Zataczniki do zarzadzenla Nr .ffii‘...
Generalnego Dyrektora Drag
Krajowych | Autostrad

Zdnia .. 280 S e 2011 1

Zasady organizacji rachunkowosci

Rozdzial 1.
Przapisy ogdlne

Podstawe prawng stosowanych w Generalnej Dyrekgji Drég Krajowych i Autestrad
(GDDKiA) zasad rachunkowoesd stanow!:

1. ustawa z dnia 292 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosd (tekst jednolity Dz, U. 2009
r. Nr 152 poz, 1223 z poz. zm.) oraz przepisy wykonawcze do ustawy;

2. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych {Dz. U. Nr 157 poz.
1240 z pdin, zm.). oraz przeplsy wykonawcze do ustawy

3. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r, przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1241 z pdén, zm.).

Rozdziat 2.
Szczegblne zasady rachunkowo£ci

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie 1 stycznia,
a konczacy 31 grudnia. Ksiegi rachunkowe otwierane sa na dzied
rozpoczynajacy kaidy rok obrotowy i zamykane na koniec kaidego roku
cbrotowego.

2. Okresem sprawozdawczym Jest migsige Kalendarzowy.

3. Ksiggl rachunkowe prowadzi sie odpowiednio:
1) w siedzibie Centrali GDDKIA w Warszawie ul. Zelazna 59 oraz
2) w siedzlbach Qddziatbw GDDKIiA.

4. Kslegi, ¢ ktoérych mowa w ust, 3 zawieraja wszystkie operacje gospodarcze
wykonywane przez Centralg i Oddziaty GDDKIA.

5. Opis systemu informatycznego stosowanego w Centrali GODKIA w Warszawie
ckresla zatqcznik nr 6 do zarzadzenia.
Systemy informatyczne, stosowane w Centrali i Qddziatach GDDKiA, w celu
prawidlowege realizowania zadai przez komovki finansowo-ksiegowe,
przedstawiono w zataczniku nr 7 do zarzgdzenia,

6. Wszystkie zapisy ksiggowe w GDDIGA powinny posiadaé automatycznle nadane
kolejne numery pozycji oraz pozwalac na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé
zaplsu,

6.1. Zaplsy w ksiggach rachunkowych wymagajq dokonywania ich w powiazaniu
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami kslegowymi w  sposdb
zapewniajacy ich trwalosc a obroty winny byc Hiczone w sposéb ciagly.

6.2. Na konlec kazdego okresu sprawczdawczego nalezy sporzadzi¢ wydruki Ksiegi
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6.3,

5.4,

5.5,

€.6.

6.7.

6.8,

Glownej craz zestawienie obrotdéw | sald. Dziennik nalezy wydrukowad nie
pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowaine z wydrukiem uznaje
sig, zgodnie z zapisami Ustawy o rachunkowosci przenlesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy noénik danych, zapewniajac trwalosé
zapisu Informacji, przez czas nie krdtszy od wymaganego dla przechowywanta
ksiag rachunkowych,

W ciggu roku budretowege, dla celdw sprawczdawczych, sporzadza
sig¢ w Centrali i Oddziatach, na podstawie zapisdw ksiag rachunkowych,
czastkowe sprawozdania budietowe. Zbiorcze sprawozdanie budzetowe
GDDKIA sporzadza sie na podstawie sprawozdania Centrali graz sprawoczdan
wszystkich Celdziatdw GODKIiA.

W ciagu roku bud?etowego srodki finansowe pozostajace na rachunkach

bankowych Cddzialdw GDDKIA wykazuje sig:

1) w Centrali w sprawozdanlu Rb-23 w pozycji wydatki wykonane wykazane
w sprawczdaniu {sprawozdanfach) Rb-28 oraz w Oddziale w pozycji
~akredytacia budzetowa” w sprawozdaniv Rb-23.

2} w Centrali w sprawozdaniu Rb-28 w rozdziale 60011 paragraf 4300 -
pozostate wydatki.

3} powyzZsza zasada obowigzuje nie dtuzej niz do dnia 31.03.2011roku.

Na podstawie wszystkich 17 ksiag rachunkowych sporzadza sie na dzied
zamknigcia ksiag rachunkowych (31 grudnia} pomocnicze sprawozdania
finansowe, tzw. bilanse pemocnicze. Bilanse pomocnicze za dany rok, Oddziaty
sktadaja do Centrali GDDKIA w terminie do 15 marca nasiepnege roku
kalendarzowego,

Sprawozdanie finansowe GODKIA sporzadza sig w Centrali na podstawie
wszystkich bilanséw pomaocniczych po uwzglednieniu rozliczen wewnetrznych
w terminie do 31 marca nastepnego roku kalendarzowego.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe,
ktarych charakter okresla ustawa 2z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowoéci (Dz. U, z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pé2n. zm.).

