Generalnego Dyrektora Drég Kra]o ch i Autostrad

z dnia . 2.4 L&@C&‘ U

w sprawie windykacji naleznosci

w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zalacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 7 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) procedure windykacji naleznosci pobieranych przez Generalng Dyrekcjg Drég
Krajowych i Autostrad, zwang dalej ,GDDKIA”, stanowigcych dochéd budzetu panstwa
lub przychdéd Krajowego Funduszu Drogowego;

2) zasady wspoétpracy, w tym podziat obowigzkéw pomiedzy Departamentem Finansowym
w Centrali GDDKIA lub komérka organizacyjng Oddziatu GDDKIA wilasciwg do spraw
finansowo-ksiegowych, zwanych dalej ,Komérkami finansowymi”, Biurem Prawnym
w Centrali GDDKiA, komoérka organizacyjng Oddziatu witasciwg do spraw obstugi
prawnej lub podmiotem zewnegtrznym prowadzacym obstuge prawng Oddziaty,
zwanych dalej ,Komdrkami prawnymi” i innymi komdrkami organizacyjnymi Centrali
GDDKIA lub komérkami organizacyjnymi Oddziatu GDDKIA, zwanymi dalej ,Komorkami
merytorycznymi”, w zakresie wymiany informacji majacych wplyw na ujmowanie

zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych.

§ 2. Komorki organizacyjne Centrali GDDKIiA lub Oddzialu GDDKIA zobowigzane sg do
przekazywania na biezaco dyspozycji w zakresie wystawiania not ksiegowych dla
naleznosci, o ktérych mowa w § 1 pkt 1, tak aby zachowa¢ obowigzujace terminy
w zakresie ujmowania zdarzen gospodarczych w ksiegach 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 koordynacje, odpowiedzialny jest:

1) Dyrektor Departamentu Finansowego w Centrali GDDKiA - w przypadku windykacji
prowadzonej przez Centralg GDDKIA;

2) Dyrektor Oddziatu oraz Zastgpca Dyrektora Oddziatu ds. Ekonomiczno-Finansowych

- w przypadku windykacji prowadzonej przez Oddziat GDDKIA.

§ 4. 1. Na biezaco, nie pozniej niz po zakonczeniu kazdego miesigca upowazniony

pracownik Komorek finansowych GDDKiA, zwany dalej ,Pracownikiem”, dokonuje



weryfikacji sald kont rozrachunkowych w celu sprawdzenia terminowosci regulowania
naleznosci GDDKIA.

2. W przypadku stwierdzenia opdznienia w zaptacie naleznosci przekraczajacego 7 dni,

Pracownik wystawia w dwdch egzemplarzach:

1) upomnienie - w przypadku naleznoéci o charakterze publiczno-prawnym. Wzor
upomnienia, stanowi zatacznik nr 1;

2) wezwanie do zaptaty z 7 dniowym terminem ptatnosci - w przypadku naleznosci

o charakterze cywilno-prawnym.

3. W uzasadnionych przypadkach termin wskazany w wezwaniu do zaptaty, o ktérym

mowa w ust. 2 pkt 2, moze ulec skréceniu lub wydtuzeniu.

4, Pracownik przekazuje upomnienie oraz wezwanie do zaptaty do podpisu Generalnego

Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad lub osoby upowaznionej.

5. Po zakonczeniu kazdego kwartatu (pod data ostatniego dnia kwartatu) Pracownik:

1) nalicza i ujmuje w ksiegach rachunkowych odsetki od naleznosci
niezaptaconych i roszczen spornych, na podstawie wewngtrznego dokumentu
ksiegowego - polecenie ksiggowania;

2) nalicza odsetki, wystawia i wysyta noty odsetkowe od naleznosci

zaptaconych, ktére ujmuje w ksiggach rachunkowych.

§ 5. 1. Prowadzenie korespondencji z dtuznikami oraz przechowywanie dokumentacji

zwigzanej z dochodzeniem naleznosci nalezy do obowigzkéw Pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje wystawionych upomnien oraz wezwan

do zaptaty wg wzorow stanowigcych zatgcznik nr 2 i nr 3.

3. Kwote kosztéw upomnienia Pracownik ewidencjonuje w systemie finansowo-ksiggowym

po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

§ 6. 1. W przypadku braku wptaty naleznosci, Pracownik w terminie 14 dni, od dnia wptywu
do GDDKIA potwierdzenia odbioru upomnienia, sporzadza w trzech egzemplarzach tytut
wykonawczy wedtug wzoru, okreslonego zgodnie z art. 26 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca

1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz:U. z 2017 1, poz. 1201).

2. Pracownik przekazuje tytut wykonawczy do podpisu Generalnego Dyrektora Drog

Krajowych i Autostrad lub osoby upowaznionej.

3. Oryginat tytutu wykonawczego wraz z odpisem przeznaczonym dla zobowigzanego,
Pracownik wysyta do wilasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego, kopia

pozostaje w aktach sprawy.

4, Ewidencje wystanych tytutow wykonawczych prowadzi Pracownik. Wzdr ewidencji

tytutow wykonawczych stanowi zatacznik nr 4,



§ 7. 1. W przypadku braku dziatan egzekucyjnych ze strony urzedu skarbowego po uptywie
dwéch miesiecy od daty wystania tytutu wykonawczego, Pracownik wysyta do urzedu
skarbowego pisemne zapytanie o sposdb zatatwiania sprawy. Jezeli przez okres dwoch
miesiecy od daty otrzymania zwrotnej informacji z urzedu skarbowego naleznos¢ nie

zostanie wyegzekwowana nalezy ponowi¢ pisemne zapytanie.

