Zarzadzenie Nr 2/8

Generalnego Dyrektora Dr(ég Krajowych i Autostrad

W sprawie wprowadzenia

wInstrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych”

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z pézn. zm.), art. 10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U, z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z pozn. zm.) i na podstawie § 3 ust. 2 pkt. 1 Regulaminu
Orgamizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 61 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych 1 Autostrad z dnia 28 maja 2002 r. zmienionego zarzadzeniem
Nr 66 z dnia 20 sierpnia 2002 r., zarzadzeniem Nr 2 z dnia 21 stycznia
2003 1., zarzadzeniem Nr9 z dnia 27 maja 2003 r., zarzadzeniem Nr 3
z dnia 29 stycznia 2004 oraz zarzadzeniem Nr 5 z dnia 2 marca 2004 oraz
na podstawie decyzji nr 7 Dyrektora Generalnego Urzedu z dnia 31
pazdziemika 2002 r. w sprawie Regulaminu kontroli wydatkow
dokonywanych ze $rodkéw publicznych w centrali Generalnej Dyrekc;ji
Drog Krajowych 1 Autostrad zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania w Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych
i Autostrad , Instrukcje obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych”
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 28
Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad

z dnia 29 wrze$nia 2004 r.

»INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO -
KSIEGOWYCH”

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja okresla prawa i obowiazki zwiazane z dokumentowaniem
operacji gospodarczo-finansowych i wykonywaniem zawartych w tych
dowodach dyspozycji oraz ustala zasady obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

Celem Instrukeji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych jest:

* ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiazanych z obshiga
finansowo-ksiegowa,

* zapewnienie dokumentowania operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie ze stanem faktycznym,

* ustalenic sposobu i termindw oraz komérek organizacyjnych
zobowigzanych do  wystawiania  poszezegdlnych  dowodow
ksiegowych,

*  ustalenie zasad zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych
10s6b do tego upowaznionych,

e  okreslenie komorek organizacyjnych oraz oséb zobowigzanych do
sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
1 formalno — rachunkowym oraz zatwierdzenia do wyptaty,

*  zorganizowanie gospodarki $srodkami platniczymi, rozliczen
1 prawidlowego obrotu pienieznego,

* ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych
(srodkow trwatych, pozostalych $rodkow trwatych),

*  okreslenie rodzaju formularzy dowodow ksiggowych, ktére z chwilg
ponumerowania traktowane sa jako druki $cislego zarachowania oraz
sposob rozliczania ich wykorzystania,

* ustalenie sposobu oznaczania poszczegélnych rodzajow dowodow
ksiggowych  wlasnych i obcych umozliwiajacego ustalenie
kompletnosci  dowodéw  ksiggowych w  danym  okresie
sprawozdawczym,

e  okredlenic terminéw przekazywania poszczegéinych rodzajow

~ dowodéw ksiggowych do ksiggowosci po ich opracowaniu
1 skontrolowaniu,



* legalnosci, tj. czy zachowana Jest zgodnosé z obowiazujacymi
przepisami prawai zarzadzeniami wewnetrznymi oraz ustaleniami
1 warunkami wynikajgcymi z realizowanych uméw i porozumien,

* celowosci, tj. czy dziatania powodujgce skutki finansowe stuza
oslagniecin zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadan
oraz zgodnoSci z planem finansowym Generalnej Dyrekceji Drog
Krajowych i Autostrad, '

*  gospodamosci, tj. czy zachowano nalezyta staranno$é w zakresie
wydatkowania Srodkow publicznych pod wzgledem oszezednoscei
1 wyboru najkorzystniejszej oferty jak réwniez czy przestrzegano
procedur shizacych do wyeliminowania szkéd i strat finansowych.

§3

Zgodnie 2z ustawa o rachunkowosci dowody ksiegowe mozna

zakwalifikowag jako:

*  zewngtrzne obee — otrzymywane od kontrahentow,

* zewnetrzne wlasne ~ przekazywane w oryginale kontrahentom
Zewnetrznym, |

*  wewngirzne — dotyczace operaciji wewnatrz Urzedn,

Podstawa zapisu mogg by¢ réwnies, sporzadzone przez jednostke dowody

ksiggowe:

* zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych  zapiséw  zbioru
dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

*  korygujace poprzednie zapisy,

*  Zzastgpcze, wystawione do czasu ofrzymania zewngtrznego obcego
dowodu  zZrédlowego, dotyczacego operacji bankowych z tytulu

- prowizji, oprocentowania srodkéw na rachunkach bankowych,

* rozliczeniowe — ujmujace zapisy juz dokonane wedlug nowych

kryteriow klasyfikacyjnych.

