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ZARZĄDZENIE Nr 773/VI/11
PREZYDENTA MIASTA ŁODZI

z dnia 31 maja 2011 r.

w sprawie wprowadzenia „Instrukcji ewidencjonowania, rozliczania i windykacji kar porządkowych nakładanych w postępowaniu wyjaśniającym oraz grzywien nałożonych 

w postępowaniu mandatowym przez funkcjonariuszy Straży Miejskiej w Łodzi”.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 oraz ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458,  z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113), art. 92 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113), art. 4 i art. 20 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278), art. 1, art. 6 ust. 1, art.10 ust. 1, art. 12 ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strażach gminnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 779, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, z 2003 r. Nr 130, poz. 1190, z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 97, poz. 803, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 5, poz. 13), art. 51 § 4 oraz art. 100 ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks postępowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2008 r. Nr 133, poz. 848 i Nr 237 poz. 1651,Nr 178, poz. 1375 z 2009 r. , Nr 190, poz. 1474
 i Nr 206, poz. 1589,Nr 182, poz. 1228 z 2010 r. , Nr 197, poz. 1307
, Nr 225, poz. 1466 ), rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541, z 2003 r. Nr 9, poz. 106 oraz z 2004 r. Nr 10, poz. 79) oraz § 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 9 grudnia 1994 r. w sprawie sposobu dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia, ściąganych w postępowaniu mandatowym, oraz organów właściwych w sprawach rozprowadzania i rozliczania bloczków mandatowych (Dz. U. Nr 131, poz. 663) 
zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam „Instrukcję ewidencjonowania, rozliczania i windykacji kar porządkowych nakładanych w postępowaniu wyjaśniającym oraz grzywien nałożonych 
w postępowaniu mandatowym przez funkcjonariuszy Straży Miejskiej”, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Wydziału Finansowego Urzędu Miasta Łodzi oraz Komendantowi Straży Miejskiej w Łodzi. 

§ 3. Nadzór nad realizacją zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Łodzi.
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA

Załącznik

do zarządzenia Nr 773/VI/11

Prezydenta Miasta Łodzi

z dnia 31 maja 2011 r.

Instrukcja

ewidencjonowania, rozliczania i windykacji kar porządkowych nakładanych w postępowaniu wyjaśniającym oraz grzywien nałożonych w postępowaniu mandatowym przez funkcjonariuszy Straży Miejskiej w Łodzi

Rozdział 1

Postanowienia ogólne 

§ 1. Ilekroć w instrukcji w sprawie ewidencjonowania, rozliczania i windykacji kar porządkowych nakładanych w postępowaniu wyjaśniającym oraz grzywien nałożonych w postępowaniu mandatowym przez funkcjonariuszy Straży Miejskiej w Łodzi jest mowa o:

1) „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Łodzi; 

2) „Wydziale Finansowym" – należy przez to rozumieć Wydział Finansowy Urzędu Miasta Łodzi;

3) „Straży Miejskiej” –  należy przez to rozumieć Straż Miejską w Łodzi;

4) „dokumentach źródłowych” - należy przez to rozumieć odcinki „D” prawomocnych mandatów karnych, a w przypadku określonym w § 4 ust. 2 odcinki „E”;

5) „SUMPRO” - należy przez to rozumieć bazę danych ukaranych oraz nałożonych mandatów karnych zawartych w systemie informatycznym.

Rozdział 2

Zasady  postępowania Straży Miejskiej w zakresie rozliczania z Wydziałem Finansowym nałożonych grzywien w drodze mandatu karnego  

§ 2.1. Po przeprowadzonej weryfikacji odcinków potwierdzających ukaranie, Straż Miejska ewidencjonuje osoby ukarane i nałożone mandaty w SUMPRO.

