PROCEDURA ZGŁASZANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW
w zakresie realizacji ustawy o spłacie niektórych niezaspokojonych należności przedsiębiorców, wynikających  z realizacji udzielonych zamówień publicznych

1. Ustawa ma zastosowanie jedynie do przedsiębiorców (usługodawców i dostawców), którzy zawarli umowę bezpośrednio z Wykonawcą lub jednym z Wykonawców działających łącznie w formie konsorcjum i realizującym jako Wykonawca inwestycję  (roboty budowlane) na rzecz Generalnego Dyrektora Dróg Krajowych i Autostrad, których prace (usługi, dostawy) zostały przez nich wykonane i zostały odebrane przez Wykonawcę.
Ustawa obejmuje jedynie należności główne przedsiębiorców, bez odsetek oraz kosztów pobocznych (np. opłaty sądowe itp.)
Ustawa znajduje zastosowanie wyłącznie do należności, które nie mogą zostać zaspokojone na podstawie art. 647¹ Kodeksu cywilnego. Ustawy nie stosuje się do podwykonawców robót budowlanych. 
Przez umowę należy rozumieć dokument (tekst umowy, zlecenie, zamówienie) podpisany lub uzgodniony przez obie Strony (tj. Wykonawcę i Przedsiębiorcę) 
2. Ustawa ma zastosowanie do przedsiębiorców – usługodawców i dostawców – Wykonawcy, który zawarł z Generalnym Dyrektorem Dróg Krajowych i Autostrad umowę na budowę drogi (obiektu budowlanego) oraz do umów dot. prac polegających na przebudowie, montażu, remoncie lub rozbiórce drogi (obiektu budowlanego). 
3. Ustawa ma zastosowanie jedynie do przedsiębiorców spełniających kryteria, mikro, mini i średniego przedsiębiorcy tj. jedynie przedsiębiorcy, który przynajmniej w jednym z ostatnich dwóch lat obrotowych przed złożeniem wniosku, a w przypadku przedsiębiorców działających krócej biorąc pod uwagę cały okres ich działalności przed złożeniem wniosku, zatrudniał średniorocznie od 0 do 249 pracowników (w przeliczeniu na pełne etaty) oraz osiągnął roczny obrót netto ze sprzedaży towarów, wyrobów i usług oraz operacji finansowych nieprzekraczający równowartości w złotych 50 milionów euro, lub sumy aktywów jego bilansu sporządzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyły równowartości w złotych 43 miliony euro. 
W ramach ustawy mieszczą się także wnioski podmiotów działających na zasadzie „samozatrudnienia”. 
(przykładowo: Przedsiębiorca powinien przedstawić oryginał zatwierdzonego przez biegłego rewidenta bilans, oryginał zaświadczenie z ZUS o ilości zatrudnionych pracowników lub zaświadczenie, że nie zatrudnia/zatrudniał pracowników (dotyczy to jedynie osób zatrudnionych na umowę o pracę), poświadczoną za zgodność z oryginałem kopię złożonej we właściwym urzędzie skarbowym deklaracji podatkowej CIT lub PIT)  
kurs euro należy przeliczyć wg ostatniego dnia roku, którego dana informacja dotyczy lub wg dnia złożenia zgłoszenia (w sytuacji gdy przedsiębiorca działa na rynku krócej niż 2 lata)
4. Ustawa ma zastosowanie jedynie do kontraktów, na których GDDKiA posiada jeszcze jakąkolwiek część zabezpieczenia należytego wykonania umowy, określonego w art. 147 ustawy Prawo zamówień publicznych (dalej zabezpieczenie). 
Wypłata środków jest dokonywana na rzecz przedsiębiorców do wysokości zabezpieczenia należytego wykonania umowy. Wydatkowanie przez GDDKiA części lub całości zabezpieczenia na usunięcie wad i usterek zamówienia, realizacja gwarancji na poczet nalanych GDDKiA kar umownych nie zmniejsza limitu środków przeznaczonych na wypłaty dla przedsiębiorców. 
Zwrócenie przez GDDKiA na rzecz wykonawcy całości lub części zabezpieczenia zmniejsza limit wypłat środków dla przedsiębiorców.