§4

Dowody ksiegowe musza by¢:

* r1zetelne - to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja;

>  kompletne, zawierajace dane okresione w § 2,

*  wolne od bledéw rachunkowych.

Udokumentowaniem  zapisow ksiggowych  mogy by¢  wylacznie

prawidlowe dowody ksiegowe,



zewngtrznemu. W obu tych przypadkach dowody moga byé poprawiane
jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dokumenty

korygujacego.

Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach mogg byé poprawiane jedynie
poprzez anulowanie dowody zawierajacego blad i wystawienie nowego
dowodu poprawnego.

§7

Dowodami ksiegowymi sg w szczegdosei:

faktura VAT, rachunek,

faktura korygujaca VAT i nota korygujaca VAT,

nota ksiggowa,

dowdd ,,OT - przyjecie srodka trwalego ™,

dowod ,,0T/W - przyjecie pozostalego srodka trwalego™,
dowod ,,LT - likwidacja $rodka trwatego”,

dowdd ,,.LT/W - likwidagja pozostatego $rodka trwalego”,
arkusze spisu z natury,

polecenia ksiggowania,

zestawienie zaangazowania planu wydatkéw budzetowych,

Dowodami ksiggowymi sa rowniez dowody dotyczace obrotu kasowego
1 bankowego, takie jak:

czek gotowkowy,

dowéd |, KP - kasa przyjmie”,

dowod , KW - kasa wyptaci”,

bankowy dowadd wplaty/przelewn,

zlecenie polecenia wyplaty w obrocie dewizowym,
wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

raport kasowy.

Do dowodow ksiegowych zalicza sig takze:

polecenia ksiggowania, ktére sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu
ksiggowego wyrazajacego fakt dokonania operacji gospodarcze; (np.
wystonowanie blednego zapisu, otwarcie ksiag, przeniesienie
rozliczonych kosztow itp.),

noty ksiggowe wystawiane przez kontrahentéw w celu skorygowania
ich wlasnych dowodow zewngtrznych /lub  dowodow obcych
uprzednio  wystawionych przez  kontrahentdw/ oraz  dowody



-Dokumenty ksiegowe, ktore zostaly skierowane do Dyrektora Biura
Ekonomiki i Finanséw / Gléwnego Ksiegowego lub zadekretowane na
Gtownego Ksiggowego sg rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez
sekretariat Biura Ekonomiki i Finansow i przekazywane do Wydzialu
Finansowego.

W Wydziale Finansowym prowadzony jest rejestr faktur. Kazda faktura
podlega rejestracji, a nastepnie jest przekazywana do kontroli
merytorycznej. Przekazanie dokumentow odbywa sig¢ za pokwitowaniem,

§2

Dowody finansowo-ksiegowe stanowiace podstawe realizacji operacji
fimansowych i gospodarczych podlegaja kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej.

Kazda osoba moze zatwierdza¢ poszczegdlny dokument finansowo-
ksiggowy tylko jeden raz.

Kontrola merytoryczna polega na ocenie wydatku pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz zgodnodci z ustawa , Prawo
zamoOwien publicznych”, jesli dana operacja podlega tej ustawie, Osoby
uprawnione do kontroli merytorycznej dokumentow odpowiedzialne s za
prawidtowe udokumentowanie operacji i dziatan,

Kontrola merytoryczna polega w szezegolnosei na zbadaniu czy:

e  dowody sa wystawione przez whasciwe jednostki,

*  operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

*  przedmiotowy wydatek ma pokrycie w planie fimansowym,

*  dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana i czy jej wykonanie
bylo niezbedne,

e dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci — czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane w
spos6b rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami isa zgodne
z umowa,

®  na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o prace
lub wykonawstwo ushig, umowa o dostawe wzglednie czy zlozono
zamOwienie,

®  zastosowane w dokumencie ceny i stawki sg zgodne z zawartymi
umowami, zamoéwieniem, cennikami, taryfami lub innynu przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie, '



§5

Dokonanie kontroli merytorycznej pracownik merytoryczny dokumentuje
zamieszezeniem na odwrocie dowodu klauzuli:

“Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
data ......... podpis.............. (pieczatka imienna).

Wykonanie  kontroli potwierdza  Kierownik whasciwej  komoérki
organizacyjnej lub bezposredni przetozony samodzielnego pracownika
podpisem i imienna pieczatks.

