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1. Podstawy prawne

1. Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych
w Centrali Generalnej Dyrekcji Dréog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,Centralg
GDDKIA” opracowanc na podstawie obowigzujacych przepiséw, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

3) zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia
4 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej
Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad;

4) uregulowan wewnetrznych, na ktére powoluje sie Instrukcja sporzadzania,
kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych w Centrali GDDKIA.

2. Celem wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw
finansowo-ksiegowych w Centrali GDDKIA jest zapewnienie:

1)} jednolitych zasad sporzadzania, kontroli | obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych w Centrali GDDKIA;

2) prawidiowego funkcjonowania gospodarki finansowej Centrali GDDKIA.

II. Stownik stosowanych pojeé | skrétéw

Uzyte w Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych
w Centrali GDDKIA pojecia i skréty oznaczajq:
1) Centrala GDDKIA - Centrale Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad;
2) Kierownik Jednostki:

a) Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad,

b) Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad,

c) pracownikow dziatajacych na podstawie peinomocnictw i upowaznien udzielonych

pisemnie przez osoby, o ktérych mowa w lit. a i b;

3) Glowny Ksiegowy — Gtownego Ksiegowego w Centrali GDDKIA;
4) Dyrektor Generalny Urzedu - Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad;
5) kierownik komdrki organizacyjnej - Dyrektora Departamentu lub Biura oraz
kierujacych komdrkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 2 pkt 9 i 10 zalacznika do
zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora Drdg Krajowych i Autostrad z dnia 4 grudnia
2018 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad, wchodzacych w sktad Centrali GDDKIA;



6) komérka organizacyjna - departamenty | biura oraz inne komérki organizacyjne,
o ktérych mowa w § 4 ust, 2 zatacznika do zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych i Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r, w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, wchodzace w skiad
Centrali GDDKIA;

7) DBP - Departament Budzetu i Projektéw UE w Centrali GDDKIA;

8) Instrukcja - Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Centrali GDDKIA.

IIIL. Cechy dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci, dowody ksiggowe
powinny by¢, w szczegodlnosci:
1) rzetelne - zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdrg

dokumentuja;

2) kompletne;
3) wolne od bteddéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerdbek.

1V. Rodzaje dowoddw ksiegowych

1. Wyrdznia sie nastepujace rodzaje dowoddéw ksiggowych:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw;
2) zewnetrzne wtasne ~ przekazane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ rowniez dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
Zrodtowego;
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyijnych.
3. Za dowdd ksiegowy uwaza sie réwniez:



1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji

i zdarzen gospodarczych;

2) note ksiegowg wystawiong w celu dokonania wstepnej korekty operacji
gospodarczej wynikajacej z dowodu ksiegowego obcego;

3) zestawienie dowoddw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospoedarczych

o jednakowym charakterze, np. raport kasowy, rozliczenie zaliczki.

. Pod wzgledem formy i tresci dowody ksiegowe klasyfikuje sie wedtug kryteriow:
1} wedtug petnionej funkgji:

a) dokumenty dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania czynno$ci lub
zapisbw, czesto nie stanowia one potwierdzenia operacji i zdarzen
gospodarczych - zaliczamy do nich w szczegdlnosci: zarzadzenia wewnetrzne,
polecenia przyjecia lub wydania srodkdw trwatych, materiatéw, gotéwki,

b) dokumenty wykonawcze (potwierdzajace), stanowigce potwierdzenie
wykonania operacji gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiegowej
- zaliczamy do nich w szczegdlnosci: faktury VAT, rachunki, pokwitowania
odbioru gotowki, wyciggi z kont bankowych,

c¢) dokumenty dyspozycyjno-wykonawcze, ktore w danym okresie s poleceniem
do wykonania okre$lonych operacji gospodarczych, a po ich wykonaniu
przybierajq charakter dokumentéw wykonawczych (potwierdzajacych);

2) wedtug chronologii wystawiania:

a) dokumenty wystawiane przed dokonaniem operacji gospodarczych, zalicza sie
do nich np. zaméwienia, umowy,

b) dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania operacji gospodarczych,
zalicza sie do nich np. dokumenty obrotu materiatowego,

¢) dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji, zalicza
si¢ do nich dokumenty wtérne, powstajace na podstawie dokumentéw
wystawianych przed lub w trakcie operacji gospodarczych;

3) wedtug rodzajow operacji i zdarzen gospodarczych:

a) dokumenty kasowe,

b) dokumenty bankowe,

c) dokumenty materiatowe,

d) dokumenty kosztowe,

e) dokumenty przychodowe,

f) dokumenty inwestycyjne,

g) dokumenty dotyczace majatku trwatego;

4) wedhug wystawcdow:
a) dokumenty obce, np. otrzymane przez Centrale GDDKIA faktury VAT,



b) dokumenty wilasne, np. polecenia ksiggowania sporzadzone przez
pracownikéw DBP wykonujacych obowiazki zgodnie z zakresem czynnosci lub
dokumenty wystawiane przez inne komérki organizacyjne, np. dokumentacja
przetargowa.

5. Dowodami ksiegowymi w Centrali GDDKIA sq, w szczegdlnosci:
1) dokumenty zewnetrzne obce:

a) faktura VAT (zakup),

b) rachunek,

¢) rachunek do umowy o dzieto/zlecenia,

d) decyzja,

e} postanowienie,

f) dokument przekazania - przyjecia,

g) umowa,

h) wyrciggi bankowe,

i) nota odsetkowa,

j) wezwanie do zapftaty;

2) dokumenty zewnetrzne wiasne:

a) faktura VAT (sprzedaz),

b) rachunek,

¢) nota ksiegowa,

d) nota odsetkowa,

e) wezwanie do zaplaty,

f) kasowy dowdd wplaty,

g) kasowy dowdd wyptaty,

h) czeki gotdwkowe,

i) sprawozdania,

j) dokument przekazania - przyjecia,

k) oséwiadczenie dia celéw podatkowych,

1) o$wiadczenie dla celéw ubezpieczen,

m) umowa,

n) decyzja,

o) postanowienie,

p) deklaracje podatkowe,

q) deklaracje ZUS;

3) dokumenty wewnetrzne:

a) faktura wewnetrzna,

b) raport kasowy - generowany automatycznie z systemu finansowo-ksiggowego
SAP,



V.

¢) dokument przyjecia srodka trwatego,

d) dokument likwidacji $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego,

e) dyspozycja przekazania srodkéw,

f) decyzja,

g) wniosek o zaliczke,

h) polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,

i) polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego,

j) polecenie ksiegowania - generowane automatycznie z systemu finansowo-
ksiegowego SAP,

k) lista ptac dotyczaca przystugujacych naleznosci pracownikom, takich jak np.
wynagrodzenia, nagrody, odprawy,

1) polecenie ksiggowania - generowane automatycznie z systemu finansowo-
ksiegowego SAP,

m) formularz zgtoszeniowy na szkolenie.

Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych spetnia okreélone zasady, ktérymi

w szczegdlnosci sa;

1)

2)

3)

4)

5)

V1.

zasada terminowosci - przestrzeganie termindw przekazywania dowodoéw ksiegowych
miedzy komérkami organizacyjnymi;

zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci w sposdb ciagty i systematyczny,
zapewniajacy prawidiowy obieg dokumentow;

zasada czestotliwosci - dostosowanie okresu przekazywanych dowodow ksiggowych
do okresu ich sporzadzenia z uwzglednieniem ich liczebnosci;

Zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretng czynno$é;

zasada samokontroli obiegu - przeptyw dokumentéw odbywa sie droga wzajemnej
kontroli.

Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Ewidencje ksiegowa prowadzi sie na podstawie prawidiowo sporzadzonych dowoddéw
ksiegowych, ktore stwierdzajq fakt dokonania operacji gospodarczych.



2. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajacym
z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania
dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug (tzw. VAT) - wynikajacym
z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug oraz przepisow
wykonawczych do tej ustawy.

3. Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci wymagane jest, aby
dowdd ksiegowy zawierat, co najmniej nastepujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) dowéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig¢ bezposrednio na
dowodzie, chyba e system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk;

5) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu;

6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skiadniki aktywow;

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r.
faktura zawiera:

1) date jej wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktdry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich
adresy;

4) numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku, z zastrzezeniem art. 106e ust. 1 pkt 24 lit. a, ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug;

5) numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat
on towary lub ustugi, z zastrzezeniem art. 106e ust. 1 pkt 24 lit. b ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;



6) date dokonania lub zakornczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaptaty, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, o ile taka data jest okreslona
i rézni sie od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru iub ustugi;

8) miare i iloéé (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

9) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku {cene jednostkowaq
netto);

10)kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej
netto;

11)warto$é dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

12)stawke podatku;

13)sume wartosci sprzedazy netto z podzialtem na sprzedaz objeta
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14)kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

15)kwote naleznosci ogélem.