2. Dane wspólne dla Straży Miejskiej i Wydziału Finansowego wprowadzone do SUMPRO powinny zawierać :

1) serię i numer formularza mandatu; 

2) datę nałożenia mandatu;

3) kwotę, na jaką nałożono mandat;

4) imię i nazwisko, PESEL ukaranego;

5) pełny adres zameldowania bądź zamieszkania ukaranego.
3. Straż Miejska wykorzystuje SUMPRO do celów statystycznych i umieszcza również dane niezbędne do tych celów.

§ 3.1. Kwoty pieniężne uzyskane z grzywien nałożonych w drodze mandatu karnego gotówkowego właściwa wewnętrzna komórka organizacyjna Straży Miejskiej przekazuje 
na rachunek bankowy Urzędu w terminie nie przekraczającym 14 dni od daty nałożenia mandatu. 

2. Rozliczenie wpłat dotyczące danego miesiąca następuje do 5 dnia następnego miesiąca.

3. Wpłaty rozliczane są w Wydziale Finansowym na podstawie zestawienia stanowiącego załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
4. Kwoty pieniężne wymienione w ust. 1 wpływają za pośrednictwem właściwej wewnętrznej komórki organizacyjnej Straży Miejskiej uprawnionej do rozliczania funkcjonariuszy.

§ 4.1. Upoważnieni pracownicy Straży Miejskiej przekazują do Wydziału Finansowego dokumenty źródłowe wraz z wykazami imiennymi:

1)  potwierdzające ukaranie mandatami karnymi gotówkowymi w terminie nie przekraczającym 14 dni od daty nałożenia mandatu;

2)  zawierające potwierdzenie ukarania mandatem karnym kredytowanym w terminie nie przekraczającym 14 dni od daty ukarania mandatem; 

3)  zawierające potwierdzenie nałożenia mandatu karnego zaocznego prawomocnego w terminie 14 dni od ich wystawienia.

2. W wyjątkowych przypadkach dopuszcza się możliwość przekazania do rozliczenia dokumentu źródłowego w postaci odcinka „E” wraz ze złożonym wyjaśnieniem przyczyny braku odcinka „D” zgodnie z załącznikiem Nr 2 do niniejszej instrukcji.
§ 5.1. Straż Miejska przekazuje za pokwitowaniem uprawnionym pracownikom Wydziału Finansowego dokumenty źródłowe, stanowiące podstawę dokonania przypisu księgowego należności, z podziałem na:

1) wykroczenia nałożone za naruszenie przepisów ruchu drogowego ujawnione przy pomocy urządzeń rejestrujących;

2) pozostałe wykroczenia.

2. Wykazy imienne przekazywanych dokumentów źródłowych sporządzane są w 2 egzemplarzach, po jednym dla Straży Miejskiej i Wydziału Finansowego.

3. Zgodność danych na wykazie imiennym potwierdzana jest podpisem z pieczątką uprawnionych  pracowników Straży Miejskiej i Wydziału Finansowego.

4. W przypadku stwierdzenia,  iż dane na przekazywanych dokumentach źródłowych są niezgodne z wykazem imiennym lub niewłaściwie wypełnione, odsyłane są one do uzupełnienia, a wykaz zostaje skorygowany o te odcinki.

5. Zweryfikowane dokumenty źródłowe, o których mowa w ust 4 wraz z wykazem imiennym przekazywane są do Wydziału Finansowego w terminie nie przekraczającym 7 dni od daty odesłania dokumentów.

6. Rozliczenie i przekazanie wykazów imiennych nałożonych grzywien dotyczące danego miesiąca następuje do 7 dnia następnego miesiąca.

§ 6.1. Błędnie lub nieczytelnie wypisany druk mandatu karnego może zostać poprawiony tylko przez osobę wypisującą grzywnę poprzez sporządzenie notatki służbowej zatwierdzonej przez bezpośredniego przełożonego.