Kontrola merytoryczna dokumentéw zrodtowych takich jak np.: faktury,
rachunki, noty ksiggowe, listy plac, wnioski o zaliczki podlega takze
zatwierdzeniu przez Zastepcow Generalnego Dyrektora, Dyrektoréw Biur,
Zastepeow Dyrektoréw Biur lub osoby pisemnie przez nich upowaznione
poprzez ztozenie odrgcznego podpisu i przystawienie imiennej pieczatki,

Wykaz o0sob upowaznionych do podpisywania dokumentéw na dowéd
kontroli merytorycznej stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukceii.

§6

Kontrola formalno - rachunkowa odbywa sie w Wydziale Finansowym

i polega na sprawdzeniu czy:

* dowdd jest prawidiowo wystawiony i zawiera wszystkie wymagane
elementy jak date, nazwy i adresy firm, numery NIP, itp.

*  dokonano kontroli merytorycznej i dowod jest opatrzony klauzulg
o dokonaniu tej kontroli,

*  wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

* dane liczbowe i wyliczenia sq poprawne i nie zawieraja bledow
rachunkowych,

* posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obcg
oraz c¢zy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu
wystawionego w walucie obcej na walute polskg - jesli takiego
przeliczenia brak, wowczas kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia,

o  prawidlowo zastosowano stawki podatku VAT,

°  dokument jest zgodny z obowiazujacymi przepisami,
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*  dyspozycje wyptat srodkéw z ZF SS,
* sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych, w tym
podatkowych 1 wydatkow budzetowych.

§ 2

Podstawg naliczenia wynagrodzen i zasitkow sa kopie dokumentow
personalnych wystawianych przez Wydziat Kadr i przekazywanych w dniu
wystawienia do Wydzialy Finansowego, w celu uwzglednienia ich na
listach plac.

Wynagrodzenia pracownikow rejestrowane  sg  komputerowo przez
upowaznionych pracownikéw Wydziatu Finansowego na ~Indywidualnej
karcie wynagrodzei pracownika”.

Wyplata zasitkéw odbywa sie¢ na podstawie dokumentacji dot. zasitkéw
chorobowych, opiekuriczych, pielggnacyjnych, rodzinnych
1 wychowawczych prowadzonej przez Wydziat Kadr/F IDANSOwYy.

Ewidencja zwolien lekarskich i wysoko$¢  ustalonych  zasitkow
chorobowych jest takze prowadzona komputerowo w Wydziale
Finansowym na ,,Indywidualnej karcie wynagrodzen pracownika”,

§3

Listy plac sporzadzane sa przez Wydzial Finansowy alfabetycznie,
W podziale na poszezegélne grupy pracownikow:

*  osoby zatrudniane na stanowiskach kierowniczych , R”,

*  urzednicy shuzby cywilnej,

*  pracownicy shizby cywilnej,

pozostah pracownicy,

kierowcy,

zoierze zawodowi.

Kontrol¢ merytoryczng listy plac przeprowadza Naczelnik Wydzialy Kadr
lub pracownik upowazniony przez niego pisemmie. Nie jest wymagany
podpis, jesli do listy plac podiaczony jest rachunek umowy o dzielo,
umowy zlecenia lub lista przyznanych $wiadczef z ZFSS).

Kontrolg formalno-rachunkowa przeprowadza upowazniony pracownik
Wydzialu Finansowego sporzadzajacy liste, a potwierdza ja swoim
podpisem na liscie Naczehik Wydziatu Finansowego.
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Autentycznos$é podpisu pracownika na upowaznieniu musi by¢ stwierdzona
przez bezposredniego przelozonego i pracownika Wydzialu Kadr.

Za prawidlowe dyspozycie na przelewach odpowiada Naczelnik
lub upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego.

§7

Lista wyptat z tytutu ubezpieczenia spotecznego dotyczace zasitkow:

*  rodzinnych,

*  chorobowych,

¢  opickunczych,

*  macierzyiiskich

przygotowuje Wydziat Finansowy na podstawie:

¢  dokumentacji Wydzialu Kadr otrzymywanych do 18-tego kazdego
miesigca,

* oswiadczenia o stanie faktycznym uprawnionego do zasitku
pracownika, :

*  zaswiadczenia z poprzedniego zaktadu pracy pracownika,

*  odwiadczenia pracownika o niepobieraniu $wiadczenia.

§8

Wyplaty nagrod jubileuszowych i ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy nastgpuja na podstawie nabycia przez pracownika
uprawnien,, na wniosek Wydzialu Kadr. Pozostale wyplaty nastepuja na
wniosek zainteresowanego.

