisem umieszczajac go w rejestrze natozonych wezwan.

Postepowanie egzekucyjne w stosunku do oséb, ktére nie dokonaty optaty za postdj
w obrgbie ptatnych miejsc postojowych, ktorym wystawiono wezwania do wniesienie
optaty dodatkowej prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Finansowo—
Budzetowego.

Ustalenie danych personalnych osob, ktorym wystawiono wezwanie dokonuje sie
w oparciu o dane uzyskane z Centralnej Ewidencji Pojazdow i1 Kierowcow.

Po uplywie terminu wskazanego w wezwaniu i ustaleniu osoby zobowigzanej do
uiszczenia naleznosci, pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego wysyla
upomnienie do uregulowania tej oplaty na adres wiasciciela pojazdu.

W przypadku dalszego nieuregulowania optaty dodatkowej - pracownik Referatu
Finansowo - Budzetowego wystawia tytut wykonawczy i przekazuje do wiasciwego
Urzedu Skarbowego.

Pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego na biezaco monitoruje realizacje
tytuldéw wykonawczych przekazanych do egzekucii.

Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej lub osoba do tego
upowazniona potwierdza zasadno$¢ naliczenia kosztéw egzekucyjnych w przypadku,
gdy organ egzekucyjny obcigza tymi kosztami wierzyciela oraz przygotowuje
zaangazowanie §rodkow finansowych.

Pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego przygotowuje odpowiedni dokument
na podstawie, ktorego bedzie mozna dokona¢ zwrotu nadptaty wynikajacej
z natozonego wezwania.

Po okresie, w ktorym dochodzi do przedawnienia naleznosci mozna dokona¢ odpisu
wystawionego wezwania do wniesienia optaty dodatkowe;.

Ewidencja ksiggowa wezwan prowadzona jest przez Referat Finansowo — Budzetowy
na koncie syntetycznym 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych; na koncie
analitycznym ,,Wptywy z r6znych optat”.

Naleznosci z tytutu wezwan do wniesienia optaty dodatkowej za postdj w strefach
platnego parkowania wptaca¢ mozna na rachunek bankowy- dochody lub przez
terminal ptatniczy (tryb pozasezonowy) badz do kasy Biura SPP lub na konto firmy
zewngtrznej obstugujacej SPP (tryb sezonowy).



CZESC IX

Inwentaryzacja bloczkéow wezwan

§9

Inwentaryzacj¢ drukoéw Scistego zarachowania, w tym bloczkow wezwan
przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz w roku. Szczegotowo zostalo to opisane
w Instrukcji w sprawie ewidencji, kontroli i inwentaryzacji drukow S$cistego

zarachowania w Urzedzie Miejskim we Wiladystawowie.

CZESC X

Postanowienia koncowe
§ 10

W  sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy

obowigzujacego prawa.
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