2. Wzór  formularza notatki służbowej stanowi załącznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 7. Dane ukaranego i mandatu po przekazaniu dokumentów źródłowych są poprawiane w SUMPRO wyłącznie przez pracowników Straży Miejskiej:

1) po samoistnym wykryciu błędu w szczególności dotyczącego daty nałożenia mandatu, kwoty na jaką został wystawiony  z powiadomieniem o zmianie Wydziału Finansowego;

2) danych dotyczących wykroczenia – bez powiadamiania Wydziału;

3) na pisemny wniosek Wydziału Finansowego (z dołączoną kserokopią kwestionowanego odcinka „D” mandatu karnego) gdy wpis jest niezgodny z odcinkiem „D” mandatu karnego.

§ 8. W przypadku wprowadzania nowego mandatu i przypisania go do osoby istniejącej już w SUMPRO dane osobowe zmieniane są na podstawie aktualnego odcinka „D” mandatu karnego, dokonana czynność odnotowywana jest w rubryce „uwagi” właściwego ukaranego z datą naniesienia zmiany i numerem służbowym pracownika Straży Miejskiej, który taką zmianę wprowadził. 

§ 9. Straż Miejska informuje Wydział Finansowy pisemnie o dokonanych zmianach określonych w § 8 w sprawach dotyczących mandatów karnych nieuregulowanych. 

§ 10. W przypadku otrzymania przez Straż Miejską rozstrzygnięcia sądu o uchyleniu prawomocnego mandatu karnego kredytowanego lub gotówkowego informacja ta jest przekazywana do Wydziału Finansowego.

Rozdział 3

Zasady postępowania Wydziału Finansowego zakresie  grzywien nałożonych w drodze mandatu karnego przez Straż Miejską.

§ 11.1. Wydział Finansowy korzysta z modułu księgowo - windykacyjnego SUMPRO.

2. Dane z modułu wymienionego w ust. 1 wraz z dokumentem źródłowym potwierdzającym ukaranie mandatem stanowią zbiór danych tworzących księgi rachunkowe (ewidencję analityczną).

§ 12. Wydział Finansowy na podstawie otrzymanego wykazu imiennego, o którym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3, w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, przekazuje informację 
do Straży Miejskiej o dokonanych wpłatach z uwzględnieniem daty wpływu na rachunek bankowy Urzędu i daty obciążenia rachunku ukaranego/wpłaty w placówce pocztowej (wzór informacji określa załącznik nr 4 do instrukcji).

§ 13. Wydział Finansowy:

1) prowadzi ewidencję księgową nałożonych mandatów karnych i wpływających należności pieniężnych zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości, na podstawie danych zawartych w elektronicznej bazie mandatów;

2) w przypadku należności nie uiszczonych w terminie 30 dni od daty ich nałożenia wystawia tytuły wykonawcze w trybie przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji i kieruje do właściwych miejscowo organów egzekucyjnych;

3) ewidencjonuje napływające z organów egzekucyjnych kwoty na kontach ukaranych;

4) weryfikuje dane osobowe ukaranego na podstawie dokumentów przekazanych przez organy egzekucyjne;

5) w ciągu 3 dni od daty każdej wpłaty dokonanej przez ukaranego na rachunek bankowy powiadamia właściwy organ egzekucyjny o zmianie w stanie zaległości;

6) prowadzi korespondencję z organami egzekucyjnymi;

7) opłaca koszty postępowań egzekucyjnych i występuje o ich refinansowanie do Wydziału Księgowości Urzędu Miasta Łodzi;

8) rozpatruje wnioski ukaranych o rozłożenie należności na raty bądź umorzenie, z prowadzeniem postępowania wyjaśniającego włącznie;

9) prowadzi korespondencję z ukaranymi;

10) po upływie okresu wymagalności odpisuje księgowo przeterminowane należności.
Rozdział 4

Zasady postępowania Wydziału Finansowego w zakresie ewidencjonowania i windykacji kar porządkowych nałożonych przez Straż Miejską 

§ 14. Straż Miejska przekazuje do Wydziału Finansowego prawomocne postanowienia o nałożeniu kary porządkowej w  terminie 14 dni od jego uprawomocnienia.