§9

Pracownik po wyplacie wynagrodzenia i przelewie sktadek do ZUS,
ofrzymuje imienny pasek z listy plac oraz druk ~lmienny raport miesieczny
dla pracownika - RMUA”,

§ 10
Zaswiadczenie o zatrudnienin wystawia Wydziat Kadr na wniosek

pracownika, a zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia wystawia
Wydzial Finansowy i potwierdza Glowny Ksiegowy.
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W wypadkach, gdy wyplaty gotoéwki z kasy nie sa dokonane na podstawie
zrédtowych dowodéw kasowych (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych
w terminie na podstawie listy ptac), woéwczas stosuje si¢ zastepcze dowody
wyplat gotdwkowych na formularzach powszechnego uzytku , Dowod

wyplaty- KW”.
§2

Dla zaplacenia rachunku w formie gotowkowej pobiera si¢ zaliczke z kasy
GDDKIA. Podstawg wyplacenia zaliczki jest zatwierdzony , Wniosek
o zaliczke”.

Pracownik wystepujacy o zaliczke wypelia formularz »Whniosku
o zaliczke”. Na wniosku musi byé podany termin rozliczenia zaliczki.
Termuin ten nie moze przekroczyé 7 dnmi, od daty dokonania ostatnie;]
transakcji w ramach danej zaliczki.

Kontrole merytoryczna Wniosku przeprowadza przetozony pracownika
whioskujacego o wyplate zaliczki,

Zaliczke zatwierdza do wyplaty Glowny Ksiggowy 1 Generalny Dyrektor
Drog Krajowych i Autostrad Jub osoby przez nich upowaznione.

Wniosek o wyplacenie zaliczki nalezy zlozyé w kasie najpézniej w dniu
poprzedzajacym jej pobranie.

§3

W uzasadnionych przypadkach pracownicy GDDKIA moga otrzymaé
zaliczke stala z terminem rozliczenia na 31 grudnia.

W GDDKIA zaliczka stala przyshiguje:

* pracownikom Wydzialu Administracji i Kancelarii na drobne biezace
zakupy,

®  pracownikom prowadzacym pojazdy shuzbowe.

§4

Rozliczenia zaliczki nalezy dokonaé bezposrednio po dokonaniu transakcji |
na formularzu ,,Rozliczenie zaliczki”.

Do rozliczenia zaliczki zaliczkobiorca dolacza oryginalne rachunki,
sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z ninisjsza instrukcijg.
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~Polecenie wyjazdu shuzbowego”. Do rozliczenia musza by¢ zalaczone
oryginaty rachunkéw, biletow itp,

Kontrolg merytoryczna oraz zatwierdzenie poniesionych kosztéw delegacii
do refundacji przeprowadza przetozony/delegujacy pracownika.

Zatwierdzony przez przelozonego druk Polecenie wyjazdu shizbowego”

z zaakceptowanymi kosztami delegacji do zwrotu pracownik sklada wraz
ze ‘wszystkimi niezbednymi dokumentami do kontroli formalno-
rachunkowej w Wydziale Finansowym.

Rozliczenie kosztow delegacji shuzbowej sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym i zgodnosci z  obowigzujacymi przepisami
zatwierdza do wyplaty Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad
1 Glowny Ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione,

Zatwierdzone do wyplaty dokumenty , Polecenie wyjazdu shizbowego™

przekazywane sa do kasy w celu realizacji rozliczenia.

§7

Wnioski o zaliczki na koszty delegacji zagranicznej w walucie obcej
5§ Opracowywane przez Biura merytoryczne i po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Biura sg sktadane w Wydziale Fmansowym.

Srodki w walucie obcej na wydatki zwiazane z zagranicznymi wyjazdami
stuzbowymi pracownikéw Kasjer podejmuje w banku,

Podstawa wyplaty dewiz przez bank Jest , Zlecenie platnicze” podpisane
przez osoby, ktorych podpisy znajduja si¢ na bankowej ,Karcie wzorow
podpisow”.

Kasjer wystawia dowod kasowy , KW — kasa wyplaci” i wyplaca dewizy
delegowanemu za podpisem na druku KW,

§8

Pobrane  przez delegowanego  zagraniczne  $rodki platnicze
zakwalifikowane zostajg jako zaliczki do rozliczenia, Rozliczenie kosztow
delegacji i pobranych dewiz powinno nastapi¢ w ciagu 14 dni po powrocie
delegowanego.
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4. Czeki podpisuje Glowny Ksiegowy i Generalny Dyrektor Drég Krajowych
1 Autostrad, wzglednie osoby upowaznione zgodnie z wzorami podpiséw
ztozonymi w bankuy,

5. Rozliczenie kasjera z pobranych blankietéw czekow gotowkowych jest
zatwierdzane przez Gléwnego Ksiegowego i stanowi podstawe do
wypelnienia nowego formularza »Zapotrzebowania” na blankiety czekéw.