5. W wewnatrzwspdlnotowej dostawie towaréw faktura stwierdzajaca te dostawe
powinna zawiera¢ numer podatnika dokonujacego dostawy, o ktérym mowa w art.
97 ust. 10 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, oraz
whasciwy i wazny numer identyfikacyjny dla transakcji wewnatrzwspélnotowych,
nadany przez panstwo cztonkowskie wiasciwe dla nabywcy, zawierajacy dwuliterowy
kod stosowany dla podatku od wartosci dodanej.

6. Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.

VII. Zasady zaciagania zobowigzan finansowych - rejestracja wnioskéw
w systemie finansowo-ksiegowym SAP

1. Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym
Centrali GDDKIA w ramach srodkdéw pienieznych ustalonych na dany rok obrotowy.



2. Wnioski o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadzane sa zgodnie

z zarzadzeniem Nr 54 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 29
grudnia 2020 r. w sprawie regulaminu udzielania zamoéwie publicznych
w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zarzadzeniem Nr 51 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie realizacji,
przez Generalng Dyrekcje Drég Krajowych i Autostrad, zaméwieri publicznych
o wartoéci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) oraz wytaczonych spod stosowania
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zaméwier publicznych oraz zarzadzeniem
Nr 2 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 9 lutego 2021 r.
w sprawie realizacji, przez Generalna Dyrekcje Drég Krajowych i Autostrad,
zamowiert publicznych wspétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej o wartosci
mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) oraz wytaczonych spod stosowania ustawy
z dnia 11 wrzesénia 2019 r. - Prawno zaméwieh publicznych, oraz rejestrowane sq
w Departamencie Prawnym | Zaméwief Publicznych - Wydziat Postepowan
Przetargowych poprzez umieszczenie adnotacji w lewym gérnym rogu wniosku.

. Whnioski, zarejestrowane w komdrce organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 2,
podlegajg nastepnie rejestracji w systemie finansowo-ksiggowym  SAP
w Departamencie Budzetu i Projektow UE - Wydziat Ekonomiczny.

. Potwierdzenie rejestracji, o ktérej mowa w ust. 3 nastepuje poprzez umieszczenie na
wniosku pieczatki i uzupetnienie danych we wskazanych rubrykach:

wnlosek Nr SOEIRS RN B NANIENAAS RIS RNNEENEEN [T 1))
zarejestrowano w systemie SAP
DatallllllllIllllll Podplsllllllllllil llllll asaasans

Przy realizacji wnioskéw dotyczacych wydatkéw na szkolenia oraz zawieranych
umowach dotyczacych szkoleri, wymagane jest potwierdzenie przez Biuro
Organizacyjno-Administracyjne - Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi faktu
ujecia przedmiotowego wydatku w planie szkolen,

. Po zatwierdzeniu wniosku, w trybie, o ktéorym mowa w ust. 2 i 5, nastepuje
odpowiednio: podpisanie umowy lub realizacja zaméwienia.

. Umowy, o ktérych mowa w ust. 6, podlegaja rejestracji w DBP:

1)w rejestrze umdw;

2)w systemie finansowo-ksiggowym SAP.
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8. Potwierdzenie rejestracfi, o ktérej mowa w ust. 7, nastepuje poprzez umieszczenie
na umowie pieczatki i uzupetnienie danych we wskazanych rubrykach:

Umowa zarejestrowana w systemie
SAP pod NUMEreM...cceeresssasncasannss
Data llllllllllllll msanm Podpisllllllllllllllllll

9, W przypadku uméw zawieranych droga elektroniczng udostepnia sie DBP,
w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacja, podpisana umowe, ktdra
zostata uprzednio zaakceptowana przez radce prawnego i Giéwnego Ksiegowego, co
jest réwnoznaczne z jej parafowaniem.

VIIL. Rejestrowanie | obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych

1. Dokumenty finansowo-ksiegowe rejestrowane sj w Kancelarii Centrali GDDKIA
i opatrzone prezentatq zawierajaca date ich wptywu oraz numer RPW,

2. Dokumenty finansowo-ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 1, po zarejestrowaniu,
przekazywane s przez Kancelarie Centrali GDDKIA do DBP.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 1, ktére wptywaja do
Centrali GDDKIA w przesytkach imiennych, przekazywane sg do Kancelarii, celem ich
zarejestrowania | opatrzenia data wplywu oraz numerem RPW, a nastepnie
przekazywane przez Kancelarie do DBP.

4. W DBP prowadzone sa ewidencje wplywajacych dokumentdéw, tj. nastepujace
rejestry:

1) zawartych umoéw w tym umoéw o dzieto i zlecenia;

2) faktur;

3) gwarancji bankowych;

4) tytutdw wykonawczych;

5) wezwan i upomnien;

6) not ksiegowych;

7) wnioskdw w postepowaniach administracyjnych i wnioskéw o ponowne
rozpatrzenie sprawy zakonczonych wydaniem decyzji - pozostajacych
w kompetencji DBP;

8) wydanych decyzji administracyjnych - pozostajacych w kompetencji DBP.
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Pracownik DBP, rejestruje wptyw faktury otrzymanej z Kancelarii Centrali GDDKIA
(opatrzonej prezentata z data wplywu i numerem RPW) w rejestrze faktur wraz
z opisem na pieczatce, numerem, data rejestracji i podpisem.

6. Po zarejestrowaniu w DBP faktura przekazywana jest do wiasciwej merytorycznie
komérki organizacyjnej, w celu jej szczegétowego opisania. Fakt zwrotu faktury jest
odnotowywany we wiasciwym rejestrze, a nastepnie pracownik prowadzacy rejestr
przekazuje faktury do ptatnosci.

. Zwrotu faktury do DBP dokonuje si¢ niezwiocznie, nie pdzniej niz 3 dni przed

~J

uplywem terminu ptatnosci.

Pracownik prowadzacy w DBP rejestr faktur sprawdza codziennie, czy faktura zostata
zwrécona w terminie. W przypadku braku zwrotu faktury, ponagla osobiscie,
telefonicznie lub  mailem pracownika wiaéciwej merytorycznie  komorki

@

organizacyjnej.

9. Po uplywie terminu platnosci wynikajacym z rejestru faktur, pracownik DBP
sprawdza, czy wszystkie faktury zostaty zaptacone.

10. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 5, prowadzone sa w formie elektronicznej przez
pracownikéw DBP wykonujacych obowigzki zgodnie z zakresem €Zynnosci.

IX. Zasady sporzadzania | korygowania dowodéw ksiggowych

1. Dowody ksiegowe podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nastepujacych warunkdw:
1) wszystkie rubryki w dowodzie ksiggowym wypetniane s3a zgodnie
z przeznaczeniem pidrem, diugopisem (atrament/tusz w kolorze niebieskim)
lub pismem maszynowym; informacje, takie jak: nazwa jednostki gospodarczej,
nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu ksiegowego -
mogga byé nanoszone pieczeciami lub numeratorami;
2) podpis osoby uczestniczacej w dokonywaniu operacji gospodarczej sktadany na
dowodzie ksiegowym powinien by¢ zgodny z karta wzoru podpisu;
3) tre$é dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata - formutujac jego tresc
uzywa sie wylacznie skrotéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych
w aktualnie obowigzujgcych indeksach.
2. Wylacznym sposobem korygowania btedéw powstatych w dowodzie ksiegowym jest
przekreélenie btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
treéci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata

poprawki.
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3. Tresé i wszelkie dane liczbowe naniesione w dowodach ksiegowych, nie moga by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane i usuwane korektorem lub
innymi $rodkami.

4. Sposoby korygowania, o ktérych mowa w ust. 2, nie majq zastosowania do dowodow
ksiegowych zewnetrznych obcych | zewnetrznych wiasnych, ktére wyszty na zewnatrz
Centrali GDDKIA - dokumenty te mogq by¢ poprawione wytacznie poprzez
wystawienie i przestanie sprzedawcy dowodu korygujacego:

1) noty ksiegowej, ktéra dotyczy zmian tresci wystawionego dowodu zewnetrznego
wtasnego;
2) noty korygujacej do faktury VAT w przypadku zmiany w szczegdlnosci:

a) imienia, nazwiska, nazwy petnej badz skréconej sprzedawcy lub nabywcy oraz
ich adresow,

b) numeru identyfikacji podatkowej sprzedawcy lub nabywcy,

¢) numeru faktury,

d) dnia, miesigca lub roku wystawienia faktury lub sprzedazy;

e) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

3) faktury VAT korekty zmieniajacej:

a) miare i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

b) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg
netto),

c) wartos¢ towardw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

d) stawki podatku,

e) sume wartosci sprzedazy netto towardéw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdline stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

f) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug),
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek podatku,

g) kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem.

5. Bledy w dowodach gotowkowych i czekach dotyczacych operacji kasowych
i bankowych moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie dowodu
zawierajacego biad | wystawienie wiasciwego dowodu.

