Zaktgcznilki do zarzadzenia Nr .55 —
Generalnego Dyrekiora Drég
Krajowych i Autostirad
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Zatzmcznik ar 1

ZASADY ORGANIZACII RACHUNKOWOSCI

i. Postanowienia ogéine:

Podstawe prawng obowigzujacych w GDDKIA zasad (polityke) rachunkowosci stanowi:
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ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ¢ rachunkowosc (Dz. U. z 2008 r, Nr 152
poz. 1223 ze zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 z pézn. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajgce ustaws o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1241 z pézn. zm.)};

przepisy wykonawcze do wyzZej wymienionych ustaw.

2. Ogbine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:
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ksiegi rachunkowe GDDKIA prowadzone sg odpowiednio:

a) w siedzibie Centrali GDDKIA w Biurze Ekonomiczno ~ Finansowym,

b} w siedzibach poszczegoinych Oddziatéw GDDKIA w  Wydziatach
Finansowo-Ksiegowych;

rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (budzetowy), ktdry rozpoczyna

sig¢ 1 stycznia, a koAczy 31 grudnia. Okresami sprawozdawczymi

sg poszczegolne miesigce w roku obrotowym;

ksiegi rachunkowe zamyka sie i otwiera zgodnie z postanowieniami ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ostateczne zamkniecie | otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje najpdzniej

w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rek

obrotowy;

ksiegi, o ktérych mowa w pkt 3 zawierajg wszystkie operacje gospedarcze

wykonywane przez Centraie | Oddzialy GDDKIA;

okresy sprawozdawcze wchodzgce w skiad roku obrotowego w ramach

sprawozdawczosci finansowej | budzetowej, to:

a3} rmiesieczne,

B} kwartalne,

€} pdlroczne,

d} roczne;

okresy sprawozdawcze zamykane sg po sporzadzeniy sprawozdan, nie pdiniej

niz do dnia 15 nastepnego miesiaca;

zasada okreslona w pkt 7 nie dotyczy ksigg sporzadzanych w Centrali

GDDKiIA. Ksiegi rachunkowe za dany okres sprawozdawczy zamyka

sie po rozliczeniu kont pozabilansowych dotyczacych wplat dokonywanych

z tytutu krajowego systemu poboru optat (KSPO);

w ciggu roku budzetowego sporzadza sie w Centrali | Oddziatach,

na podstawie zapiséw ksigag rachunkowych, c¢zastkowe sprawozdania

budzetowe i finansowe;

sprawozdania budzetowe | finansowe sporzadza sie w jezyku polskim

i w walucie polskiej. Dane liczbowe wykazuje sie w ziotych i groszach.

3. Ustalenia szczegdlowe prowadzone] ewidencii ksiegowej:
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ksiegi rachunkowe w Centrali oraz Oddziatach GDDKIA prowadzone sg przy
uzyciu komputera;
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wykaz systemdw informatycznych uzywanych przez poszczegdine komorki
zawliera zalgcznik nr 4 do zarzadzenia;

szczegdlowe  informacje dotyczace wykazu struktury zbiordw  danych
tworzacvch ksiegi rachunkowe oraz wzajemnych powigzan na komputerowych
nosnikach danych zawarte sg w instrukcjach do poszczegdinych programdw.

w siedzibie Centrali ksiegi rachunkowe przez okres I kwartatu 2011 roku
prowadzone sa w dwdch programach C-Land - jako program cbowigzujacy
oraz réwnoiegle w programie SAP;

od dnia 1 kwietnia 2011 roku obowigzujacym systemem jest program
finansowo — ksiegowy SAP;

ksiegi rachunkowe cbejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, ktdre tworza:

a} dziennik,

b} ksiege gfowng,

¢} ksiegi pomocnicze,

d} zestawienia obrotow i sald ksiegi gidwnej oraz sald ksiag pomocniczvch:
wszystkie zapisy ksiegowe powinny posiadad automatycznie nadane Kkeleine
numery pozycii oraz pozwalad na ustalenie oscby odpowiedzialnej za tresé
Zapisu;

zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w powigzaniu ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi w sposdb zapewniajacy ich trwalodgé,
a obroty liczone sg w sposéb ciagly;

podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe,
ktarych charakter okreslajg art. 20, 21 i 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

zapisy w ksiegach rachunkowych dotvczace operacji zwigzanych z krajowym
systemem poboru oplat (KSPO) dokonywans sg na podstawie cdrebnych
procedur opracowanych wedlug ustalen do umowy w sprawie krajowego
poboru oplat:

a} koncepcja roziiczen bankowych — nr dokumentu 40700010063,

b} koncepcja rozliczen i platnosci — nr dokumentu 40700010056,

c} strategia zarzgdzania majatkiem — nr dokumentu 40700010055;

w przypadku zniszczenia badZ zaginiecia dowodu ksiegowego, o ktérym mowa
w pkt 8 wprowadzenie zapisu dokonuje sie na podstawie duplikatu dowodu
ksiegowego;