W przypadku znlszczenia badz zaginiecia dowodu ksiegowego, o ktdrym mowa
w pkt 6.7., wprowadzenie zaplsu nastepuje na podstawie duplikatu dowodu
ksiegoweqo,

Dowody ksiggowe zewngtrzne obce 2z daty operacji gospodarczej
z poprzednich mlesiecy wplywajace po kontroli merytorycznej do Biure
Ekonomiczno-Finansoweqo, zwanego dalej .BE" lub Wydziatu Finansowo-
Ksiegowegoe w Oddziatach, zwaneqo dalej ,F1”, do 3-go dnia danege miesigca,
ujmowane sa w  ksiegach Jako zobowigzanie poprzedniego miesigca,
a po 3-cim dniu jako zobowigzanie biezacego miesigca. W przypadku gdy dzien
zlozenia Jest dnlem wolnym od pracy - pierwszy dzien roboczy nastepujacy
po tym dniu.

Zasada ta dotyczy dowoddw za okres od stycznia do listopada danego roku
budietowego.

8. Dowody ksiegowe zewngtrzne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osoby

9,

upowaznione dotyczace peprzedniege okresu budzetowego uimuje sie w
ksiegach roku ubieglego te, ktdre wplynely do Biura Finanséw do dnia 31
stycznia nastepnegoe roku kalendarzowego,

Ptatnosci dokonywane za posrednictwem Narodoweqo Banku Polskiego
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10.

11.

12,

13.

14,

z rachunkdw dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz  wydatkéw
niewygasajacych realizowane sa z wykorzystaniem hankowosci elektronicznej
{system VideoTEL).
Ptatnosci dokonywane za posrednictwermn Banku Gospodarstwa Krajowego
(BGK) z rachunkdw wydatkow budietowych oraz wydatkdw nfewygasajacych
w Oddziatach GDDKiA, realizowane sq z wykorzystaniem elektronlcznago
systemu obstugi bankowej (bankowosci elektronlczne]d, W szczegdinych
przypadkach realizacja platnosci nastepuje przy wykorzystaniu  formy
papierowej polecen przelewéw bankowych do dria 31.03.2011r,
Cddziaty realizuja platnosci z rachunkéw pomocniczych zgodnle z decyzja
wydang przez Ministra Finansdw.
Oddzialy GDDKIA przekazuja uzyskane dochody budzetowe na konto GDDKiA w
terminach umazliwiajacych przekazanie dochoddw do budietu panstwa zgodnie
Z terminarzem cbowlazujacym dysponenta trzeciego stopnia,

Realizacja dyspozycji pienieznych w GDDKIA nastepuje przy zastosowaniu
obrotu bezgotdwkoweqo, Wystepowanie obrotu gotéwkowego jest ograniczone
do niezbgdnege minimum i dotyczy wylacznis wydatkdw biezacych, gtdwnie
rezliczen z pracownikami, Stan, przychody i1 rozchody gotdowki Limowane
54 na biezaco w raportach kasowych.

Gwarancje bankowe oraz zabezpieczenia w formie bezgotdéwkowej skiadane
przez kontrahentow wykazywane sa w ewidencji pozabilansowe;j.

Ksiegi rachunkowe cbejmufa zbiory zapiséw ksiegowych, ktdre tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtéwna;

32) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotdw i sald kont ksiegl gtdwnej oraz sald kont ksiag
pomocniczych.

Zapis ksicgowy zawiera:

1) date dokonania operacjl gospodarczej;

2} okreslenie rodzaju | numeru identyfikacyjnego dowody ksiegowego
stanowiacego podstawe zapisu oraz fego date;

3) skrocony opis operac]i;

4) kwotg dokonang] operacji;

5) oznaczenie kont;

6} Identyfikacje osoby odpowledzialnegj za tresé zapisu.

W przypadku otrzymania dowodu, co do ktdrego komérka merytoryczna wydaje

dyspozycje o czetciowej zaplacie przyjmuje sle, i2 na pieczatce "Zatwierdzono do
wyptaty” wpisujemy kwote zaakceptowana przez komarke merytoryczna. Kwota
nlezaptacona pezostaje na koncle rozrachunkowym do czasu wyjasdnienia.

15.Dopuszcza  si¢  moéliwosé  rozszerzenia zakresu  kont  analltycznych
w Oddzialach GDDEKJA,
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