ZARZADZENIE NR A

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

z dnia ﬂ?f?@’/ﬂ?«ﬂm ye

w sprawie windykacji naleznosci

w Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zalacznika do zarzgdzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora

Drog Krajowych i Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu

organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad", zarzadza sie, co

nastepuje:

D

2)

§ 1. Zarzadzenie okresla:

procedure windykacji naleznosci pobieranych przez Generalna Dyrekcje Drog Krajowych
1 Autostrad, zwang dalej ,,GDDKIiA”, stanowigcych dochod budzetu panstwa lub
przychéd Krajowego Funduszu Drogowego;

zasady wspolpracy, w tym podzial obowigzkéw pomigdzy komorka organizacyjna
w Centrali GDDKIiA /komérka organizacyjng Oddzialu GDDKIA wiasciwg do spraw
finansowo-ksiggowych, zwana dalej ,,Komorka finansowa”, komorka organizacyjna
w Centrali GDDKiA/ komorka organizacyjng Oddzialu wiasciwg do spraw obstugi
prawnej lub podmiotem zewngtrznym prowadzgcym obstuge prawng Oddziatu, zwang
dalej ,,Komorka prawng” i innymi komorkami organizacyjnymi Centrali GDDKiA lub
komorkami organizacyjnymi Oddzialu GDDKIiA, zwanymi dalej ,,Komodrkami
merytorycznymi”, w zakresie wymiany informacji majgcych wplyw na ujmowanie

zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych.

" Niniejsze zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem Nr 13 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych

i Autostrad z dnia 6 maja 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zarzadzeniem Nr 25 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 13 lipca 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zarzadzeniem Nr 34 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 17 wrzeénia 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad oraz zarzadzeniem
Nr 39 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 1 pazdziernika 2020 r. zmieniajagcym
zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych
i Autostrad.
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§ 2. Komorki organizacyjne Centrali GDDKIiA lub Oddzialu GDDKIiA zobowigzane sg
do przekazywania na biezgco dyspozycji w zakresie wystawiania not ksiegowych oraz faktur
dla naleznosci, o ktorych mowa w § 1 pkt 1, tak aby zachowa¢ obowigzujace terminy w zakresie
ujmowania zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych w porzadku chronologicznym

oraz do informowania o istotnych zdarzeniach z nimi zwigzanych.

§ 3. Za przeprowadzenie procedury windykacji naleznosci, o ktérej mowa w § 1

pkt 1, w tym za jej koordynacj¢, odpowiedzialny jest:

1) Gtéwny Ksiegowy w Centrali GDDKIA - w przypadku windykacji prowadzonej przez
Centralg GDDKIA;

2) Dyrektor Oddzialu oraz Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Ekonomiczno-Finansowych
- w przypadku windykacji prowadzonej przez Oddziat GDDKIA.

§ 4. 1. Na biezaco, nie pdzniej niz po zakonczeniu kazdego miesigca upowazniony
pracownik Komorki finansowej GDDKIA, zwany dalej ,,Pracownikiem”, dokonuje weryfikacji
sald kont rozrachunkowych w celu sprawdzenia terminowosci regulowania naleznosci
GDDKIA.

2. W przypadku stwierdzenia opdZznienia w platnosci naleznosci do ktorych dochodzenia
zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. z 2020 r. poz. 1427 i 1492), przekraczajacego 7 dni, Pracownik:

1) podejmuje, jezeli to mozliwe, dziatania informacyjne na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz aktach
wykonawczych;

2) jezeli nalezno$é nie zostala uregulowana, wystawia upomnienie w terminie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz aktach wykonawczych;

3) w przypadku dalszego braku wptaty naleznosci, Pracownik w terminie 14 dni, od dnia
wplywu do GDDKIA potwierdzenia odbioru upomnienia, kieruje do organu
egzekucyjnego tytut wykonawezy wedtug wzoru okreslonego zgodnie z ustawg z dnia 17
czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz aktami
wykonawczych.

3. Ewidencja dzialan, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, odbywa si¢ w sposob papierowy.

Wz6r ewidencji dziatan informacyjnych stanowi zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.