Wysokość zabezpieczenia, które posiada GDDKiA ma za zadanie określenie wysokości  limitu do którego odpowiada GDDKiA, natomiast nie jest jedynym i wyłącznym źródłem, z którego GDDKIA może dochodzić względem Wykonawcy Robót swoich uprawnień.
 Poza tym wypłaty dla przedsiębiorców są realizowane ze środków KFD (zgodnie z art. 2 i 13 ustawy), a nie z zabezpieczenia.
5. Przedsiębiorca składa do Oddziału GDDKiA odpowiedzialnego za realizację kontraktu z Wykonawcą zgłoszenie o niespłaconych w stosunku do niego przez Wykonawcę należnościach pieniężnych. Wzór zgłoszenia stanowi załącznik nr 1 do procedury. 
(Wzór zgłoszenia ma na celu jedynie pomoc przedsiębiorcy i nie musi być przez niego stosowany). 
W przypadku złożenia zgłoszenia do centrali GDDKiA, zgłoszenie jest niezwłoczne przekazywane do właściwego Oddziału GDDKiA. Terminy wskazane w Procedurze należy liczyć od dnia wpływu zgłoszenia do Oddziału GDDKiA.

6. Zgłoszenie przedsiębiorca może złożyć jedynie w przypadku gdy zachodzi (samodzielnie tj. przesłanki nie muszą się kumulować) jedna z poniższych przesłanek:

1) Wykonawca zalega z płatnością za zrealizowane przez przedsiębiorcę i odebrane przez Wykonawcę prace (usługi lub dostawy) co najmniej 30 dni;

2) wobec Wykonawcy została ogłoszona upadłość;

3) wniosek o upadłość Wykonawcy został oddalony z powodu takiego, iż:

a) majątek niewypłacalnego dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów,
b) majątek dłużnika jest obciążony hipoteką, zastawem, zastawem rejestrowym, zastawem skarbowym lub hipoteką morską w takim stopniu, że pozostały jego majątek nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania,

7. Do zgłoszenia przedsiębiorca jest zobowiązany dołączyć (załączniki wskazane w ppkt 2 i 3 nie muszą wystąpić łącznie tj. wystarczy samo pisemne uznanie długu przez Wykonawcę): 

1) oświadczenie, iż należności wymienione w tych dokumentach wynikają ze zrealizowanych i odebranych prac związanych z realizacją zamówienia publicznego oraz że nie są objęte gwarancją udzieloną przez wykonawcę lub nie zostały zaspokojone;

- Oświadczenia składa się pod rygorem odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych zeznań. Składający oświadczenie jest obowiązany do zawarcia w nim klauzuli następującej treści: „Jestem świadomy odpowiedzialności karnej za złożenie nieprawdziwego oświadczenia.”. Klauzula ta zastępuje pouczenie o odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych zeznań. Oświadczenie składane jest przez przedsiębiorcę lub przez członków organu zarządzającego przedsiębiorcy uprawionych do składania oświadczeń woli w imieniu przedsiębiorcy (w przypadku reprezentacji dwu lub więcej osobowej wymagane są oświadczenia wszystkich tych osób). 
Zaleca się aby oświadczenie było złożone z podpisem notarialnie poświadczonym lub przed pracownikiem Oddziału GDDKiA.  
2) pisemne oświadczenie wykonawcy o uznaniu należności przedsiębiorcy;

albo

3) kopie (poświadczone za zgodność z oryginałem przez przedsiębiorcę): 

a) doręczonego wykonawcy wezwania do zapłaty należności, którego termin upłynął bezskutecznie,

b) pozwu wniesionego przeciwko wykonawcy o zapłatę należności albo zgłoszenia wierzytelności w postępowaniu upadłościowym,

c) umowy zawartej między wykonawcą a przedsiębiorcą
oraz zawsze
4) dokumenty potwierdzające spełnianie przez przedsiębiorcę definicji, mikro, mini lub średniego przedsiębiorcy (patrz pkt 3 Procedury);
5) potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie faktur potwierdzających istnienie należności.
8. W przypadku otrzymania pierwszego zgłoszenia Oddział GDDKiA niezwłocznie, lecz nie później niż w terminie 3 dni weryfikuje czy GDDKiA posiada jeszcze jakąkolwiek część zabezpieczenia.