6. W przypadku zaginiecia oryginatu dokumentu finansowo-ksiegowego, duplikat
wystawionego dokumentu podlega tej samej procedurze jak dowody ksiegowe
oryginalne.

7. Do duplikatu, o ktérym mowa w ust. 6, dotacza sie pisemne wyjasnienie przyczyn
wystawienia duplikatu, sporzadzone przez wtasciwg merytorycznie komoérke
organizacyjnq. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod ksiegowy

13



lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu ksiegowego, podstawe zapiséw ksiegowych
stanowi dokument zbiorczy, stuzacy do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw
srédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
Wydatki dotyczace dzialu 752 - Obrona narodowa, rozdziat 75212 - Pozostate
wydatki obronne zostaly uregulowane w zarzadzeniu Nr 45 Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych i Autostrad z dnia 11 grudnia 2017 r. w sprawie zasad postepowania
w sprawle finansowania zadari obronnych w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych
i Autostrad oraz zadah na rzecz obronnoéci paristwa w jednostkach organizacyjnych
drogownictwa.

Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym

. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu ich pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) rzetelnosci, to jest zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktéra dokumentuja;

3) kompletnosci;

4) zgodnosci z ustawq z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych,
jezeli dana operacja podiega tej ustawie.

W celu ustalenia, czy dowédd ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, jest on

sprawdzany pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodzie

ksiegowym odpowiadaja rzeczywistosci, tzn. czy roboty badZ ustugi zostaty

wykonane, a dostawy dostarczone oraz, czy wyrazona w dowodzie operacja byta

celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy 2 wiadciwych merytorycznie komédrek

organizacyjnych Centrali GDDKIA, odpowiedzialnych za dokonanie operacji

gospodarczej, zgodnie z zakresem czZynnosci.

Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sie, w szczegolnosci czy:

1) realizacja zadar jest zgodna z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym
Centrali GDDKIA,;

2) zaciagniete zobowiazania wynikaja z zawartych umow i sg z nimi zgodne;

3) dokumenty finansowo-ksiggowe zostaty wystawione przez wiasciwg jednostke;

4) zastosowane w dokumencie finansowo-ksiggowym ceny i stawki sa zgodne
z zawartymi umowami, zlozonymi zaméwieniami, cennikami, taryfami
i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

5) operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione;
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10.

11.

12.

6) dane zawarte w dokumencie finansowo-ksiegowym odpowiadajq rzeczywistosci,
potwierdzajg stan faktyczny;

7) do dokumentow finansowo-ksiegowych zataczono wszystkie wymagane
zataczniki;

8) nie ma opdznien w realizacji umowy, w przypadku wystapienia takich opéznien
- czy¥ nastapito naliczenie kary umownej;

9) podany na dokumencie numer rachunku bankowego nalezy do wystawcy faktury
(wykonawcy umowy).

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego upowazniony pracownik komorki

merytorycznej podejmuje dziatania majace na celu ustalenie wilasciciela numeru

rachunku bankowego, | w szczegdlnosci:

1) dzwoni do wystawcy faktury i sporzadza notatke z przeprowadzonej rozmowy;

2) wysylta pocztg tradycyjng lub elektroniczng pismo do wystawcy faktury
0 potwierdzenie zmiany numeru rachunku bankowego;

3) zada kserokopii umowy nowego numeru rachunku bankowego, potwierdzonej za
zgodnos< z oryginatem przez upowaznione osoby.

Upowazniony pracownik komérki merytorycznej sprawdza zgodnos$¢ pieczeci

i podpisow o0s6b uprawnionych do reprezentowania podmiotu wystawiajacego

fakture, integralnos¢ tresci oraz czytelnos¢ przestanych pism do Centrali GDDKiA

dotyczacych zmian rachunkéw bankowych,

Dowodem na dokonanie kontroli merytorycznej jest zamieszczenie na odwrocie

dokumentu finansowo-ksiegowego wyczerpujacego opisu operacji gospodarczej

poprzez potwierdzenie:

1) otrzymania dostawy;

2) przyjecia wykonania ustugi;

3) przyjecia wykonania roboty budowlanej;

- wraz z podaniem numeru umowy lub trybu realizacji zamodwienia.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej umieszcza w opisie, o ktérym mowa

w ust. 8, rowniez informacje o dokonaniu weryfikacji rachunku bankowego

wystawcy dokumentu.

W ramach kontroli merytorycznej pracownik wypeinia liste kontrolng, ktérej wzor

stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w ust. 5-10

konczy umieszczenie na dowodzie ksiegowym wiasnorecznego podpisu pracownika

dokonujacego kontroli oraz daty wraz z imienng pieczatkq w czesci ,Sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym”.

W przypadku gdy na realizowanym projekcie zostaty wytworzone srodki trwate,

wiasciwa merytorycznie komérka organizacyjna przekazuje szczegdtowe informacje
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(wykaz i ilos¢ $rodkéw trwatych oraz ich warto$¢ jednostkowa) do Biura

Organizacyjno-Administracyjnego.

13. Dane, o ktérych mowa w ust. 8 i 11, umieszcza si¢ we wskazanych rubrykach

na pieczatce o tresci:

Data wptywu faktury/rachunku
do Oddziatu GDDKIA .....vcccevinerienemecresisissnssiis e sssenssana

Data wplywu faktury/rachunku
do Centrali GDDKIA ........crirnirec et s

Czytelny podpis .

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Potwierdzam zgodnos¢ faktury z warunkami umowy.
NE UMOWY oo sissssssssesbssn s ssassas s ssnssessassssssassisnnse
Termin ptatnosci (data): ..o

Potwierdzam zgodno$¢ wydatku
z planem rzeczowo-finansowym Centrali GDDKIA.

POZ. PlanU ..o
2rOdto FINANSOWANIA ..cvcvevieeeeeerrerrrrseresesssesen st sssssisesobanaeas
rodzaj wydatku: biezacy/inwestycyjny

poz. planu wg budzetu zadaniowego ** ...
dnia ..o pieczatka imienna

* pozycja z Planu wydatkéw majatkowych i biezacych

J\

Pracownik
merytoryczny

Zespdt Obstugi
Naleznosci i
Realizacii
Ptatnosci

Pracownik
merytoryczny

** pozycja z Planu wydatkéw majatkowych i biezacych w uktadzie budzetu zadaniowego

14. Wykonanie kontroli merytorycznej zatwierdza kierownik wtasciwej merytorycznie
komdrki organizacyjnej Centrali GDDKIA lub inna osoba pisemnie upowazniona przez
Kierownika Jednostki — podpis, date, pieczatke imienna umieszcza sig pod pieczatka,

o ktérej mowa w ust. 13.
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15.

16.

17.

18.

19.

Kontrole merytoryczng przeprowadza sie niezwlocznie, nie pézniej niz:

1) w terminie 6 dni roboczych od daty otrzymania faktury, dotyczacej
realizowanych zadart inwestycyjnych (inwestycje budowlane);

2) w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania pozostatych dowoddw
finansowo-ksiegowych (faktur, rachunkéw itp.) stanowiacych podstawe
dokonania wydatkoéw,

Po zakonhczeniu procedury kontroli merytorycznej dowdd ksiegowy do zaptaty, wraz

Z ewentualnymi zalacznikami, zwracany jest do DBP.

Zakoriczenie procedury kontroli, o ktérej mowa w ust. 16, odnotowywane jest

w rejestrze faktur prowadzonym w DBP.

Za réwnoznaczne z przeprowadzeniem procedury kontroli merytorycznej, o ktérej

mowa w ust. 3-9, uwaza sie otrzymanie przez DBP pism od wtasciwej komorki

organizacyjnej, o tresci zgodnej z wymaganiami okreslonymi w ust. 8-14

polecajacych dokonanie wyptaty.

Po przeprowadzeniu procedury kontroli merytorycznej dowdd ksiegowy podlega

kontroli formalno-rachunkowej, ktéra polega na sprawdzeniu, czy:

1) dowodd ksiegowy jest prawidiowo wystawiony i zawiera wszystkie wymagane
elementy;

2} dokonanc kontroli merytorycznej i jej wynik umoziiwia prawidtowe ujecie operacji
i zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych; w przypadku uzyskania
informacji od wystawcy faktury o zmianie numeru rachunku bankowego,
pracownik DBP niezwlocznie powinien przekaza¢ informacje do weryfikacji
i zatwierdzenia przez komérke merytoryczna;

3) posiada przeliczenie na walute polskq, jezeli dowdd ksiegowy opiewa na walute
abcy;

4) zastosowane stawki podatku VAT sa prawidiowe;

5) dokument jest zgodny z obowigzujacymi przepisami;

6) dane liczbowe sg prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan

matematycznych.

20. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej stwierdza pracownik DBP, uzupetniajac

dane we wskazanych rubrykach, skladajac wtasnoreczny podpis wraz z podaniem
daty na pieczatce o tresci:
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Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym na rok 20............
POZ. PlanuU .......cmoiiiinnssissimssisssss ssassnsssassns omssmssseness T v SR

Zrédio finansowania .............

Do wyplaty

Z€ Srodkdw 1. ccivi i Pt iivens o sims sasi coatwuivnn B vin s sspa v vaps swunan
(or 211 oSO - dziat ... wsnisaninaari TORDZIR oot itcsce mrizss pumtuimsann

10§ oo vee PLNJEUR .o

2. 8 ciee PLINFEUR Loiieiiisinasnsimssnrsnssssesssnsssna st st ssanssisssasasnes nans

3. 5 oo PLN/EUR coeveveooeveeeesecsssmsnasiessessssssssessssssssssesses ssmeesessss sess

4, § i PLNJEUR. ...ooviviirinmminnrissns i vemitasa s s nisasisa s sassana s i

Razem PLNJEUR ..............cosiusmsssoeamis tsinnnssasie SR i

StOWNI@ PLN/EUR ....cc..svisinn sisinssionsssssssmininsansns s isarssimsriicins

............................................................. B L L LR L]

....................................................................... T e L R ECEE T

Data Pieczatka imienna

................................................ BEEE B R AR R R ETA R TR R R R RAA AR EERAARE

Potwierdzenie dokonania kontroli zgodnie z Art, 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27.08.2009
Data Gtéwny Ksiegowy

........................................................................................................

ZATWIERDZONO DO WYPLATY

Data Kierownik Jednostki
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21.Kontrole formalno-rachunkowa przeprowadza sie niezwiocznie, nie pdZniej niz
w terminie 2 dni roboczych od daty zwrotu dowodu ksiegowego z komorki
organizacyjnej prowadzacej sprawe.

22. Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza osoba upowazniona
w DBP, albo upowazniona osoba sktadajqc podpis wraz z imienng pieczatka i datg
pod pieczatkq, o ktérej mowa w ust. 20, a nastepnie Giéwny Ksiegowy.

23.Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Kierownik Jednostki lub osoba pisemnie
upowazniona przez Kierownika Jednostki.

XI. Rejestrowanie, obieg | kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych
w systemie EZD

Rejestrowanie, obieg i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych moze odbywad
sie w systemie EZD, wedtug nastepujacych zasad:

1) Kancelaria Centrali GDDKIA Ilub punkt kancelaryjny rejestruje dokument
finansowo-ksiegowy w systemie EZD i zatacza jego skan;

2) dokument finansowo-ksiegowy przekazywany jest do DBP, gdzie podlega
rejestracji. Dokument przechowywany jest w DBP;

3) DBP przekazuje koszulke z dokumentem finansowo-ksiegowym do wiasciwej
komérki organizacyjnej w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej;

4) kontrola merytoryczna w systemie EZD dokonywana jest na specjalnym
formularzu, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji;

5) potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli merytorycznej jest zaakceptowanie
formularza przez pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej. Do koszulki,
poza formularzem do opisu, dotaczane sa skany wszystkich wymaganych
dokumentéw {np. protokdt odbioru, zatacznik do faktury);

6) wykonanie kontroli merytorycznej zatwierdza kierownik wiasciwej merytorycznie
komérki organizacyjnej Centrali GDDKIA lub inna osoba pisemnie upowazniona
przez Kierownika Jednostki kwalifikowanym podpisem elektronicznym Iub
dokonaniem akceptacji formularza, co odpowiada zioZzeniu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego;

7) komérka merytoryczna przekazuje koszulke w systemie EZD oraz niezbedne
zataczniki w postaci papierowej (np. protokét odbioru) do DBP;

8) DBP dokonuje formalno-rachunkowej kontroli dokumentu finansowo-ksiegowego
w systemie EZD na specjalnym formularzu, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 2
do Instrukcji;

9) potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej jest akceptacja
formularza przez pracownika DBP dokonujacego kontroli formaino-rachunkowej;
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10)przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza osocba upowazniona
poprzez akceptacje formularza, a nastepnie Giéwny Ksiggowy skiadajac
kwalifikowany podpis elektroniczny;

11)zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kierownik Jednostki lub osoba pisemnie
upowazniona przez Kierownika Jednostki sktadajac kwalifikowany podpis
elektroniczny;

12)w przypadku stwierdzenia nieprawidliowosci w zapisach dotyczacych zakonczonej
juz kontroli merytorycznej lub kontroli formalno-rachunkowej, sporzadza sig na te
okolicznoé¢ dodatkowe oéwiadczenie zawierajace tre$é korygowang i tresc
poprawna. Oéwladczenie sporzadza sie w koszulce danej sprawy a nastegpnie jest
akceptowane lub podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
kierownika wiasciwej merytorycznie komdrki organizacyjnej Centrali GDDKIA
(w przypadku zmian zapiséw merytorycznych) lub Gtédwnego Ksiggowego wraz
z Kierownikiem Jednostki lub osoba pisemnie upowazniong przez Kierownika
Jednostki (w przypadku zmian formalno-rachunkowych).

XII. Kwalifikowanie i numerowanie dowodu ksieggowego

1. Potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowo-finansowego do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji.

2. Czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje pracownik DBP zgodnie z zakresem
czynnodci. W celu utatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidtowosci zapiséw
w ksiegach rachunkowych, poszczegdine dowody ksiggowe oznaczane s kolejnym
numerem. Numer nadawany jest automatycznie przez system finansowo-ksiggowy
SAP.

3. Odrebna numeracje nadaje sie dowodom kasowym, bankowym, memoriatowym
i innym. W kazdym przypadku obowigzuje numeracja chronologiczna, odrebna dla
kazdego rodzaju dokumentéw finansowo-ksiegowych, stosowana od poczatku do
korica danego roku obrotowego.

4. Dekretacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie poprzez uzupetnienie wskazanych
rubryk na pieczatce o tresci:
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5. Kazdy rodzaj dowodéw ksiegowych przechowywany jest w DBP w odrebnych
segregatorach.

6. Po dokananiu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej, potwierdzeniu pokrycia
srodkdw w Planie finansowym GDDKIiA, dowody ksiegowe podiegaja kontroli przez
Gtéwnego Ksiegowego, zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, a nastepnie
przekazywane sg pracownikowi DBP w celu dekretacji i ujecia w ksiegach
rachunkowych oraz realizacji ptatnosci.

XIII. Zapiata za faktury oraz pozostate platnosci

1. Platnosci przy wykorzystaniu bankowosci elektroniczne;j:

1) zaptata zobowigzah nastepuje w formie bezgotéwkowej. Centrala GDDKIA
korzysta z bankowosci elektronicznej w Narodowym Banku Polskim, zwanym
dalej ,NBP” oraz Banku Gospodarstwa Krajowego, zwanym dalej ,BGK";

2) w tresci przelewdw bankowych kazdorazowo wpisywany jest numer umowy lub
faktury, ktoérej przelew dotyczy z podaniem klasyfikacji budzetowej wraz
z formuta: , z zastrzezeniem zwrotu”,

3) po sporzadzeniu przelewow w systemie elektronicznym (przed podpisem
akceptujacym), sporzadzany jest papierowy wydruk z systemu bankowego, ktory
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

jest podpisany przez osobe sporzadzajaca oraz osoby zatwierdzajace zgodnie
z kartg wzordw podpisow;

w przypadku przygotowania przelewéw dotyczacych piatnosci dla pracownikow
i emerytéw (listy dodatkowe) zestawienie zbiorcze przelewéw podlega weryfikacji
przez pracownika DBP. Sprawdzeniu podlega prawidtowos¢ podania danych na
przelewie (imie i nazwisko, nr rachunku bankowego, kwota);

zrealizowanie platnosci nastepuje przez pracownikéw posiadajacych odpowiednie
uprawnienia;

karta wzoréw podpiséw osdb  akceptujacych przelewy kazdorazowo
(po dokonanych zmianach) przekazywana jest do wiasciwego banku;

kopie kart wzoréw podpiséw, o ktérych mowa w pkt 6 przechowywane sa w kasie
pancernej w Centrali GDDKIA;

kazda ptatnosé podpisywana (akceptowana) jest przez dwie osoby - jeden podpis
z kolumny I karty wzoréw podpiséw oraz drugi podpis z kolumny II karty wzoréw
podpisow;

procedura, o ktérej mowa w pkt 6-8 obowigzuje przy wykorzystaniu bankowego
systemu elektronicznego w NBP oraz BGK;

10)przy pozostatych platnosciach (BGK-zlecenia) obowigzuje procedura zgodna

z instrukcjq bankowa oraz przepisami obowiazujacego zarzadzenia Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad dotyczacego procedury obiegu i weryfikacji
wnioskéw realizowanych ze $rodkéw KFD.