4, Wzér upomnienia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, stanowi zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia.

5. Pracownik obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje wystawionych upomnien. Wzor
ewidencji stanowi zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

6. Kwote kosztéw upomnienia Pracownik ewidencjonuje w systemie finansowo-
ksiegowym po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3.

7. Pracownik obowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢ wystawionych tytulow
wykonawczych. Wzor ewidencji tytuldow wykonawczych stanowi zalgcznik nr 4 do

Zarzadzenia.

§ 5. W przypadku braku dziatan egzekucyjnych ze strony organu egzekucyjnego po
uplywie dwoch miesiecy od daty wystania tytutu wykonawczego, Pracownik wysyta pisemne
zapytanie o sposob zatatwiania sprawy. Jezeli przez okres dwoch miesigcy od daty otrzymania
zwrotnej informacji od organu egzekucyjnego naleznosé nie zostanie wyegzekwowana nalezy

ponowié pisemne zapytanie.

§ 6. W przypadku otrzymania postanowienia organu egzekucyjnego w sprawie umorzenia
postepowania egzekucyjnego, Komorki finansowe ustalaja dalsze postgpowanie, w tej sprawie,
w konsultacji z wiasciwymi Komorkami merytorycznymi oraz Komorkami prawnymi.
W przypadku koniecznosci wniesienia zazalenia nalezy dochowa¢ termindéw przewidzianych,

w tym zakresie, w przepisach prawa.

§ 7. 1. W przypadku stwierdzenia opoznienia w platnosci naleznosci do ktorych
dochodzenia nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, przekraczajacego 7 dni, Pracownik:

1) wystawia wezwanie do zaptaty z natychmiastowym terminem platnosci;

2) w przypadku dalszej zaleglosci, w terminie 10 dni roboczych od dnia wplywu do
GDDKIA potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty, lecz nie wczesniej niz po uptywie
terminu platnosci, po uprzedniej konsultacji z Komérkami merytorycznymi, przekazuje
do Komdrek prawnych bedacg w posiadaniu Komoérek Finansowych dokumentacje
sprawy w oryginale lub po$wiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem wraz z opisem stanu
faktycznego i stanowiskiem merytorycznym celem podjecia dalszych czynnosci
w zakresie dochodzenia naleznosci;

3)  w sytuacji stwierdzenia opdznienia w platnos$ci naleznosci, do ktérych zastosowanie maja

przepisy ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdzialaniu nadmiernym opéznieniom
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w transakcjach handlowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 935), nalicza rekompensatg

w odpowiedniej wysokosci wskazanej w ustawie, bez wzgledu na ilo$¢ dni opdznienia,

wystawia i wysyla note obcigzeniowa z 7 dniowym terminem platnosci.

2. Pracownik zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje wystawionych wezwan do zaptaty,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1. Wzdr ewidencji stanowi zalacznik nr 5 do Zarzadzenia.

3. Komorki prawne w terminie do 10 dni roboczych od daty podjgcia czynnosci w zakresie
dochodzenia nalezno$ci, w tym skierowania sprawy na droge egzekucji lub postgpowania
sagdowego, przekazujg do Komoérek finansowych oraz Komdrek merytorycznych kopie
dokumentow potwierdzajacych podjecie tych czynnosci.

4. W przypadku, gdy dluznik posiada wzglgdem GDDKIA wierzytelnosci, Komorki
finansowe, po uprzednim uzgodnieniu z Komodrkami merytorycznymi oraz prawnymi,
wysylaja do dluznika oswiadczenie o potrgceniu wierzytelnoéci oraz dokonuja potracenia

naleznosci z wierzytelnoscig dtuznika.

§ 8. Nie rzadziej niz raz na kwartat Pracownik:

1) nalicza i ujmuje w ksiggach rachunkowych odsetki od naleznosci niezaplaconych
i roszczen spornych, na podstawie wewnetrznego dokumentu ksiggowego — polecenie
ksiggowania;

2) nalicza odsetki, wystawia i wysyfa noty odsetkowe od nalezno$ci zaplaconych, ktore

ymuje w ksiggach rachunkowych.