9. W przypadku, w którym GDDKiA nie posiada już zabezpieczenia w rozumieniu pkt 4 Procedury informuje niezwłocznie o tym fakcie przedsiębiorcę i zwraca bez rozpoznania złożony przez niego wniosek.

10. Oddział GDDKiA weryfikuje pierwsze zgłoszenie w terminie 3 dni od dnia otrzymania. W dniu następującym po upływie 3-dniowego terminu do weryfikacji pierwszego zgłoszenia Oddział GDDKiA ogłasza w dzienniku o zasięgu ogólnokrajowym oraz na stronie internetowej GDDKiA o otwarciu 21-dniowego terminu na dokonywanie zgłoszeń. W przypadku braków formalnych Oddział GDDKiA wzywa przedsiębiorcę do uzupełnia zgłoszenia w terminie 7 dni pod rygorem pozostawienia zgłoszenia bez rozpoznania. Termin na weryfikację pozostałych zgłoszeń wynosi 7 dni od dnia wpływu do Oddziału. 
Termin na weryfikację pierwszego zgłoszenia wynika z konieczności jak najszybszego ogłoszenia w  dzienniku o zasięgu ogólnokrajowym o otwarciu 21-dniowego terminu na dokonywanie zgłoszeń.  
(zgłoszeniami w zrozumieniu ustawy są jedynie zgłoszenia złożone począwszy od dnia 3 sierpnia 2012 r.) 
11. W terminie do 30 dni po upływie terminu 21-dniowego na dokonywanie zgłoszeń Oddział GDDKiA sporządza listę przedsiębiorców, których wnioski zostały pozytywnie zweryfikowane i zawiadamia pisemnie przedsiębiorców o umieszczeniu ich na liście.

W przypadku naruszenia przez przedsiębiorcę 21-dniowego terminu na dokonanie zgłoszenia jego wniosek pozostawia się bez rozpoznania, informując przedsiębiorcę o tym fakcie. 

Do zachowania terminu wystarczy nadanie zgłoszenia w placówce pocztowej operatora publicznego.
Ogłoszenia w dzienniku o zasięgu ogólnopolskim oraz informację na stronie internetowej dokonujemy za każdym razem w przypadku weryfikacji (nawet w przypadku braków formalnych wniosku) chociażby tylko jednego zgłoszenia dot. danego Wykonawcy (Kontraktu).
Oddział powinien podjąć wszystkie możliwe kroki aby termin na sporządzenie listy był jak najkrótszy. 

