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Zalacznik nr 1

Zasady organizacji rachunkowosci

Rozdzial 1

Podstawy prawne

Podstawe prawng obowigzujacych w GDDKIA zasad (polityki) organizacji

rachunkowosci stanowi, w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4

5)

6)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351,
z pozn. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
Z poZn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz.1911, z p6zn.
zm.);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegolowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2018 r. poz. 2225, z p6zn. zm.);
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393, z p6ézn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014
r. poz. 1773);
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7) - rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1793, z p6zn. zm.);

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochod6éw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.);

9) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r. poz. 256);

10) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22019 r. poz. 1438, z p6zn. zm.);

11) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900,
Z pézn. zm.);

12) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106).

Rozdzial 2

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe GDDKIiA prowadzone sg przy uzyciu programéw komputerowych
odpowiednio dla:
1) Centrali GDDKIA z siedzibg w Warszawie przy ul. Wroniej 53, 00-847 Warszawa,
2) poszczegdlnych Oddzialow GDDKIA z siedzibami w:

a) Bialymstoku przy ul. Zwycigstwa 2, 15-703 Bialystok,

b) Bydgoszczy przy ul. Fordonska 6, 85-085 Bydgoszcz,

¢) Gdansku przy ul. Subistawa 5, 80-354 Gdansk,

d) Katowicach przy ul. Mysliwskiej 5, 40-017 Katowice,

e) Kielcach przy ul. Paderewskiego 43/45, 25-950 Kielce,

f) Krakowie przy ul. Mogilskiej 25, 31-542 Krakow,

g) Lublinie przy ul. Ogrodowej 21, 20-075 Lublin,

h) Lodzi przy ul. Irysowej 2, 91-857 1.6dz,

i)  Olsztynie przy ul. Warszawskiej 89, 10-083 Olsztyn,

j)  Opolu przy ul. Niedziatkowskiego 6, 45-085 Opole,

k) Poznaniu przy ul. Siemiradzkiego Sa, 60-763 Poznan,

I)  Rzeszowie przy ul. Legionéw 20, 35-959 Rzeszéw,

m) Szczecinie przy Al. Bohateréw Warszawy 33, 70-340 Szczecin,
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n) Warszawie przy ul. Minskiej 25, 03-808 Warszawa,

0) Wroclawiu przy ul. Powstancéw Slaskich 186, 53-139 Wroclaw,

p) Zielonej Gorze przy ul. Boh. Westerplatte 31, 65-950 Zielona Gora.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, ktéry rozpoczyna si¢ w dniu 1 stycznia,
a konczy 31 grudnia. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegélne miesiace w roku
obrotowym.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego,
tj. na 1 stycznia, a zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
‘ostateczne otwarcie tych ksiag nastgpuje do 30 kwietnia danego roku, za$ ostateczne ich
zamknigcie nastgpuje do 30 kwietnia roku nast¢gpnego. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega
na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow  ksiggowych
w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi. Ksiegi rachunkowe zawierajg wszystkie operacje
gospodarcze wykonywane przez Centralg i Oddzialty GDDKIA.

4. Okresy sprawozdawcze wchodzace w skilad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowej, dzielg si¢ na:

1) miesi¢czne;
2) kwartalne;
3) roczne.

5. W ciagu roku obrotowego okresy sprawozdawcze zamykane sg po sporzadzeniu
sprawozdan nie p6zniej niz do dnia 20 nastgpnego miesigca, po miesigcu konczacym dany
okres sprawozdawczy. Gdy dzien ten przypada w sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy,
okres sprawozdawczy zamykany jest w pierwszym dniu roboczym nastgpujagcym po tym dniu.

6. W ciggu roku obrotowego sporzadza si¢ w Centrali i Oddzialach GDDKIA,
na podstawie zapisow ksiagg rachunkowych, jednostkowe sprawozdania budzetowe

i finansowe.
Rozdziat 3

Ustalenia szczegélowe prowadzonej ewidencji ksiggowej

1. Wykaz systemow informatycznych uzywanych przez poszczegblne komorki Centrali
i Oddzialéw GDDKIA, okresla zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Szczegélowe informacje dotyczace wykazu struktury zbioréw danych tworzacych
ksiegi rachunkowe oraz wzajemnych powigzan na komputerowych nosnikach danych zawarte

sg w instrukcjach do poszczegdlnych programéw.
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3. Obowigzujagcym systemem informatycznym w Centrali i Oddziatach GDDKiA
w zakresie ewidencji finansowo-ksiggowej jest program finansowo — ksiggowy SAP.

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, ktore tworza:

1) dziennik;

2)  ksiggg gtowna;

3) ksiggi pomocnicze;

4) zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi gléwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych.

5. Wszystkie zapisy ksiggowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery
pozycji oraz pozwalaé na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

6. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w powigzaniu ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi w sposéb zapewniajacy ich trwalosc,
a obroty liczone sg w sposob ciagly.

7. Ksiggi pomocnicze zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupelnieniem kont
ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je jako wyodrebniony system kartotek.

8. Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zasada jednostronnego zapisu z tym, ze w systemie finansowo
— ksiegowym SAP zapisy na kontach pozabilansowych wymagaja dwustronnego zapisu
z uwagi na uwarunkowania techniczne systemu.

9. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe, okreslone
w art. 20-22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

10. Ewidencja wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym w Centrali i Oddziatach
GDDKiA prowadzona jest na koncie pozabilansowym 990. Konta analityczne
do wymienionego konta prowadzone sg w ukladzie: funkcje, zadania, podzadania
i dzialania w podziale na: budzet — wktad krajowy, $rodki europejskie. Zapisy na kontach
ewidencji budzetu zadaniowego prowadzone sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

11. Z uwagi na czysto$¢ obrotow kont, do zapiséw ksiggowych dotyczacych zwrotow,
nadplat, korekt stosowany jest dodatkowo zapis techniczny.

12. Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w danym miesigcu pod
datg dokonania kontroli formalno-rachunkowej. Wyjatek od tej zasady stanowia dowody
z poprzednich miesiecy, ktore wplynely po kontroli merytorycznej do Biura Organizacyjno-

Administracyjnego lub komoérki wlasciwej do spraw finansowo-ksiggowych w Oddziatach
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GDDKIiA, po drugim dniu i ujmuje si¢ je jako zobowigzania biezacego miesigca. Dla tych
dowodow za date ksiggowania przyjmuje si¢ dat¢ dokonania wstgpnej kontroli przez gléwnego
ksiegowego lub osobe upowazniong.

13. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce, z datg operacji gospodarczej z poprzednich
miesigcy wplywajace po kontroli merytorycznej do Biura Organizacyjno-Administracyjnego
lub komorki wlasciwej do spraw finansowo—ksiggowych w Oddziatach GDDKIiA do drugiego
dnia roboczego danego miesigca, ujmowane sg w ksiegach jako zobowigzanie poprzedniego
miesigca, a po drugim dniu jako zobowigzanie biezacego miesigca. Decyzje przyznajace
rezerwy $rodkéw finansowych Unii Europejskiej ujmowane w sprawozdaniu Rb-28 UE
ksiggowane sa do dnia 10 nastgpnego miesigca. Ksiggowanie, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim, obowiazuje dla dowodow ksiegowych dotyczacych zdarzen z poprzedniego
okresu.

14. W przypadku zniszczenia badz zagini¢cia dowodu ksiggowego, wprowadzenie zapisu
dokonuje si¢ na podstawie duplikatu dowodu ksiegowego.

15. Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu systemu finansowo—ksiegowego
SAP, w okresach od 1 do 12 dokonuje si¢ ksiggowan biezacych, dotyczacych danego roku
obrotowego. W okresie 13 dokonuje si¢ przeksiggowan rocznych do bilansu,
np. przeksiggowanie rozliczenia z Oddzialami dochodéw i wydatkéw budzetowych, naliczenie
roznic kursowych. W okresie 14 dokonywane sg przegrupowania rozrachunkéw do bilansu.
W okresie 15 dokonywane jest tylko przeniesienie kont wynikowych na wynik finansowy.

16. Uregulowania okreslone w ust. 17 nie dotycza zamkniecia roku obrotowego, gdzie
wszystkie dowody dotyczace danego okresu (roku obrotowego) ujmowane sg w ksiegach
niezaleznie od daty wplywu, jezeli nastapilo to przed sporzadzeniem sprawozdania
finansowego, nie pdzniej jednak niz do konca lutego nastepnego roku obrotowego za$
w zakresie zobowigzan do bilansu nie p6zniej niz do 15-tego lutego.

Uwzgledniajac zasadg istotnosci, ktérej prog wyznaczono na 0,001% sumy bilansowej
GDDKIiA roku poprzedniego, powyzszy zapis ma nieznaczacy wplyw na wynik finansowy.

17. Decyzje administracyjne, wydawane przez Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
i Autostrad lub osob¢ upowazniong, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w miesigcu,
w ktorym staly si¢ one ostateczne. Dopuszcza si¢ uymowanie w ksiggach rachunkowych danego
okresu sprawozdawczego decyzji nieostatecznych, pod warunkiem uregulowania naleznosci

w tym okresie.
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18. W przypadku wptaty przez dtuznika naleznosci cywilnoprawnej bez wskazania tytulu
wplaty, kolejno$¢ pokrywania naleznosci okreslaja wlasciwe przepisy prawne - ustala sig,
ze wplate w pierwszej kolejnosci wierzyciel zalicza na poczet naleznosci ubocznych.
Na wniosek radcy prawnego od tej zasady dopuszcza si¢ odstgpstwo w uzasadnionych
ze wzgledow procesowych przypadkach .

19. W przypadku wplaty wierzytelnosci stanowigcej dochody budzetu panstwa
lub przychody KFD przez organ egzekucyjny, wydatki zwigzane z egzekucja pomniejszajg
naleznos¢ gléwna.

20 Operacje na rachunkach bankowych w zakresie srodkow budzetowych realizowane
sa z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej Narodowego Banku Polskiego oraz za pomoca
tradycyjnego przelewu, w formie papierowej, w przypadku awarii systemu.