2. W przypadku otrzymania postanowienia organu egzekucyjnego w sprawie umorzenia
postepowania egzekucyjnego, Komorki finansowe ustalaja dalsze postepowanie, w tej
sprawie, w konsultacji z wkasciwymi Komérkami merytorycznymi Komorkami prawnymi.
W przypadku koniecznosci wniesienia zazalenia nalezy dochowaé¢ termindw

przewidzianych, w tym zakresie, w przepisach prawna.

§ 8. W przypadku braku uregulowania naleznoéci, do ktérych nie stosuje sie przepisow
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2017 r. poz. 1201), Komérki finansowe, w terminie 5 dni, od dnia wptywu do GDDKIA
potwierdzenia odbioru wezwania do zapfaty, lecz nie wczesniej niz po uptywie terminu
ptatnosci, przekazujg do Komérek prawnych kompletng dokumentacje sprawy w oryginale
lub poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem wraz z opisem stanu faktycznego
i stanowiskiem merytorycznym sporzadzonym przez Komorki finansowe celem podjecia
dalszych czynnosci w zakresie dochodzenia naleznosci. Komorki prawne w terminie do 10
dni od daty skierowania sprawy na droge egzekucji lub postepowania sadowego
przekazuja do Komérek finansowych oraz Komdrek merytorycznych kopie dokumentéw

potwierdzajacych podjgcie tych czynnosci.

§ 9. 1. Wszystkie sprawy, przekazane do Komoérek prawnych, Pracownik rejestruje
w rejestrze zamieszczonym na ogdlnodostgpnym dysku sieciowym Centrali GDDKIA lub
Oddziatu GDDKIiA. Rejestr zawiera dane dotyczace naleznosci tj. rodzaju, kwoty netto
i kwoty brutto, daty wymagalnosci, dane identyfikacyjne dtuznika tj. nazwe, adres, numer
kontrahenta w systemie finansowo-ksiegowym, numer NIP, REGON, PESEL, numer KRS,
dane pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje, a takze wszelkie czynnosci

podejmowane w zakresie dochodzenia naleznosci. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 5.

2. Komérki prawne na biezaco wprowadzaja do rejestru, o ktéorym mowa w ust. 1,
informacje o podjetych czynnosciach w sprawach.

§ 10. 1. Gdy postgpowanie zgodnie z procedurg okreslong niniejszym zarzadzeniem
okazato sie nieskuteczne oraz wyczerpane zostaty wszystkie srodki egzekucji wynikajace

z obowigzujacych przepiséw prawa nieuregulowane naleznosci podlegajq spisaniu.

2. Whniosek o spisanie naleznosci, po uprzedniej weryfikacji przez Komorki prawne,
sktadajag Komorki finansowe, akceptuje Gtowny Ksiegowy/Zastepca Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Finansowych w Oddziale lub osoba upowazniona a zatwierdza Generalny

Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad lub osoba upowazniona.



§ 11. Dokumentacje dotyczaca windykacji naleznoéci nalezy przechowywac przez 5 lat

zgodnie z obowigzujacym w GDDKIA jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 63 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad

z dnia 23 grudnia 2014 r. w sprawie procedury windykacji naleznosci w Generalnej Dyrekcji
Drog Krajowych i Autostrad.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Generalny Dyrektor

Drég Krajowych i Autostrad




Zatgczniki do Zarzadzenia nr Zg
Generalnego Dyrektora Drdg\ Krajowyc
JE,

i Autostrad z dnia uz,‘,zjﬂ)ﬁd.

Wazor
Zatacznik Nr 1

(nazwa i adres wierzyciela)

UPOMNIENIE Za polwierdzeniem odbionu
Adresat:

Nr UP:

z dnia:
PESEL/NIP'":

Na podstawie arl. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1201, z pé2. zm. ) wzywa sig do uregulowania nastgpujacych naleznodci:

Okres, ktérego Kwota naleznosci glownej . . . o
. . . . G Termin, od ktérego nalicza sie | Stopa procentowa Kwaota odsetek na dzien
Lp. Rodzaj naleznoéci | naleznoéc dotyczy | w 2l (od ktorej naliczane sa g - = R
(Miesiac/Rok) odsetki) odsetki za opdinienie odsetek wystawienia upomnienia w zt
1
2
3
4
5
Razem naleznos¢ gidéwna 0,00
Razem odsetki za zwloke 0,002
Koszty upomnienia
Ogétem 0,00

Wyzej wymieniong kwote odsetek za opdinienie naliczono na dzien wystawienia upomnienia i zoslata cna podana jedynie informacyjnie, natomiast odsetki za pdinienie biegng nadal do dnia
zaplaty wigcznie.

Naleznosci te (po doliczeniu dalszych odsetek do dnia zaptaty) nalezy wplaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorg iejszego up ienia, na rachunek bankowy nr:

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym leminie, zoslanie wszczgle poslepowanie egzekucyine w celu przymusowego Sciagnigcia naleznosci w Irybie egzekucii
administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obciazenie koszlami egzekucji, ktére zaspokajane sg w pierwszej kolejnosci.

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe oscby upowaznionej do dzialania wimieniu wierzyci

1) Wierzyciel podaje NIP, jezeli jest mu znany.
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