§ 11

L. ,Raport Kasowy” sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego
prowadzacy kase.

2, Wszystkie dowody kasowe winny byé wpisywane do »Raportu kasowego”
na biezaco w miare dokonywania wyplat 1 przyjetych wptlat.

3. Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Jednorodne
dowody mogg by¢ wpisywane zbiorczo na podstawie zestawiefi dowodow.

§12

1. Kontrole ,Raportu kasowego™ 1 zalaczonych dowodow przeprowadza
Naczelnik Wydzialu Finansowego lub upowazniona przez niego osoba
1 dokumentuje to ztozeniem parafy na raporcie.

§13

1. Wysokos$¢ pogotowia kasowego na biezace wyplaty jak zwrot kosztow
delegacji, rozliczenie zaliczek itp. ustalana jest na podstawie pisma
Wydzialu Finansowego podpisanego przez Gléwnego Ksiggowego
i zatwierdzonego przez Generalnego Dyrektora Drég  Krajowych
1 Autostrad.

Rozdzial IV. Dokumentacja obrotu bezgotowkowego.

§ 1

1.  Zlecenia i zamdwienia na dostawy, roboty i ustugi sg sporzadzane przez
pracownikéw poszczegolnych Biur w 2 egzemplarzach i zatwierdzane
przez Dyrektorow Biur, a nastepnie podpisywane przez Generalnego
Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego lub osoby upowaznione.
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merytoryczm Biur sporzadzaja wnioski o zawarcie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto. '

Wnioski o zawarcie umowy zatwierdzaja Dyrektorzy Biur i Dyrektor
Urzedu. |

Zaakceptowany wniosek jest podstawa do przygotowania przez pracownika
Biura 2-ch egzemplarzy umowy na pracg zlecong lub umowe o dzielo.

Umoweg t¢ akceptuje Dyrektor Biura a umowe z wykonawca zawiera
Dyrektor Generalny i Gléwny Ksiegowy.

Jeden egzemplarz podpisane; umowy dostaje zleceniobiorca a drugi
pozostaje w Wydziale merytorycznym i Jest podstawa do wyptaty (jest
dofaczany do rachunku) za wykonang prace.

§ 4

Zatwierdzone do wyptaty dowody zrodtowe (sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym) sa podstawa do wystawienia
polecenia zaptaty/przelewu lub czeku gotowkowego.

Przelew wystawia, sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 parafuje pracownik Wydziah Finansowego.

Kontrole merytoryczna przelewu przeprowadza Naczelnik Wydziah
Finansowego lub osoba przez niego upowazniona.

Przelew zatwierdzaja 2 osoby sposrod wymienionych w Karcie wzorow
podpiséw” ztozonej w Banku :

*  Generalny Dyrektor, oraz

*  Gléwny Ksiegowy Iub

®  0soby przez nich upowaznione.

Wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania dokumentow
ksiggowych do zaplaty zawiera Zatacznik nr 3.

§5
Na wszystkich zrealizowanych dowodach, umieszcza sie klauzuie:

»Zaptacono gotowka, czekiem, przelewem dnia ... .



23

Kazda faktura musi posiadaé¢ numer kolejny z Rejestru Faktur VAT,
prowadzonego w Wydziale Finansowym.

Wykaz dokumentow stosowanych w zakresie sprzedazy zawiera Zakaczmk
r 6.

§ 11

Biura GDDKIA powinny niezwlocznie przekazywaé do Biura Ekonomiki
i Finansow dokumenty dotyczace ustalenia naleznosci budzetu,

Do kontroli i rozliczania wysokosci  wplywéw - pobieranych
i przekazywanych na rachunek budzetu GDDKIA - shuiza sprawozdania
sporzadzane przez Oddzialy z terenu calego kraju. Na podstawie tych
sprawozdan w Biurze Ekonomiki i Finansow sporzadzane sa zbiorcze
zestawienia naleznych dochodéw w celu poréwnania z dokonanymi
wplatami oraz ujecia w ksiegach rachunkowych,

Otrzymane dokumenty stanowig podstawe do ujecia w ksiegach

rachunkowych naleznosci i ich windykacji w okreslonych terminach,

Do kontrahentow, ktérzy nie dotrzymuja ustalonych terminéw regulowania
naleznosci wysyla si¢ za potwierdzeniem odbiory wezwania do zaplaty
oraz zawiadomienia o naliczonych odsetkach za zwloke.