dowody ksiegowe =zewnetizne obce =z dalg operacii gospodarczej
z poprzednich miesiecy wpiywajace pe kontroli meryioryczne] do Biura
Ekcnomiczno - Finansowege I[ub Wydzialdw Finansowc - Ksiegowych
w Oddziatach do 2-go roboczego dnia danego miesigca, ujmowane
sg w ksiegach jako zobowigzanie poprzedniego miesigca, a po 2-gim dniy
iako zobowigzanie bieZacego miesigca. Podstawe ujecia stanowi akceptacia
dysponenta $rodkéw. Dowdd ksiegowy dotyczye musi zdarzen poprzedniego
okresu;

regulacja z pkt 12 nie dotyczy zamkniecia roku obrotowego, gdzie wszystkie
dowody dotyczgce danego okresu (roku obrotowego) ujmowane s3
w ksiegach, niezaleznie od daty wphywu, jezeli nastgpilo to przed
sporzadzeniem sprawozdania nie poéZnie] jednak niz do dnia 15 marca
nastepnego rokuy;

przy prowadzeniu ksigg rachunkeowych przy uzyciu systemu SAP w ckresach
od 1 do 12 dokonuje sie ksiegowan biezacych, natomiast w okresach od 13 do
15 dokonuje sie ksiegowan dodatkowych. W okresie 16 dokonywane sg tvlko
ksiegowania dotyczace zamkniecia roku obrotowego;

dowady wystawiane przez GDDKIA ksiegowane sa pod datg ich wystawienia;
platnosci dokonywane sa za posrednictwem Narodowego Banku Polskiego

z rachunkdéw dochoddw | wydatkdw budzetowych oraz rachunkow
pomocniczych przy wykorzystaniu bankowosci elekironicznej - system
VideoTEL;

piatnosci dokonywane za posredniciwem Banku Gospodarsiwa Krajowego
realizowane sa przy wykorzystaniu bankowosci elekironicznej obowigzujgcej
w tym banku. Dopuszcza sie skladanie ziecen platnoéci w formie papierowe]
dla roziiczeni zwiazanych z Krajowym Funduszem Drogowym.

realizacja dyspozycii pienieznych w GDDKIA nastepuje przy zastosowaniu
obrotu bezgotdwkowego. Obrét gotdwkowy ograniczony jest do niezbednego
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minimum | dotyczy wylacznie wydatkdw biezacych - gidwnie rozliczen
z pracownikami. Stan, przvchody i rozchody gotéwki uimowane sg na biezaco
w rapoirtach kasowych;

raporty kasowe sporzadzane sg w okresach miesiecznych i, od 1
do ostatniego dnia kalendarzowego miesiaca;

dopuszcza sie sporzgdranie raportdw kasowych w  QOddziatach GDDKIA
w okresach krotszych niz okresdione w pkt 19;

gwarancie bankowe oraz zabezpieczenia w formie bezgotowkowe] skiadane
przez kontrahentow wykazywane sa w ewidencii pozabilansowej;

w przypadku otrzymania dowodu, co do ktérego komodrka merytoryczna
wydaje dyspozycie o czesciowe] zaplacie przyimuje sie, iz na pieczatce
~Zatwierdzono do zaplaty” wpisuje sie kwote zaakceptowang przez komorke
merytoryczng. Kwote niezaplacong ujmuje sle na kencie rozrachunkowym
do czasu wyjasnienia;

na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza sie wydruki ksiegi
gtdwnej oraz zestawienie obrotdow i sald. Dziennik drukowany jest nie pdZniej
niz na koniec roku obrotowego;

réwnoznaczne z wydrukiem jest przeniesienie zapisdw tresci  ksiag
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatodé
zapisébw informacji, przez czas wymagany dla przechowywania ksiag
rachunkowvych,

4. Metody wyceny akitywow i pasywow:

Metody wyceny aktywow i pasywow okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

5. Zalkdadowy plan kont:
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plan kont chowigzuigcy w Cenirali GDDKIA przedstawlia zatacznik ar 5;
szczegdlowy plan kont dla Oddziatéw przedstawia zatacznik nr 6;
dopuszcza sie mozliwosé rozszerzenia zakresu kont analitycznvch

w Oddziatach GDDKIA.

6. Sprawozdania budzetowe i finansowe:
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sprawozdania budzetowe sporzadzane sg na podstawie prowadzonych ksiag
rachunkowych odrebnie przez kazdg komorke tj. Centrale | poszczegdine
Oddziaty. Sprawozdanie zbiorcze sporzadzane jest na podstawie sprawozdan
jednostkowych;

na dzien =zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie pomochicze
sprawozdania finansowe tzw. bilanse pomocnicze:

2} bilans,

bY rachunek zyskdw | strat,

¢} zesiawienie zmian w funduszu jednostki,

d} sprawozdanie o ruchu i stanie Srodkdw trwatych,

e} sprawozdanie o érodkach Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjainych,
£ zestawienie $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych;

bilanse pomocnicze za dany rok obrotowy Oddziaty skiadajg do Centrali
GDDKIA w terminie do dnia 15 marca nastepnego roku kalendarzowego;
sprawozdania finansowe GDDKiIA sporzadza sie w Centrali na podstawie
wszystkich bilansow pomocniczych po uwzglednieniu wzajemnych rozliczen
wewnetrznych w terminie do dnia 31 marca nastepnego roku kalendarzowego.

7. Sysitem ochrony danych:

System ochrony danych | zbioréw diea GDDKIA okresla zalgcznik nr 7 do zarzadzenia.
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