. Ptatnosci gotdéwkowe:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

w formie gotéwkowej realizowane sa ptatnosci z tytulu wyptacanych zaliczek na
delegacje zagraniczne, zapomogi dla emerytéw 2z Zaktadowego Funduszu
$wiadczen Socjainych, zwanego dalej ,ZFSS” oraz jednorazowe zaliczki
incydentalne;

dowody wptlaty, zwane dalej ,KP” i wyplaty, zwane dalej ,KW"” generowane sa
automatycznie z systemu finansowo-ksiegowego SAP;

z dokonanych ptatnosci gotéwkowych sporzadzany jest raport kasowy z systemu
finansowo-ksiegowego SAP, w terminach okreslonych w obowigzujacym
zarzadzeniu Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad dotyczacym
zasad organizacji rachunkowoséci oraz zaktadowego planu kont w Generalnej
Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad;

wzor dowodu KP, o ktérym mowa w pkt 2, okresla zatacznik nr 3 do Instrukcji;
wzor dowodu KW, o ktérym mowa w pkt 2, okresla zatacznik nr 4 do Instrukcji;
wzér raportu kasowego, o ktérym mowa w pkt 3, okresla zatacznik nr 5 do
Instrukgcji.

22



<f

XIV.

W przypadku ptatnosci realizowanych karta kredytowa ,VISA”, po dokonaniu
ptatnoéci, pracownik zobowiazany jest udokumentowaé wydatek faktura,
rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiegowym, wystawionym na
Generalng Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad wraz 2z dotaczonym
potwierdzeniem dokonania transakcji (wydruk z terminala). Dokumenty nalezy
niezwtocznie przekazaé do Zespotu Obstugi Naleznosci i Realizacji Ptatnosci w DBP.
Po dokonaniu ptatnosci w formie bezgotéwkowej lub gotdwkowej na dokumencie
stanowigcym podstawe zaptaty umieszcza sie i uzupetnia danymi we wskazanych
rubrykach pieczatke o tresci:

Zaplacono Przelewem/Gotéwka

(5], 71 [ — “WB/RK NP occinnincension

POdpIiS .cccvereannenrarsianansianssassnnnnes

Dokumentacja ptacowa

1. Dokumentacja ptacowa ocbejmuje wyptate:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wynagrodzen z tytutu uméw o prace;

wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia i umodw o dzieto;

nagrdd jubileuszowych;

odpraw z tytutu zwolnienia;

odpraw posmiertnych;

ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

nagrod okresowych, uznaniowych i specjalnych;

$wiadczenia z ZFSS;

ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy
roboczej;

10)ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych;

11)dodatkowych wynagrodzen rocznych;

12)odpraw emerytalno-rentowych;

13)wynagrodzenia z tytutdw innych niz wymienione powyzej.

2. Podstawg naliczenia wynagrodzen s kopie uméw o prace, pisemne informacje

(o)

przyznaniu dodatku zadaniowego przekazywane przez Wydziat Zarzadzania

Zasobami Ludzkimi w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym oraz zwolnienia

lekarskie, decyzje Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych, przekazywane do Wydziatu

Finansowego w DBP.
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1C.

11.

12,

13.

14,

Wszystkie dane Zrédlowe stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzenia
pracownikow, rejestrowane sa komputerowo przez upowaznionych pracownikow
Wydziatu Kadr i Szkolen oraz pracownikéw Wydziatu Finansowego w DBFP, w systemie
finansowo-ksiegowym SAP w module HR.

Wyplata zasitkéw odbywa sie na podstawie dokumentacji dotyczacej absencji
pracownikéw, otrzymywanej z Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi - zwlaszcza
w zakresie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekuficzych, wychowawczych,
wypadkowych oraz $wiadczen rehabilitacyjnych.

Wyplata wynagrodzen z tytulu uméw zlecenia i uméw o dzielo nastgpuje
na podstawie wystawionego przez zleceniobiorce rachunku.

Wz6r rachunku do umowy zlecenia, okres$la zatacznik nr 6 do Instrukcji.

Wzér rachunku do umowy o dzieto, okre$la zatacznik nr 6 do Instrukcii.

Umowa zlecenia i umowa o dzietlo podlega obowigzkowej rejestracji w systemie
finansowo-ksiegowym SAP oraz w rejestrze umow.

Potwierdzeniem rejestracji, o ktérej mowa w ust. 8, jest umieszczenie na umowie
pieczatki i uzupetnienie danych we wskazanych rubrykach:

Umowa zarejestrowana w systemie
SAP pod numerem .....oaeneses
POZ: srenssssnnes

Data ...ccciverener POAPIS cevinniiveinnnns

Zarejestrowana umowa, o ktérej mowa w ust. 8, przekazywana jest do pracownika
DBP wykonujacego obowiazki zgodnie z zakresem czynnosci, w nieprzekraczalnym
terminie 7 dni od daty zawarcia umowy.

Umowa zlecenia i umowa o dzieto podlega zgtoszeniu do Zakiadu Ubezpieczen
Spotecznych w terminach okredionych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

Rachunek podiega sprawdzeniu pod wzgiegdem merytorycznym, a wykonanie
i przyjecie wykonanych prac, potwierdzone jest przez kierownika komorki
organizacyjnej, na rzecz ktérej wykonywane sg prace.

Sprawdzony rachunek przekazywany jest do Wydziatu Finansowego w DBP.
Po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym, podlega on rejestracji
w systemie finansowo-ksiegowym SAP (wpisanie numeru rezerwacji), a nastgpnie
przekazany zostaje do zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora
Generalnego Urzedu,

Wydziat Finansowy DBP, po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpiséw, sporzadza
dodatkowa liste ptac w systemie finansowo-ksiggowym SAP - modut HR, ktéra jest
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15,

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.

23.

24.

podpisywana przez Naczelnika Wydziatu Finansowego w DBP oraz przez Giéwnego
Ksiegowego i Dyrektora Generalnego Urzedu.

Liste ptac dotyczaca wyptaty nagrdéd, nagrody jubileuszowej, odprawy z tytutu
zwolnienia, odprawy pos$miertnej, dodatkowych wynagrodzen rocznych, $wiadczen
z ZFSS oraz ekwiwalentu za niewykorzystany uriop wypoczynkowy, sporzadza sie
na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z Wydzialu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym.

Lista ptac dotyczaca wyptaty naleznosci z tytutu ekwiwalentu za uzywanie odziezy
ochronnej i roboczej oraz za pranie odziezy roboczej naliczana jest na podstawie
otrzymanego zestawienia imiennego pracownikdw uprawnionych wraz z wyliczeniem
naleznej kwoty, sporzadzonego przez Biurc Organizacyjno-Administracyjne.
Podstawg naliczenia ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celdw
stuzbowych jest ztoZzenie przez pracownika os$wiadczenia o uzywaniu pojazdu
samochodowego do celdw stuzbowych, w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.
Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 17, jest potwierdzane zgodnie z wlasciwoscia
przez Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz Wydziat Obstugi Urzedu w Biurze
Organizacyjno-Administracyjnym, oraz zatwierdzane przez Dyrektora Generalnego
Urzedu.

Naliczenie wynagrodzer i innych naleznosci, o ktérych mowa w ust. 14-18,
wyplacane jest na podstawie sporzadzonych list plac (zestawienia zbiorcze)
w module HR w systemie finansowo-ksiggowym SAP.

Od wynagrodzen | innych naleznosci, o ktérych mowa w ust. 14-18 dokenywane sq:
1) naliczenia i pobrania zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych;

2) naliczenia i pobrania sktadek na ubezpleczenia spoteczne i zdrowotne;

3) w terminie i na zasadach okreslonych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

W listach ptac dopuszczalne sq potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
tytutbw wykonawczych oraz dokonywanie innych potracenn na podstawie Kodeksu
Pracy oraz ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych. Pozostate potracenia moga by¢é dokonywane za zgoda pracownika
wyrazonga na pismie.

Zatwierdzone listy ptac stanowig podstawe do dokonania przez Wydziat Finansowy
w DBP ptatnosci na imienne rachunki bankowe pracownikéw.

Dokonane potracenia pracownicze wyptacane sg z dotu w terminach okreslonych
w obowigzujacym zarzadzeniu dotyczacym regulaminu pracy.

Listy ptac dotyczace pozostatych naleznosci (po zatwierdzeniu dokumentéw
2rédtowych stanowigcych podstawe ich naliczenia) sporzadza sie w terminie 3 dni od
daty wplywu wniosku do Wydziatu Finansowego w DBP.
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25. Wydziat Finansowy w DBP sporzadza deklaracje i informacje do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych oraz urzedéw skarbowych w terminach okreslonych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

XV. Podréie stutbowe

10.

Pracownik Centrali GDDKIA wykonujacy czynnosci stuzbowe poza granicami

Warszawy powinien posiadaé zatwierdzone i zaewidencjonowane polecenie wyjazdu

stuzbowego krajowego, zwane dalej ,delegacjq”.