§12

Rozliczenia $rodkéw finansowych GDDKIA z Oddziatami dokonuje sie

wedhug:

* zapotrzebowania miesi¢cznego dane; jednostki na $rodki pieniezne na
wydatki w  ramach Przyznanego rocznego limitu  $rodkéw
budzetowych, wg ktérego Biuro Ekonomiki i Finanséw przekazuje
okresowo $rodki z budzetu GDDKIA,

®  przekazywanych sukcesywnie, zrealizowanych  dochodow przez
Oddzialy na rachunek bankowy dochodéw budzety GDDKiA.

Poréwnanie przekazanych i otrzymanych srodkéw finansowych nastepuje
na podstawie sprawozdan Oddzialéw z wykonania dochodéw 1 wydatkow
budzetowych.
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* OT/W - przyjecie pozostatego érodka trwatego” wraz z dowodem
zakupu(faktura, rachunek),

e PT - przekazanie $rodka trwalego”,

* LT -likwidacja $rodka trwatego”,

* ,LT/W - likwidacja pozostatego srodka trwatego”.

Wystawiajac kazdy z ww. dokumentéw nadaje si¢ im kolejna numeracje
poczynajac od nr 1, narastajaco w kazdym roku budzetowym.

§2

Przyjecie do uzytkowania $rodka trwalego finansowanego ze $rodkow
inwestycyjnych Zespél Administracji dokumentuje dowodem ,OT”
wystawionym w 2-ch egzemplarzach. Oryginal dowodu »OT”, na ktérym
Wplsuje si¢ numer inwentarzowy otrzymuje wraz z faktura Wydzat
Finansowy. Kopia dowodu ,,O0T” pozostaje u wystawcy dokumentu,

W przypadku przejecia $rodka trwalego z inwestycji, do dowodu ,,0T”
nalezy dolaczy¢ protokét odbioru obiektu sporzadzony komisyjnie,

z udzialem przedstawicieli Biur nadzorujacych merytorycznie wykonanie
zadania oraz wykonawcy.

Zakupy  rzeczowych  sktadnikéw majatkowych  winny  by¢
udokumentowane wylacznie fakturami lub rachunkami Nie stanowig
podstawy do zaksiggowania zakupu: paragony, dowody wplaty do kasy Iub
inne dokumenty.

Wykaz dokumentéw zewnetrznych, dotyczacych zakupu  $rodkow
trwalych, materialdw, robét i ushig wystawianych przez dostawcow
zawiera Zatacznik nr 7,

§3

W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowego, w opisie faktury nalezy
poda¢ jakie elementy z zakupionego sprz¢tu  wchodza w  skiad
poszczegolnych zestawéw komputerowych, ze wskazaniem Biura, do
ktérego zostaly przekazane.

Gwarancje pa zakupiony sprzet przechowywane s3 w Zespole
Administracyjnym. :

Wydany pracownikom sprzet komputerowy ewidencjonuje sie na ,Karcie
osobistego  wyposazenia pracownika”, prowadzonej w  Zespole
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* dowodu zakupu/przyjecia do uzywania Srodka trwalego o wartosci
ponizej kwoty okreslonej w przepisach o amortyzacji $rodkow
trwalych, ktory finansowany jest ze srodkéw na wydatki biezace
1 umarzany w pehej wartosci, w miesiaen przyjecia do uzytkowania -
umorzenie to odnosi si¢ w koszty danego miesiaca.

Uzgadnianie zapisow w ksiegach inwentarzowych z ewidencja ksiggowa
winno nastgpowac co najmnie;j 2 razy w roku.

Srodki trwate i pozostale srodki trwale sq objete inwentaryzacja okresowa
nie rzadziej niz raz na 4 lata oraz kazdorazowo, przy zmianie pracownika
materialnie odpowiedzialnego.

§6

Przekazywanie rzeczowych aktywéw trwalych pomiedzy jednostkami
dokumentuje sie dowodami ,,PT - przekazanie srodka trwatego”.

Druki ,PT” wystawia w 3 egzemplarzach pracownik Zespotu Administragji
odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwalymi.

Dokument ,,PT” podpisuja;

*  Kierownik jednostki przekazujacej

*  Kierownik jednostki przejmujacej oraz
°  Glowni Ksiegowi obu jednostek.

§7

Likwidacja srodkéw trwalych jest dokonywana na podstawie Protokohu
Komisji Likwidacyjne;.