21. Operacje na rachunkach bankowych w zakresie innych srodkéw niz budzetowe
realizowane s3 z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej Banku Gospodarstwa Krajowego,
oraz za pomocg tradycyjnego przelewu/wniosku, w formie papierowej, w przypadku awarii
systemu.

22. Realizacja dyspozycji pieni¢znych w GDDKIiA nastgpuje przy zastosowaniu obrotu
bezgotowkowego w formie przelewu lub za posrednictwem elektronicznego systemu
pocztowego na podstawie zawartej umowy o $wiadczenie uslug pocztowych
z zastrzezeniem ust. 25.

23. Obrét gotowkowy dotyczy wylacznie wydatkow biezacych w zakresie podrozy
stuzbowych oraz jednorazowych zaliczek na drobne zakupy, oplaty rejestracyjne, oplaty
za wypisy z ewidencji nieruchomosci itp. Stan, przychody i rozchody gotéwki oraz waluty
obcej uymowane sg na biezgco w raportach kasowych.

24. Raporty kasowe sporzadzane sa w okresach miesigcznych, tj. od 1 do ostatniego dnia
kalendarzowego miesigca (osobno dla kazdej waluty).

25. Gwarancje bankowe oraz zabezpieczenia w formie bezgotowkowej skladane przez
kontrahentéw wykazywane sg w ewidencji pozabilansowej.

26. W przypadku otrzymania dowodu, co do ktoérego komorka merytoryczna wydaje
dyspozycje o czeSciowej zaplacie przyjmuje si¢, iz na pieczatce ,,Zatwierdzono
do zaplaty” wpisuje si¢ kwot¢ zaakceptowana przez komorke merytoryczng. Kwota
niezaplacona pozostaje na wydzielonym koncie rozrachunkowym (241) do czasu wyjasnienia.

Kwota wstrzymana przez komérke merytoryczng pozostaje na koncie pozabilansowym 968.

\gﬁﬂ g



-7

27. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ i uzgadnia wydruki
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz, co najmniej na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych sporzadza si¢ wydruki zestawienia sald wszystkich kont. Za rok obrotowy
zestawienie obrotow i sald drukuje si¢ nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym. Dziennik
drukowany jest nie pdzniej, niz na koniec roku obrotowego.

28. Réwnoznaczne z wydrukiem jest przeniesienie zapisow tresci ksigg rachunkowych
na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapiséw informacji, przez czas

wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Rozdzial 4

Metody wyceny aktywow i pasywow
Metody wyceny aktywow i pasywow, okresla zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Rozdzial 5

Zakladowy plan kont

1. Plan kont obowigzujagcy w GDDKIA, okresla zalgcznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Dopuszcza si¢ w ciaggu roku obrotowego rozszerzenie zakresu kont analitycznych

w GDDKIA bez koniecznosci zmiany Polityki Rachunkowosci.

Rozdzial 6

Sprawozdania budzetowe i finansowe

1. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa na podstawie prowadzonych ksiag
rachunkowych, odrgbnie przez Central¢ i poszczegdlne Oddzialy GDDKiA. Centrala
sporzadza sprawozdania dla catlej GDDKiA w oparciu o sprawozdania opracowywane przez
Centrale i Oddziaty.

2. Zasada sporzadzania sprawozdan, okreslona w ust. 1, nie dotyczy sprawozdania
miesigcznego Rb-27, ktdére sporzadzane jest przez Centralg¢ oraz sprawozdania Rb-28

Programy. Sprawozdanie Rb-28 Programy sporzadzane jest przez Central¢ w oparciu o dane
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wykazane w sprawozdaniu RB-28, w paragrafach z czwartg cyfra ,,8” i ,,9” w zbiorczym
sprawozdaniu.

3. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Dane liczbowe wykazuje si¢ w zlotych i groszach.

4. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdania finansowe
obejmujace:

1) bilans;

2) rachunek zyskow i strat;

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki;
4) informacj¢ dodatkows.

5. Sprawozdania finansowe za dany rok obrotowy Oddzialy skladaja do Centrali
GDDKIA w terminie do dnia 15 marca nast¢pnego roku kalendarzowego.

Jezeli 15 marca jest dniem wolnym od pracy to sprawozdania sklada si¢ w pierwszym
dniu roboczym nastgpujgcym po tym dniu.

6. Sprawozdania finansowe GDDKiA, sporzadza si¢ w Centrali na podstawie wszystkich
sprawozdan finansowych, sporzadzanych przez Centrale i Oddzialy, w terminie do dnia 31
marca nastgpnego roku kalendarzowego.

7. Ustala sig, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej oraz wyniku
finansowego GDDKIA, jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktore przekraczajg 0,001%
sumy bilansowej GDDKIA roku poprzedniego.

Rozdziat 7

System ochrony danych

System ochrony danych i zbioréw dla Centrali i Oddzialéw GDDKIA, okresla zatacznik

nr 9 do zarzadzenia.