W przypadku gdyby termin 30-dniowy nie mógł zostać dotrzymany z uwagi na nieuzupełnienie braków formalnych zgłoszeń przez przedsiębiorców przed tym terminem, to wówczas Oddział może ten termin przedłużyć, informując przedsiębiorców o nowym terminie sporządzenia listy oraz przyczynach przedłużenia tego terminu.
12. W przypadku, gdy łączna kwota wszystkich zgłoszonych do GDDKiA należność przedsiębiorców w ramach danego zamówienia publicznego nie przekracza kwoty zabezpieczenia, o którym mowa w pkt 4 Procedury oraz art. 147 i nast. Pzp Oddział sporządzając listę przedsiębiorców może niezwłocznie rozpocząć wypłatę zaliczek, tym przedsiębiorcom, których dokumenty wymagane ustawą, niezbędne do wpisania przedsiębiorcy na listę oraz do wypłaty zaliczki (pkt 16 Procedury), zostały pozytywnie zweryfikowane.  
13. W przypadku, gdy łączna kwota wszystkich zgłoszonych do GDDKiA należności przedsiębiorców w ramach danego zamówienia publicznego przekracza kwotę zabezpieczenia, o którym mowa w pkt 4 Procedury oraz art. 147 i nast. Pzp Oddział ustala wstępną listę przedsiębiorców, na której umieszcza wszystkich przedsiębiorców, których zgłoszenia zostały zweryfikowane pozytywnie. Następnie Oddział niezwłocznie ustala proporcję wypłat biorąc za podstawę jej ustalenia sumę wszystkich złożonych przez przedsiębiorców zgłoszeń. Przedsiębiorcom, którzy złożą kompletne zgłoszenie Oddział niezwłocznie wypłaca proporcjonalną część zaliczki.
14. Niezwłocznie po zakończeniu weryfikacji zgłoszeń należności przedsiębiorców, o których mowa w pkt 13 Procedury, jednak nie później niż w terminie 3 dni od dnia sporządzenia ostatecznej listy przedsiębiorców Oddział GDDKiA ustala ostateczną wysokość proporcji zaspokojenia zgłoszonych należności. W przypadku gdy ostateczna wysokość proporcji zaspokojenia zgłoszeń należności jest wyższa od proporcjonalnej części zaliczki wypłaconej zgodnie z pkt 13 Procedury, to wówczas Oddział GDDKiA wypłaca uzupełniającą część zaliczki do ostatecznej wysokości proporcji.
15. W terminie 3 dni od dnia ustalenia proporcji zaspokojenia zgłoszonych należności, zgodnie z pkt 13 i pkt 14 Procedury Oddział GDDKiA informuje pisemnie (za potwierdzeniem odbioru) przedsiębiorców wpisanych na listę o ustalonej proporcji zaspokojenia zgłoszonych należności.
16. Zaliczka na poczet należności przedsiębiorców wpisanych na listę jest wypłacana przez Oddział GDDKiA do wysokości 50% kwoty należności przedsiębiorcy w stosunku do wykonawcy (z zastrzeżeniem pkt 18 Procedury) pod warunkiem dostarczenia przez nich do GDDKiA na etapie składania zgłoszenia lub po otrzymaniu informacji o umieszczeniu ich na liście przedsiębiorców następujących dokumentów: 

1) nieprawomocnego orzeczenia sądu (wyroku, nakazu zapłaty) zasądzającego na jego rzecz należność od wykonawcy;
albo

2) odpisu z sądu spisu wierzycieli złożonego w sądzie przez wykonawcę wraz ze złożeniem wniosku o upadłość z podaniem adresów jego wierzycieli i wysokości wierzytelności każdego z nich oraz terminów zapłaty, a także listę zabezpieczeń dokonanych przez wierzycieli na jego majątku wraz z datami ich ustanowienia 
oraz

3) numeru rachunku bankowego przedsiębiorcy na który zaliczka powinna zostać wpłacona  .

Zaliczka nie może przekroczyć 50% kwoty należności głównej przedsiębiorcy (należnej mu od Wykonawcy). 
17. Wypłata zaliczki następuje w terminie 14 dni od dnia ustalenia proporcji zaspokojenia zgłoszonych należności przedsiębiorców wpisanych na listę (w przypadku złożenia przez przedsiębiorcę dokumentów wymaganych do wypłaty zaliczki wraz ze zgłoszeniem należności) lub w terminie 14 dni od doręczenie przez przedsiębiorcę wpisanego na listę dokumentów, których mowa w pkt 16 Procedury.

Ustalamy 14-dniowy termin mając na względzie przepis ustawy (art. 6), który mówi o niezwłocznej wypłacie należności. 
18. Wypłata zaliczki następuje z zachowaniem proporcji, o których mowa w pkt 13 - 15 Procedury.