Dyrektor Generalny GDDKiA powoluje Komisje Likwidacyjna, ktéra na
wniosek poszczegdlnych komérek dokonuje ogledzin sprzetu zglaszanego
jako nie nadajacego sie do uzytku i komisyjnie decyduje czy kwalifikuje
si¢ on do likwidacji.

Z przeprowadzonych ogledzin Komisja sporzadza w 3-ch egzemplarzach
Protokot, w ktérym podaje:

®  nazwe 1 ilos¢ przedmiotow objetych ogledzinami,

»  dokladng charakterystyke: numer fabryczny, rozmiar, itp.,

e opis wyniku ogledzin,
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Przed wydaniem do uzytku pozostale srodki trwale sa znakowane numerem
mmwentarzowym.

GDDKiA

Nrinw.......... /..../STIW/rok zakupu...........
Pozostate srodki trwale w momencie zakupu i wydania do uzytku sq w 100
% umarzane.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest
do rozliczenia si¢ z pobranych przedmiotow i ksigzek.

§ 10

Zakupy artykuldw drobnych, przeznaczonych do  jednorazowego
1 caltkowitego zuzycia przy wykonywaniu zadan Urzedu GDDKIA jak
materialy biurowe sa dokonywane na biezace potrzeby i wydawane od razy
do zuzycia. Materialy te sa umarzane w 100 % momencie zakupu i
wydania do uzytku.

Inwentaryzacj¢ materiatéw biurowych nie wydanych do Zuzycia
przeprowadza si¢ raz w roku na dzien 31 grudnia,

§ 11

Inwentaryzacje rzeczowych skladnikéw majatku  przeprowadza sie
w terminach ustalonych przepisami prawa, na podstawie pisemmego
Zarzadzenia Dyrektora Generalnego GDDKGA powolujacego Komisje
Inwentaryzacyjna.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu { wartosci majatku, tj.:

e  srodkow trwalych,

*  wartoSci niematerialnych i prawnych,

¢  materialow,

¢  Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie,

> drukéw Scislego zarachowania(czekow),

®  pozostalych srodkéw obrotowych oraz sald naleznosci i zobowiazan
na oznaczony termin,

otaz sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z zapisami ksiggowymi

1 rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,
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Arkusze spisu z natury” majatku sporzadza sic w dwéch egzemplarzach.
Kazdy arkusz po zakoficzeniu spisu 1 skasowaniu  wierszy
niewykorzystanych podpisuja cztonkowie zespolu spisowego 1 osoba
odpowiedzialna za powierzone jej pieczy skladniki majatku. Wszelkie
zmiany zapisow na arkuszach (poprawki, skreslenia itp.) powinny by¢
parafowane przez czlonkéw zespoli spisowego i osobe odpowiedzialng
materialnie za powierzone mienie.

Wyceny skladnikéw majatkowych w arkuszach spisowych dokonuje
Wydzial Finansowy.

Wyposazente i sprzet nie stanowiacy whasnosci GDDKIA powinien by¢
spisany na odrgbnych arkuszach, a Zespét Administracyjny zobowiazany
Jest uzyskaé od wlasciciela potwierdzenie zgodnosci ze stanem

faktycznym.

Wydzial Finansowy sporzadza zbiorcze zestawienie wartosci rzeczowych
skiadnikéw majatkowych obejmujace:

» warto$¢ wg ewidencji ksiegowe;,

* wartos¢ wg spisu z natury oraz

¢ cwentualne réznice.

Komisja Inwentaryzacyjna w oparciu o otrzymane zestawienie zbiorcze

i wykazane w tym zestawieniu roznice prowadzi postepowanie
wyjasniajace, zmierzajace do ustalenia ostatecznych wynikéw spisu
z natury 1 weryfikacji stanu rzeczowego i majatku.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu i wynikow
inwentaryzacji, w ktorym zamieszcza wnioski i przedklada do akceptacji
Dyrektora Generalnego GDDKIA.

Rozdzial VI. Przechowywanie Dokumentéw

¥

§1

Uporzadkowane zbiory dokumentéw ksiggowych przechowywane sa
w siedzibie GDDKIA. Dowody ksiegowe dotyczace zamknietego roku
poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi i rocznym sprawozdaniem
przechowuje si¢ do kofica roku w Wydziale Finansowym.,

W nastepnym roku dokumentacja ta wraz z urzadzeniami ewidencyjnymi
przekazywana jest do Archiwum po ustaleniu okresu przechowywania
wedlug  ogolnie obowiazujacej kategorii  dokumentow i zgodnie
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Wykaz zalgcznikéw do ,Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych”:

Zatgeznik nr 1 - wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli
1 akceptowania  dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym (z wylaczeniem projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze §rodkéw zagranicznych).

Zalacznik nr 2 - wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli
i akceptowania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Zalacznik nr 3 - wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania
dokumentéw finansowo-ksiegowych wyplaty.

Zatacznik nr 4 - wykaz stosowanych dokumentéw  finansowo-
ksiegowych.

Zatgeznik nr 5 - wykaz dokumentow dotyczacych srodkow trwatych.,

Zatgcznik nr 6 - wykaz dokumeniéw stosowanych w zakresie
sprzedazy.

Zalacznik nr 7 - wykaz dokumentéw zewngtrznych wystawianych
przez dostawcow, dotyczacych zakupu srodkow trwalych, materiatéw,
robot 1 ustug.
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Zalacznik nr 2

Wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli i akceptowania dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

L.p. | Stanowisko Rodzaj spraw
1 2 3
1. [ Naczelnik Wydzialy Wszystkie
Finansowego
2. Specjalista Wszystkie
3. Inspektor w Wydziale wszystkie
Finansowym :
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Zalycznik nr 4

Wykaz stosowanych dokumentéw finansowo-ksiggowych

Lp. |Nazwa Wystawiajacy | Tloéé Termin Kat.
dokumentu egzemplarzy sporzadzenia Akt
1 2 3 4 5 6
1. Czek pracownik 1egz. przed podjeciem | BS
gotowkowy | Wydzial gotowki
Finansowego-
kasjer
2. | Dowod wplaty | pracownik oryginal- kasa na biezaco w B35
KP Wydzialu kopia 1- chwili
Fmansowego- wplacajacy przyjmowania
kasjer kopia 2- zostaje | wplaty
: w bloczku
3. |Faktury VAT |pracownik oryginal- do 7 dni od daty B5
wlasna Wydzialy odbiorca transakcji
Finansowego |kopia- Wydziat
Fimansowy
ewentualnie
kopia- Zespot
Administracji
obce Wierzyciel oryginal-
Wydziat
Finansowy
4, |Dowdd pracownik oryginat- kasa na biezaco BS5
wyplaty KW | Wydziak kopia- bloczek
Finansowego- |kopia- prac.
kasjer Kontrahent
5. | Wyciag Bank 1 egz. + przekazane do Bs
bankowy zalaczniki Wydziaty
zmieniajace stan Finansowego w
srodkow dniu otrzymania z
banku
6. |Bankowy Pracownik oryginal- bank  |przed wplata do B3
dowdd wplaty | Wydziat kopia- kasjer banku
Fimansowy- kopia- wraca z
kasjer wyciagiem
bankowym
7. _|Raport kasowy | Pracownik oryginat- minimum co 15 B3
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réznic

17. | Wezwanie do | pracownik orygmal- dhuznik | w ciagu 14 dni po |BS5
zaplaty Wydziatu kopia- uplywie terminu
Finansowego sporzadzajacy  |platnosci
18. | Wezwanie do |pracownik oryginal- ostatni kwartat BS
uzgodmenia | Wydzialu kontrahent roku obrotowego
sald Finansowego |{kopia-
. sporzadzajacy
19. | Nota pracownik oryginal- B5
odsetkowa Wydzialu kontrahent
Finansowego |kopia-

sporzadzajacy
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srodkow Finansowy pozostatego

trwalych 1 kopia - komorka [$rodka trwatego

na podstawie uzytkujaca

protokolu pozostaly $rodek

sporzadzonego trwaty

przez Komisje

Likwidacyjna

ol T/W”? :

Karta osobowa pracownik Zespohi | Oryginal — Zespot |W dniu

pracownika Administracji Administracji wydania
Wyposazenia

do uzytkowania
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Zalacznik nr 7

Wykaz dokumentéw zewnetrznych wystawionych przez dostawcéw,
dotyczacych zakupu srodkéw trwalych, materialéw, robét i ushug,

Nr |Nazwa Ilo§é Termin Termin

dokumentu  |Wystawiajacy egzemplarzy sporzadzenia |przekazania _
do  Wydziala
Finansow
1 2 3 4 5 6
1. {Rachunek dostawca Oryginat W dniu Na biezaco

Wydzial dostawy
Finansowy |lub zgodnie z

umowsy
2. |Faktura VAT |jw. Jw. JW. Jw.
Faktura JW. JwW. Jw. JW.

korygujaca
VAT