Druki delegacji, ktérych wzdér okredla zatacznik nr 7, wypeinia delegowany

pracownik.

Zatwierdzenia delegacji wraz ze wskazaniem $rodka transportu, dokonuje:

1) Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad - dla swoich zastepcéw oraz
podleglych mu bezposrednio kierownikéw komérek organizacyjnych;

2) Zastepca Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad - dla podlegtych
kierownikéw komdrek organizacyjnych;

3) Dyrektor Generalny Urzedu - dla podlegtych kierownikow komérek
organizacyjnych;

4) kierownik komérki organizacyjnej - dla podlegtych pracownikéw.

Po zatwierdzeniu, o ktorym mowa w ust. 3, delegacja podlega ewidencji w rejestrze

delegacji krajowych prowadzonym przez Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym.

Rejestr delegacji, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera:

1) numer kolejny delegacji {(numeracja dotyczy roku kalendarzowego};

2) nazwisko i imig pracownika;

3) okres trwania delegacji.

Whniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje zatwierdza Gidwny

Ksiegowy.

Zaliczka na poczet kosztéw delegacji przekazana zostaje na imienny rachunek

bankowy pracownika, wskazany przez niego do wyplaty wynagrodzenia.

Potwierdzenia wykonania delegacji dokonuje przetozony pracownika - kierownik

komérki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba.

Rozliczenia kosztéw odbytego wyjazdu stuzbowego (dotaczajac rachunki) pracownik

sktada do Wydziatu Finansowego w DBP w terminie do 14 dni od dnia powrotu

Z wyjazdu stuzbowego.

W przypadku uzyskania zgody na odbycie wyjazdu stuzbowego samochodem

prywatnym, do delegacji dotaczane jest rozliczenie kosztu wyjazdu stuzbowego

pojazdem prywatnym, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 8 do Instrukcji.
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11.

12,

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego w DBP dokonuje sprawdzenia
dotaczonych rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz prawidlowosci
rozliczenia delegacji.

Rozliczenie kosztdw wyjazdu stuzbowego zatwierdza Gtéwny Ksiegowy oraz Dyrektor

Generalny Urzedu.

Po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 12, nalezno$¢ przekazywana jest

niezwlocznie na imienny rachunek bankowy pracownika wskazany przez niego do

wyplaty wynagrodzenia.

Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi na rachunek bankowy GDDKIA

w terminie do 14 dni od dnia powrotu z wyjazdu stuzbowego.

W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia, przystugujaca nalezno$¢ GDDKIA

moze by¢ potracona z wynagrodzenia pracownika.

Do delegacji podlegajacej rozliczeniu w ramach projektdw realizowanych przy udziale

$rodkdw Unii Europejskiej nalezy dotaczy¢ opis polecenia wyjazdu stuzbowego

zgodnie z obowigzujaca instrukcja wykonawcza Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych

i Autostrad dla Programu Technicznego POIIS.

Na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdowego zagranicznej podrézy stuzbowej,

wystawiane jest zlecenie sprzedazy/wyptaty zagranicznych srodkdéw platniczych,

stanowiqce podstawe pobrania dewiz.

Wzdr zlecenia sprzedazy/wyptaty zagranicznych $rodkéw ptatniczych, o ktérym

mowa w ust. 17, okresla zatacznik nr 9 do Instrukcji. Osoby delegowane na

zagraniczna podrdéz stuzbowa potwierdzaja odbidr dewiz (dowéd KW) w Wydziale

Finansowym w DBP.

Na potwierdzenia zwrotu dewiz wystawiany jest dowoéd KP.

W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia, naleznos¢ przystugujaca

Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad moze by¢é potracona

Z wynagrodzenia pracownika.

Obieg formularzy delegacji moze odbywaé sie w systemie EZD, wedlug nizej

wskazanych zasad. Akceptacja formularza w systemie EZD jest réwnoznaczna ze

zZtozeniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Formularze delegacji stanowig

zatacznik nr 7.

1} delegowany pracownik zaktada koszulke w systemie EZD oraz wypetnia
dedykowany formularz ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, a nastepnie przekazuje
do kierownika komorki organizacyjnej;

2) zatwierdzeniem polecenia wyjazdu stuzbowego jest akceptacja formularza przez
kierownika kemérki organizacyjnej;
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3) po akceptacji delegowany pracownik przekazuje koszulke do Wydziatu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym w celu
rejestracji delegacji oraz nadania numeru;

4) po zarejestrowaniu delegacji koszulka jest odsylana do delegowanego
pracownika;

5) w przypadku koniecznoéci pobrania zaliczki, delegowany pracownik do koszulki
z ,Poleceniem wyjazdu stuzbowego” dotacza i wypetnia formularz ,Polecenie
wyjazdu stuzbowego - zaliczka” oraz akceptuje go;

6) delegowany pracownik przekazuje koszulkg do pracownika Wydziatu Finansowego
w DBP w celu okreslenia zrédta finansowania zaliczki;

7) pracownik Wydzialu Finansowego w DBP przekazuje koszulke do Gtéwnego
Ksiegowego. Zatwierdzenia zaliczki do wyptaty dokonuje Gtéwny Ksiggowy
sktadajac kwalifikowany podpis elektroniczny, a nastepnie przekazuje do Zespotu
Obstugi Naleznosci i Realizacji Ptatnosci w DBP w celu realizacji ptatnosci;

8) po odbyciu delacji delegowany pracownik dotacza do koszulki z ,Poleceniem
wyjazdu stuzbowego” dokumenty kosztéw podrozy oraz wypeinia formularz
JRachunek kosztéw podrézy”, ktéry akceptuje oraz przekazuje koszulkg do
kierownika komérki organizacyjnej;

9) zatwierdzeniem ,Rachunku kosztow podrézy” jest akceptacja formularza przez
kierownika komérki organizacyjnej;

10)delegowany pracownik przekazuje koszulke do pracownika Wydziatu Finansowego
w DBP, ktéry przeprowadza kontrole formalng ,Rachunku kosztéw podrézy”;

11)potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli formalnej jest akceptacja formularza
przez pracownika Wydziatu Finansowego w DBP;

12)pracownik Wydziatu Finansowego w DBP przekazuje koszulke do Gtéwnego
Ksiegowego. Gléwny Ksiegowy zatwierdza przeprowadzona kontrole formaing
sktadajac kwalifikowany podpis elektroniczny;

13)zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kierownik Jednostki lub osoba pisemnie
upowazniona przez Kierownika Jednostki skladajac kwalifikowany podpis
elektroniczny.

XVI. Kary umowne

1. Naliczanie kary umownej wynikajacej z tresci uméw badZ odstapienie od naliczania
kary umownej, sporzadzane jest przez wiasciwq merytorycznie komorke
organizacyjng odpowiedzialng za rozliczenie umowy.

2. Wniosek o naliczanie i odstapienie od naliczenia kary umownej, o ktérej mowa
w ust. 1, kazdorazowo przekazywany jest do Departamentu Prawnego i Zamdwien
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Publicznych w celu potwierdzenia zasadnosci i zgodnosci naliczenia kary z zapisami
umowy.

3. Wiasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna zwraca sie do DBP z pismem
0 wystawienie noty obcigzeniowej na kwote kary umownej oraz skiada dyspozycje
potracenia z biezacych platnosci (faktury) Iub innych $rodkéw bedacych
w dyspozycji np. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Pracownik DBP
wystawia note obcigZzeniowa na kwote potracenia.

4, W przypadku braku wplaty pracownik DBP wystawia wezwanie do zapflaty,
wskazujac natychmiastowy termin zaptaty.

5. Note obciazeniowg i wezwanie do zaptaty podpisuje Gidwny Ksiegowy lub osoba
przez niego upowazniona i Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

6. Data uptywu terminu platnosci kary umownej, wyznaczonego w nocie stanowi
podstawe do jej potracenia z wierzytelnosci wykonawcy i naliczenia odsetek
ustawowych od dnia nastepnego po terminie ptatnosci wynikajacym z dokumentu
stanowigcego podstawe do dnia zaptaty zobowigzania. Pracownik DBP nalicza
odsetki | wystawia note odsetkowsy.

7. W przypadku dyspozycji potracenia naleznosci z biezacych ptatnosci, kazdorazowo
do dokumentu bedacego podstawg zaptaty pracownik DBP przygotowuje i wysyta
os$wiadczenie o potraceniu wierzytelnosci (kary umownej wraz z odsetkami)
podpisane przez Gidwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong
i Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

8. Wzor oswiadczenia o potraceniu wierzytelnosci okresla zatacznik nr 10 do Instrukcji.

9, Kary umowne przekazywane sg zgodnie z przepisami na odpowiedni rachunek
bankowy dochodéw budzetowych lub dochodéw Krajowego Funduszu Drogowego.