19. Przedsiębiorcom umieszczonym na liście przedsiębiorców sporządzonej przez Oddział GDDKiA jest wypłacana całość należności z zachowaniem proporcji, o których mowa w pkt 14 i 15 Procedury oraz pomniejszona o kwotę wypłaconej danemu przedsiębiorcy zaliczki w terminie 14 dni od dnia doręczenia Oddziałowi GDDKiA przez przedsiębiorcę jednego z dokumentów opisanych w ppkt 1-3, który musi obejmować należność przedsiębiorcy względem wykonawcy: 

1) prawomocnego orzeczenia sądu (wyroku, nakazu zapłaty) przeciwko wykonawcy, zasądzającego należność;

2) ugody zawartej przed sądem między przedsiębiorcą a wykonawcą opatrzonej przez sąd klauzulą wykonalności, obejmującej należność;

3) odpisu z sądu listy wierzytelności obejmującej należność, sporządzonej przez syndyka i przekazanej do sędziego-komisarza, której sporządzenie zostało obwieszczone i ogłoszone w Monitorze Sądowo-Gospodarczym wraz z oryginałem pisma sędziego komisarza, iż w stosunku do danej wierzytelności nie zgłoszono w terminie żadnego sprzeciwu; 

oraz 

4) oryginał oświadczenia, że prace na rzecz wykonawcy wykonywał samodzielnie lub że nie zalega wobec swoich podusługodawców i poddostawców z zapłatą należnego im wynagrodzenia za zrealizowane i odebrane prace albo że zaliczka, o której mowa w pkt 12-17 Procedury została przekazana na zaspokojenie roszczeń tych podmiotów wobec przedsiębiorcy z informacją, iż zaliczka zaspokoiła w całości roszczenia dalszych usługodawców i dostawców lub została w całości przekazana na ich proporcjonalne zaspokojenie. 

20. Oświadczenie, o którym mowa w pkt 19 ppkt 4 Procedury składane jest przez przedsiębiorcę osobiście lub osobiście przez członków organu zarządzającego przedsiębiorcy uprawionych do składania oświadczeń woli w imieniu przedsiębiorcy (w przypadku reprezentacji dwu lub więcej osobowej wymagane są oświadczenia wszystkich tych osób). Oryginał oświadczenia może być także przekazany Oddziałowi GDDKiA w inny sposób pod warunkiem notarialnego poświadczenia podpisów złożonych pod oświadczeniem.
21. Przed wypłatą należności potwierdzonej dokumentem, o którym mowa w pkt 19 ppkt 3 Procedury (lista wierzytelności) Oddział jest obowiązany uzyskać potwierdzenie, iż w stosunku do wierzytelności (należności) danego przedsiębiorcy nie został zgłoszony sprzeciw. 
(wystarczy samo pismo sędziego komisarza, o którym mowa w pkt 19 ppkt 3 Procedury)
22. Wypłacona zaliczka oraz należność obejmują maksymalnie jedynie kwotę (w przypadku zaliczki maksymalnie połowę kwoty) samej należności głównej bez odsetek, kosztów sądowych itp.

Wypłata zaliczki oraz ew. pozostałej części należności głównej wynika z dokumentów wskazanych w pkt 16 i 19 Procedury
23. O wypłaceniu zaliczki lub jej proporcjonalnej części przedsiębiorcy oraz o wypłaceniu całości lub proporcjonalnej części całości należności przedsiębiorcy w przypadku ogłoszenia upadłości wykonawcy Oddział GDDKiA zawiadamia, niezwłocznie jednak nie później niż w terminie 7 dni od dnia wypłaty lub w terminie 30 dni od dnia ogłoszenia upadłości wykonawcy w Monitorze Sądowym i Gospodarczym, sędziego komisarza wraz z podaniem nazw przedsiębiorców którym wypłacono należności i o wysokości wypłaconych należności. W terminie 14-dni od dnia wypłaty informujemy o dokonanych wypłatach wykonawcę. 
24. W terminie 14 dni od dnia wypłacenia przedsiębiorcy umieszczonemu na liście, o której mowa w art. 5 ust. 3 Ustawy całości lub proporcjonalnej części zaliczki lub należności Oddział GDDKiA wzywa wykonawcę do zwrotu (w terminie 14 dni) wypłaconych przez GDDKiA środków, a w przypadku upadłości wykonawcy zgłasza sędziemu komisarzowi w postępowaniu upadłościowym wierzytelność względem wykonawcy wraz z informacją o wejściu GDDKiA w całość lub część praw i obowiązków zaspokojonego (w całości lub w części) wierzyciela na podstawie art. 518 § 1 pkt 4 k.c. w zw. z art. 11 ust. 1 ustawy.