§ 15. Wydział Finansowy:

1) ewidencjonuje w systemie księgowym - elektronicznym przekazane postanowienia;

2) w przypadku należności nie uiszczonych w terminie 14 dni od daty otrzymania postanowienia wystawia tytuły wykonawcze w trybie przepisów  ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji i kieruje je do właściwych miejscowo organów egzekucyjnych.

§ 16. Wydział Finansowy w stosunku do kar porządkowych stosuje procedury zawarte w § 13  z wyłączeniem pkt 1, 2,3 i 8.

§ 17. Rozliczenie należności z tytułu kar porządkowych następuje w formie rozrachunkowej tj. uzyskane wpływy przekazywane są bezzwłocznie na rachunek podstawowy Urzędu Miasta Łodzi z zapisem w treści przelewu „wpływy z tytułu nałożonych kar porządkowych, stanowiących dochód budżetu państwa”.

Załącznik Nr 1 

do Instrukcji

………………………………………                                      …………………………….

Pieczęć z adresem jednostki uprawnionej do                                                      miejscowość i data

nałożenia mandatu

ZESTAWIENIE MANDATÓW KARNYCH
GOTÓWKOWYCH Nr………………
Załącznik do wpłaty z dnia………………………na kwotę…………………………
	L.p.
	Seria i nr mandatu

gotówkowego
	Data wpłaty mandatu gotówkowego
	Kwota mandatu gotówkowego

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	
	
	WARTOŚĆ OGÓŁEM :
	


…………………………………………

(sporządził: imię i nazwisko, nr telefonu)

Załącznik Nr 2 

do Instrukcji

………………………………..                                         ………………………………….

pieczęć jednostki nakładającej                                                                       miejscowość i data

…………………………………………………..

stopień, imię i nazwisko, identyfikator wystawcy mandatu

NOTATKA SŁUŻBOWA

DOTYCZĄCA BRAKU ODCINKA „D” MANDATU KARNEGO

Mandat karny o serii i nr……………………………………został zastąpiony:

1. odcinkiem „E” z powodu*:

1. omyłkowego wydania odcinka „D” osobie ukaranej,

2. zgubienia odcinka „D”,

3. innych przyczyn:………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………..

podpis wystawcy mandatu

……………………………………..

podpis i pieczątka przełożonego

*) zakreślić właściwe

Załącznik Nr 3 

do Instrukcji

………………………………..                                         ………………………………….

      pieczęć jednostki nakładającej                                                                          miejscowość i data

………………………………………………….

stopień, imię i nazwisko, identyfikator wystawcy mandatu

NOTATKA SŁUŻBOWA

DOTYCZĄCA KOREKTY MANDATU KARNEGO

Mandat karny o serii i nr……………………………………został poprawiony z powodu*:

1. błędnego wpisania danych osobowych osoby ukaranej,

2. błędnego wpisania kwoty,

3. nieczytelnego kopiowania na odcinkach „D” i „E”,

4. braku wymagalnych danych na odcinku,

5. innych przyczyn:……………………………………………………………………….…..

…………………………………………………………………………………………….….

Powinno być: ………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………….….

……………………………………..

podpis wystawcy mandatu

……………………………………..

podpis i pieczątka przełożonego

*) zakreślić właściwe

Załącznik Nr 4 

do Instrukcji

……………………………………                                …………………………….

Pieczęć z adresem jednostki uprawnionej                                                      miejscowość i data

do rozliczania wpłat z tytułu mandatów

ZESTAWIENIE MANDATÓW KARNYCH

ZAOCZNYCH Nr………………

Załącznik do paczki nr……………………………z dnia…..…………………………

	L.p.
	Imię i nazwisko ukaranego
	Seria i numer mandatu
	Data nałożenia mandatu
	Data wpływu na rachunek bankowy Wydziału Finansowego
	Data obciążenia rachunku ukaranego

	1
	
	
	
	
	

	2
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	6
	
	
	
	
	

	7
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	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


……………………………………..….

(sporządził: imię i nazwisko, nr telefonu)