XVII. Wadlia i zabezpleczenla

1. Wplaty wadiow i zabezpieczen moga by¢ dokonywane przelewem na rachunek
bankowy sum depozytowych weditug wskazan wtasciwej merytorycznie komérki
organizacyjnej realizujgcej zadanie wymagajace wniesienia wadium lub
Zabezpieczenia.

2. Depozyty pieniezne przechowuje sie na wyodrebnionym, oprocentowanym
rachunku sum depozytowych w BGK.

3. Ewidencje wadiéw i zabezpieczen prowadzi pracownik DBP.

4, Zwrot wadium | zabezpieczenia nastepuje na podstawie pisemnego polecenia
sporzadzonego przez upowaznionego pracownika wiasciwej merytorycznie komdrki
organizacyjnej. Polecenie wyptaty — zwrotu wadium lub zabezpieczenia powinno
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zawiera¢ nazwe kontrahenta, kwote i numer rachunku bankowego oraz numer
i nazwe postepowania przetargowego.

5. Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadium lub zabezpieczenia, 0 ktérym
mowa w ust. 4, pracownik DBP dokonuje sprawdzenia w rejestrze i systemie
finansowo-ksiegowym SAP, czy okreslona kwota zostata zaewidencjonowana
| znajduje sie na rachunku bankowym sum depozytowych oraz potwierdza
dokonanie kontroli formalno-rachunkowej na pieczatce o tresci ,Sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym®”.

6. Naliczenie odsetek w odniesieniu do rachunku wadidéw i zabezpieczen nalezytego
wykonywania umowy dokonywane jest zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym
z zawartej umowy rachunku bankowego sum depozytowych.

7. Zwrot wadium lub zabezpieczenia oraz naleznych odsetek podpisywane jest przez
Gtéwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.

8. Zatrzymane wadium lub zabezpieczenia wraz z odsetkami w przypadkach
okreélonych w ustawie z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych,
przekazywane jest wraz z odsetkami na odpowiedni rachunek bankowy dochoddéw
budzetowych lub dochodéw KFD.

9. W przypadku zaliczenia wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykenania
umowy na podstawie pisemnej zgody wykonawcCy upowazniony pracownik
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej wystawia pisemne polecenie do
DBP przeksiegowania kwoty wadium wraz z odsetkami.

XVIII. Odszkodowania za uszkodzone mienie

1. Dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 2, jest przekazywana protokotem zdawczo-
odbiorczym raz w roku w formie elektronicznej z kopia dokumentacji na nos$nikach
CD do wtaéciwych miejscowo ze wzgledu na wystapienie szkody Oddziatow
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad oraz do Centrali GDDKIA do
Zespolu Ewidencji i Gospodarowania Mieniem Urzedu w Biurze Organizacyjno-
Administracyjnym.

2. Wszystkie oryginaly decyzji odszkodowawczych w zakresie Centrali GDDKIA
przechowuje Wydziat Obstugi Urzedu w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym,
kserokopie decyzji przekazywane sg do Zespotu Ewidencji i Gospodarowania
Mieniem Urzedu w Biurze Organizacyjno-Administracyinym oraz DBP.
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XIX.

ml

Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe

Rejestr gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych dotyczacych zawartych uméw
i zabezpieczen nalezytego ich wykonania prowadzi DBP. Pracownik DBP na koniec
kazdego miesiqca sprawdza terminy uptywu waznosci gwarancji | przesyta
stosowna informacje do wtasciwej merytorycznie komdrki organizacyjnej.
Oryginaly gwarancji ztozonych w formie papierowej, o ktérych mowa w ust. 1, po
zarejestrowaniu i zaksiegowaniu w systemie finansowo-ksiegowym SAP
przechowywane sa w kasie pancernej w DBP.

Komérki merytoryczne sa odpowiedzialne za zapewnienie ciagtosci trwania
gwarancji {(przedtuzenie okresu obowigzywania) w przypadku, gdy zachodza ku
temu przestanki, wynikajace z realizacji zadan. We witasciwych merytorycznie
komorkach organizacyjnych powinny znajdowaé sie kopie gwarancji wraz
Zz umowami na roboty budowlane, ustugi lub dostawy.

W przypadku, gdy zachodza przestanki do zwrotu gwarancji witasciwa
merytorycznie komdérka organizacyjna wystepuje do DBP z pismem o ich zwrot.
Pismo dotyczace zwrotu gwarancji jest podstawa do jej wyksiegowania
z ewidencji pozabilansowej w systemie finansowo-ksiegowym SAP.

W przypadku realizacji gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej stanowigcej
zabezpieczenie wykonania lub nienalezytego wykonania umowy kwoty
z gwarancji wptywajq na rachunek bankowy sum depozytowych w BGK.

Gospodarka materiatowa

1. Zakupione materiaty w Centrali GDDKIA odpisywane sq w koszty na dzien zakupu.
2. Stan materiatbw w Centrali GDDKIA ustala sie na dzien 31 grudnia danego roku
obrotowego w formie inwentaryzacji (spis z natury), dokonujac wyceny tego stanu

oraz korekty kosztow.
3. W Centrali GDDKIA nie prowadzi sie magazynéw materiatéw, o ktérych mowa
w ust. 1 i 2; wszystkie materiaty po dokonaniu zakupu wydawane sg uzytkownikom

(pracownikom).

XXI.

Gospodarowanie sktadnikami majatku

Gospodarowanie skfadnikami majatku odbywa sie na podstawie odrebnych

zarzadzen Kierownika Jednostki.
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XXII. Druki écistego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
specjalnej ewidencji, zapobiegajacej ewentualnym naduiyciom wynikajacym z ich
stosowania.

2. Drukami $cistego zarachowania w szczegdlnosci sa:

1) arkusze spisu z natury;

2) dowody kasowe (KP, KW);

3) czeki;

4) blankiety zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego.

3. Za gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiada:

1) dla drukéw wymienionych w ust. 2 pkt 1 - upowazniony pracownik Biura
Organizacyjno-Administracyjnego;

2) dla drukéw wymienionych w ust. 2 pkt 2 i 3 - upowazniony pracownik DBP;

3) dla drukéw wymienionych w ust. 2 pkt 4 - upowazniony pracownik Departamentu
Prawnego i Zamdwien Publicznych.

4. Przed wydaniem drukdéw $cislego zarachowania nalezy:

1) ponumerowad¢ druki kazdego rodzaju (dopiero w momencie ponumerowania stajq
sie one drukami $cistego zarachowania); oznaczenia drukdéw Scistego zarachowania
nalezy dokonywac w sposdb uniemozliwiajacy ich zmiang;

2) nada¢ im numer biezacy kolejno od poczatku do konca danego roku
kalendarzowego (w przypadku, gdy wypetniane sa w dwéch lub wigkszej liczbie
egzemplarzy, oznacza sie tym samym numerem oryginat i wszystkie kopie};

3) wpisaé poszczegblne druki do rejestru drukdw scistego zarachowania;

4) uzyskaé pokwitowanie odbioru drukéw $cistego zarachowania przez osobg do
tego upowazniong;

5) dokona¢ rozliczenia oséb odpowiedzialnych za wczesniej pobrane druki $cistego
zarachowania przed wydaniem nowej partii drukéw,

5. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w  rejestrze
o ponumerowanych stronach. W rejestrze wpisuje sie¢ liczbe wydanych Ilub
przyjetych egzemplarzy danego formularza, date ich wydania, przyjecia, zwrotu,
a takze ich oznaczenia (numery, symbole). Rejestry prowadzi si¢ osobno dla
kazdego rodzaju druku. Na ostatniej stronie rejestru wpisuje sig: ,Ksigga zawiera
..... stron (stownie: ......... stron), kolejno ponumerowanych i zszytych”.

6. Sposéb postepowania z blankietami zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego
reguluje zarzadzenie nr 7 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia
16 marca 2021 r. w sprawie ewidencji i kontroli blankietéw zezwolen

przeznaczonych do wydawania zezwoler na przejazdy pojazdéw nienormatywnych.
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7. Zabronione jest wydawanie drukéw $cistego zarachowania nieujetych w rejestrze
oraz nie posiadajacych odpowiednich oznaczen.

8. Wydanie drukow scistego zarachowania moze nastapi¢ jedynie w sytuacji zgloszenia
zapotrzebowania przez komoérke organizacyjna, w ktorej druki beda uzywane
i odbywa sie za pokwitowaniem.

9. Druki $cistego zarachowania oraz ich ewidencje w rejestrze wraz z dowodami
potwierdzajacymi dokonane w niej zapisy przechowuje sie miejscu zabezpieczonym
przed kradziezq lub zniszczeniem, tak aby uniemozliwi¢ dostep oséb trzecich.

10. Blankiety czekdéw gotéwkowych przechowywane s w kasie pancernej w DBP. Za
blankiety czekéw gotéwkowych odpowiedzialno$¢ ponosi upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego.

11. Zapisy w rejestrze drukow $cistego zarachowania, o ktérym mowa w ust. 5 musza
by¢ czytelne i dokonane w sposéb trwaly - recznie, pismem maszynowym lub
komputerowo. Zapis omytkowy nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odczytac,
a obok wpisaé zapis prawidiowy. Obok poprawki osoba odpowiedzialna za ewidencje
umieszcza swéj podpis i date dokonania poprawki.

12.Druki $cistego zarachowania wypetnione biednie, ktérych nie mozna poprawid,
podlegajq anutowaniu poprzez wpisanie przez osobe upowazniong do dokonania
danej czynnosci stowa: ,uniewazniam” i opatrzenie go datg i podpisem.

13. Druki Scistego zarachowania i ich rejestry, w ktérych sj ewidencjonowane
przechowuje sie przez okres 5 lat.

14, Likwidacja anulowanych drukéw scistego zarachowania odbywa sie komisyjnie przez
upowaznione do tego osoby. Z likwidacji spisuje sie protokdt z podaniem liczby
drukéw, ich numerdw i sposobu dokonania likwidaciji.

15. Co najmniej raz w roku dokonuje sie inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania
w drodze spisu z natury. W arkuszach spisowych podaje sie rodzaj, serie i numer
poszczegéinych drukéw. Na dowédd stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw
z ewidencja komisja dokonujaca inwentaryzacji zamieszcza klauzule o nastepujacej
tresci: ,Stwierdza sie zgodno$¢ stanu drukow Scistego zarachowania wg stanu na
dzieri...", a takze podpisy czionkéw komisji i date. Stan drukéw w rejestrze
wprowadzony na dzien kontroli powinien by¢ podkreslony kolorem czerwonym.

16. Inwentaryzacje przeprowadza sie kazdorazowo w przypadku stwierdzenia zaginiecia,
zagubienia lub kradziezy druku $cistego zarachowania.

XXIII. Zajecia wierzytelnoéci — zajecia komornicze

1. DBP prowadzi rejestr zaje¢ komorniczych oraz wysyta informacje o zajeciach
wierzytelnosci wszczetych postepowaniem egzekucyjnym z tytutu:
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1) zawartych uméw;

2) wynikajacego ze stosunku pracy.

. Centrala GDDKIA jest zobowigzana w terminie wskazanym przez komornika zlozyé

oéwiadczenie, o tym:

1) czy i w jakiej wysokosci zajetej przez komornika wierzytelnosci nalezy si¢ od
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad wierzytelnos¢ - tj. czy
i ewentualnie w jakiej wysokosci Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
jest zobowiazana do =zaptaty (jako dtuznik) wzgledem dtuznika zajetej
wierzytelnosci;

2) czy zajeta wierzytelnosc¢ uisci lub tez czy odmawia zaptaty wierzytelnosci i z jakiej
przyczyny;

3) kiedy nastapi zaptata wierzytelnosci;

4) czy Inne osoby roszcza sobie prawa do zajmowanej przez komornika
wierzytelnosci, czy i w jakim sgdzie lub przed jakim organem toczy sie lub toczyta
sie sprawa o zajeta wierzytelno$c¢ oraz czy i o jakie roszczenie zostata skierowana
do zajetej wierzytelnosci egzekucja przez innych wierzycieli.

Po otrzymaniu informacji o wszczeciu postepowania przeciwko dtuznikowi - zajecie

wierzytelnosci z tytutu zawartych uméw - dokument ewidencjonowany jest

w rejestrze pism komorniczych przez pracownika DBP. Po zarejestrowaniu dokument

przekazywany jest przez pracownika DBP drogq elektroniczng w formacie Pdf do

wszystkich Oddziatébw Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, ktére

w terminie wskazanym przez komornika przekazujq informacje okreslong w ust. 2

bezposrednio komornikowi sadowemu,

. Po sprawdzeniu w ksiggach rachunkowych Centrali GDDKIiA pracownik DBP

przekazuje informacje w zakresie Centrali GDDKIA do komornika we wskazanym

terminie, jednoczesnie wskazujac, iz w zakresie Oddziatow Generalnej Dyrekcji Drég

Krajowych i Autostrad informacji udzieli kazdy oddziat z osobna.

. Jezeli odpowiedZ, o ktérej mowa w ust. 4, jest negatywna zajecie komornicze

wpisane jest do akt sprawy, natomiast w przypadku posiadania zobowiazania

w stosunku do dtuznika naleznos¢ podlega egzekucji.

. Zajecia wierzytelnosci wynikajace ze stosunku pracy sg realizowane przez Wydziat

Finansowy w DBP. W sytuacji, gdy dtuznik nie jest pracownikiem Centrali GDDKIA,

pracownik Wydziatu Finansowego przekazuje przedmiotowy tytut do wiasciwej

komérki organizacyjnej (Oddziatu Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad),
ktéra informuje komornika o sposobie zatatwienia we wskazanym terminie.
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XXIV. Dokumentacja projektéw realizowanych przy udziale $rodkéw

pochodzacych z Unii Europejskiej i innych zrédet

. Zasady prowadzenia dokumentacji dotyczacej realizowanych projektéw przy udziale
$rodkdw pochodzacych z Unii Europejskiej, okre$la obowigzujace zarzadzenie
dotyczace zasad organizacji rachunkowoscl oraz zakladowego planu kont
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.

. Przy realizacji projektéw, o ktérych mowa w ust. 1, uwzglednia sie wymogi zawarte
w podrecznikach procedur sporzadzonych dla wiasciwych programéw lub projektéw.

. Dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z realizacja projektéw, o ktérych mowa
wust. 1 i 2, podpisywane sa przez upowaznione osoby zgodnie ze stosownym
petnomocnictwem.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 3, upowaznione sgq do potwierdzania za zgodnosé
z oryginatem dokumentdw dotyczacych projektéw, w szczegdlnosci faktur, wyciagow.
. Dodatkowo dla projektow realizowanych ze $rodkdéw UE obowigzuje procedura
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej okreslona w rozdziale X Instrukcji
oraz na dowodach ksiegowych (fakturach) umieszcza sie i uzupeinia, zgodnie ze
zrodiem finansowania, dane we wskazanych rubrykach pieczatki
o tresci:

1) dla Funduszu Spéjnosci (FS)

FUNDUSZ SPOJNOSCI
KWALIFIKOWANE
FS |POLSKIE

NETTO /EURO/
VAT /PLN/
NIEKWALIFIKOWANE
NETTO /EURO/
VAT /PLN/

2) dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIié) - dla
kazdego projektu PO POILIS jest stosowana odrebna pieczatka wraz
Z numerem umowy o dofinansowanie, a tam gdzie jest to wymagane
réwniez nazwa projektu,

6. W przypadku zmiany Zrédta finansowania projektu, konieczne jest umieszczenie

na rewersie faktury pieczatki o tresci:
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Zmiana #Zrédta finansowania

dotyczy kwoty PLN/EUR ...t

.................................................................

data czytelny podpis

ze $rodkéw ... § s POZ. KSI€Q. ....coecvrerererrnivans
na $rodki ......c.ccceeeeeeinens § .ooeern POZ. KSI€D. o

7. W przypadku zmiany kwalifikowalno$ci wydatkéw, konieczne jest umieszczenie

na rewersie faktury informacji o zmianie kwalifikowalnosci

postawienie nowej pieczatki o tresci:
1) dla Funduszu Spdéjnosci (FS)

FUNDUSZ SPOINOSCI
KWALIFIKOWANE
FS |POLSKIE

NETTO /EURO/
VAT /PLN/

NIEKWALIFIKOWANE
NETTO /EURO/
VAT /PLN/

wydatku poprzez

2) dia Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIi$) pieczatka

danego projektu (postawienie nowej pieczatki).

8. W przypadku zmiany wysokosci wydatkéw kwalifikowanych w projektach Funduszu

Spéjnoéei (FS), na oryginale faktury, komdrka merytoryczna dokonuje zmiany opisu.

Po wniesieniu zmian w komérce ds. finansowych wykonuje sie kserokopie tej faktury,

potwierdzajac jej zgodno$é z oryginatem i przekazuje ja wraz z potwierdzeniem

zaptaty do komérki odpowiedzialnej za rozliczenie srodkéw UE; potwierdzenie zaptaty

obowigzuje w przypadku wydatkow dotyczacych biezacego roku obrotowego.

9, Jezeli zaplata zostata dokonana w latach ubieglych, dodatkowo fakt zmiany

10.

kwalifikowalnoéci wydatku, umieszczany na oryginale faktury, ksiggowany jest

(polecenie ksiegowania) w ewidencji ksiegowej pozabilansowej.

W przypadku braku miejsca na rewersie faktury, dopuszcza si¢ dotaczenie nowej

kartki umieszczajac w tytule opis zawierajacy nr faktury, nazwg wykonawcy, nazwe

projektu i aumer
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