Zał. nr 4

Instrukcja dotycząca procedur rozliczenia należności za sprzedane karty opłaty,  dokonywania zwrotów za część niewykorzystanych opłat rocznych oraz postępowania w przypadku kart błędnie wypełnionych.
Instrukcja ma na celu ujednolicenie oraz wskazanie procedur postępowania przy wypełnianiu tabel, rozliczaniu powstałych braków oraz zwrotów za niewykorzystanie 
w całości lub części kart opłaty drogowej zwanej dalej zwrotami niezależnymi dokonywanych przez wszystkie jednostki zajmujące się dystrybucją kart opłaty drogowej.

Wypełnianie tabeli:
Dystrybutorzy przesyłają zestawienia miesięczne do dnia 15 każdego miesiąca za miesiąc poprzedni.

Zestawienia przesyłane są w dwóch egzemplarzach po jednym  na adres Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad zwanej dalej GDDKiA  i Biura Obsługi Transportu Międzynarodowego zwanego dalej BOTM.

W/w zestawienia należy wypełniać w sposób czytelny i przejrzysty, winny zawierać pieczęć     i podpis dystrybutora.

W tabeli należy wypełniać wszystkie kolumny natomiast poniższe punkty prosimy traktować jako szczegółowe wyjaśnienie do sposobu wypełniania kolumn. 

1. Kolumna 3 winna być równa kolumnie 9 z poprzedniej tabeli 

2. W kolumnie nr 4 podaje się ilość pobranych kart opłat z BOTM w okresie sprawozdawczym

3. W kolumnie 5 podaje się ilość zwróconych do BOTM w okresie sprawozdawczym niewykorzystanych, czystych, nadających się do powtórnej sprzedaży kart opłaty.

W przypadku  powyższych zwrotów należy wypełnić załącznik nr 1
4. W kolumnie 6 podaje się ilość kart wybrakowanych (mylnie wypełnionych lub przedziurkowanych) w okresie sprawozdawczym - patrz braki
5. W kolumnie 7 podaje się ilość zwracanych do BOTM w okresie sprawozdawczym kart rocznych za które klient otrzymał zwrot części opłaty- patrz zwroty za niewykorzystanie w całości lub części kart opłaty drogowej
6. W kolumnie 9 podaje się stan magazynu na koniec okresu sprawozdawczego obliczony wg formuły 9=3+4-5-6-8 
7. Kolumna 11 winna być obliczona wg następującej formuły 11 = 8 x 10
8. W kolumnie 11a podaje się wartość dokonanego zwrotu za roczne karty opłaty 
(bez odliczania prowizji). Wartość kwoty zwrotu nalicza się według rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 5 czerwca 2009 r. w sprawie opłat za przejazd po drogach krajowych § 7  – patrz zwroty za niewykorzystanie w całości lub części kart opłaty drogowej
9. W kolumnie 13 podaje się wartość prowizji obliczoną wg formuły 13 = 12 x 11
10. Wartość kolumny 14 winna zostać wyliczona zgodnie z formułą 14 = 11 – 13 – 11a
11. W tabelce „Wykaz wpłat za miesiąc sprawozdawczy” należy wypisać wszystkie przelewy skierowane na rachunek bankowy GDDKiA w okresie sprawozdawczym (rozporządzenie Ministra Transportu i Budownictwa /Dz. U z 2006 r. Nr 58 poz.406/)

12. Sprawozdania sporządzane na innych drukach niż wskazane powyżej zostaną uznane jako nie dostarczone.

Braki:

Brakiem (odcinek kontrolny + winieta) jest wyłącznie karta błędnie przedziurkowana lub mylnie wypełniona. Odcinek kontrolny bez nienaruszonej winiety nie będzie uznany za brak.

Do braków mogą być zaliczane karty siedmiodniowe, miesięczne i roczne.

Dystrybutorzy ubiegający się o uznanie braku winni stosować się do poniższych zaleceń:

1. Braki wykazywane są w tabeli w kolumnie 6, która jest wypełniana przez dystrybutora wyłącznie w miesiącu grudniu danego roku. Wykazana ilość obejmuje karty z całego roku sprawozdawczego
2. Braki przekazywane są przy sprawozdaniu za miesiąc grudzień danego roku wraz             z załączonym zestawieniem zbiorczym (zał. nr 2 dla Poczty Polskiej, Stowarzyszeń, Izb Celnych i Inspektoratów i zał. nr 3 dla pozostałych dystrybutorów)
3. Poczta Polska, Izby Celne, Inspektoraty i Stowarzyszenia przesyłają braki (odcinek kontrolny + winieta) wraz z zestawieniem za miesiąc grudzień każdego roku do GDDKiA
4. Pozostali dystrybutorzy (KS, MZ) przesyłają braki (odcinek kontrolny + winieta) wraz   z zestawieniem za miesiąc grudzień każdego roku do BOTM
5. Za wykazane braki dystrybutor zapłaci przelewem na rachunek GDDKiA kwotę 2 PLN za każdą wybrakowaną kartę, gdzie w tytule wyraźnie zaznaczy  „opłata za mylnie wypełnione karty w roku ................  ”

6. Rozliczenia braków dokonują jednostki wymienione w pkt. 3 i 4.

Jednostka sprzedająca karty opłaty obowiązana jest do dołożenia wszelkich starań w celu zmniejszenia ilości przypadków błędnie wydawanych kart.

Zwroty niezależne :
Podmioty wykonujące przewozy drogowe, mogą wystąpić do jednostki w której zakupili karty, z wnioskiem o zwrot niewykorzystanej opłaty w całości lub w części z przyczyn od nich niezależnych. 

W/w przypadkach dystrybutorzy winni stosować się do następujących zaleceń: 

1. Dystrybutorzy indywidualni (KS, MZ) przekazują wraz ze sprawozdaniem miesięcznym oryginał odcinka kontrolnego lub winietę w przypadku zagubienia odcinka kontrolnego, dokumenty potwierdzające przyczynę niewykorzystania opłaty oraz dowód zakupu (rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 5 czerwca 2009 r. w sprawie opłat za przejazd po drogach krajowych §5 ) wraz z rozliczonym wnioskiem (zał. nr 4) do BOTM natomiast do GDDKiA wyłącznie zał. nr 5
2. Poczta Polska, Stowarzyszenia, Inspektoraty, Izby Celne przekazują wraz ze sprawozdaniem miesięcznym oryginał odcinka kontrolnego lub winiety karty opłaty, dokumenty potwierdzające przyczynę niewykorzystania opłaty i dowód zakupu wraz 
z rozliczonym wnioskiem  (zał. nr 4) do GDDKiA natomiast do BOTM wyłącznie 
zał. nr 5
3. Wartość kwoty zwrotu niezależnego Dystrybutor nalicza zgodnie z rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 5 czerwca 2009 r. w sprawie opłat za przejazd po drogach krajowych § 7.
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