25. W przypadku, gdy jest to jeszcze możliwe niezwłocznie po upływie terminu do zapłaty potrącamy wypłacone należności przedsiębiorców z wierzytelności wykonawcy wobec GDDKiA.

26. W przypadku, w którym wykonawca, którego należności wobec przedsiębiorców umieszczonych na liście, o której mowa w art. 5 ust. 3 Ustawy zostały spłacone był jednym z wykonawcą działających łącznie na danym kontrakcie (konsorcjum), to wówczas GDDKiA wzywa do zapłaty uiszczonych należności, w tym zaliczki, solidarnie wszystkich członków konsorcjum na podstawie art. 141 Pzp w zw. z art. 11 ust. 1 ustawy w zw. z art. 139 ust. 1 Pzp, zgodnie z pkt 24 Procedury. Z tymże w przypadku, w którym pozostali wykonawcy (konsorcjanci) nadal realizują kontrakt, to wówczas niezwłocznie po dokonaniu wypłaty pierwszych należności (zaliczek) informujemy ich, w trybie kontraktowym, o okolicznościach mających wpływ na realizację kontraktu z krótkim uzasadnieniem.
27. Po bezskutecznym upływie terminu do zwrotu wypłaconych przedsiębiorcom należności, w tym zaliczki, z zastrzeżeniem pkt 24 Procedury w zakresie „upadłego” wykonawcy, Oddział samodzielnie lub za pośrednictwem Prokuratorii Generalnej Skarbu Państwa niezwłocznie składa we właściwym sądzie pozew o zapłatę przeciwko wykonawcy lub solidarnie przeciwko wszystkim członkom konsorcjum. Pozew składamy po wypłacie zaliczki wszystkim przedsiębiorcom umieszczonym na liście (dot. to także zaliczek wypłaconych przedsiębiorcom umieszczonym na liście po ponownym ogłoszeniu).
W sytuacji, w której w między czasie dokonaliśmy na rzecz przedsiębiorców wypłaty pozostałej części zaliczki, to te  wypłaty również umieszczamy w pozwie.
W trakcie trwania postępowania - po wypłacie pozostałej części należności kolejnym przedsiębiorcom – uzupełniamy powództwo.
W przypadku braku możliwości uzupełnienia powództwa składamy nowy pozew. 

28. Oddział GDDKiA wzywa przedsiębiorców, którym wypłacono zaliczkę do zwrotu zaliczki w terminie 14 dni od dnia powzięcia przez Oddział GDDKiA informacji o okolicznościach, określonych w art. 11 ust. 2 ustawy. Termin do zwrotu zaliczki wskazany w wezwaniu skierowanym do przedsiębiorcy nie może przekraczać 14 dni. Po bezskutecznym upływie terminu do zwrotu zaliczki Oddział samodzielnie lub za pośrednictwem Prokuratorii Generalnej Skarbu Państwa niezwłocznie składa we właściwym sądzie pozew o zapłatę.

29. Kwoty odzyskane od wykonawcy (konsorcjum) lub przedsiębiorcy w przypadku, o którym mowa w pkt 28 Procedury Oddział GDDKiA przekazuje w terminie pierwszych dwóch dni roboczych po zakończeniu tygodnia, w którym wpłynęły na rachunek GDDKiA, na rachunek Krajowego Funduszu Drogowego.   
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