§ 9. Prowadzenie korespondencji z dtuznikami oraz przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z dochodzeniem naleznosci nalezy do obowigzkéw Pracownika.

§ 10. 1. Sporzadzajac korespondencje kierowang do dtuznikéw nalezy mie¢ na uwadze
zasady przetwarzana danych osobowych. Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE obowigzek informacyjny winien
by¢ wykonywany w terminach okreslonych w art. 13 i 14 tego rozporzadzenia.

2. W przypadku zrealizowania obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1, przy

pierwszym pismie w sprawie, nie powtarza si¢ go przy kolejnych pismach w tej sprawie.”)

B w szczegblnosci w sytuacji gdy informacja, o tym, ze dane osobowe beda przetwarzane réwniez w celu
dochodzenia ewentualnych roszczen, zostala przekazywana na etapie skladania wniosku, wydawania decyzji,
lub podpisywania umowy, to brak jest konieczno$ci ponownego informowania o tym na etapie wszczynania
procesu windykacji - jesli taka informacja si¢ wowczas nie pojawita, to w praktyce oznacza, ze zmieniony
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3. Przepisy Rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1, przewidujg dwa tryby realizacji
obowigzku informacyjnego zalezne od Zrédta pozyskania danych:
1)  gdy dane zbierane sg od osoby, ktorej dane dotycza - art. 13
2)  gdy dane pozyskiwane sa z innego Zrédta - art. 14.

4. Wzory klauzul informacyjnych stosowanych w sprawach egzekucyjnych zamieszczone
s w Intranecie, w zaktadce dotyczacej ochrony danych osobowych.

5. Wstawiajac klauzule informacyjng kazdorazowo uzupehnia sig:
1)  zakres danych osobowych;
2)  zrédia danych osobowych;

3)  kategorie podmiotéw, ktorym dane osobowe begda udostepniane.

§ 11. 1. Wszystkie sprawy, przekazane do Komérek prawnych, Pracownik rejestruje
W rejestrze zamieszczonym na ogélnodostepnym dysku sieciowym Centrali GDDKIA lub
Oddzialu GDDKIA.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera dane dotyczace naleznosci tj. rodzaju, kwoty
netto i kwoty brutto, daty wymagalnosci, dane identyfikacyjne dtuznika tj. nazwe, adres, numer
kontrahenta w systemie finansowo-ksiggowym, numer NIP, REGON, PESEL, numer KRS,
dane pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje, a takze wszelkie czynnosei podejmowane
w zakresie dochodzenia nalezno$ci wraz z datg dokonania tych czynnosci.

3. Wzér rejestru stanowi zalacznik nr 6.

4. Komorki prawne na biezaco wprowadzaja do rejestru, o ktérym mowa w ust. 1,
informacje o podjgtych czynno$ciach w sprawach, jednak nie pézniej niz na koniec kazdego

kwartatu.

§ 12. 1. W sytuacji gdy postepowanie zgodnie z procedura okreslona niniejszym
zarzadzeniem okazato si¢ nieskuteczne oraz wyczerpane zostaly wszystkie srodki egzekucji
wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa, nieuregulowane naleznosci podlegaja
spisaniu.

2. Wniosek o spisanie naleznosci, po uprzedniej weryfikacji przez Komorki prawne,

sktadaja Komoérki finansowe, wniosek akceptuje Gtoéwny Ksiggowy/Zastepca Dyrektora

zostal (powstal dodatkowy - nowy) cel przetwarzania i zachodzi koniecznos¢ spelienia obowiazku
informacyjnego o nowym celu przetwarzania danych.
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ds. Ekonomiczno-Finansowych w Oddziale lub osoba upowazniona, a zatwierdza Generalny

Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad lub osoba przez niego upowazniona.

§ 13. Dokumentacje dotyczacg windykacji naleznosci nalezy przechowywac przez 5 lat

zgodnie z obowigzujacym w GDDKIA jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 14. Traci moc zarzadzenie Nr 23 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
z dnia 21 lipca 2017 r. w sprawie procedury windykacji naleznosci w Generalnej Dyrekceji Drog

Krajowych i Autostrad.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GENERALNY DYREKTOR

DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD




