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Zatacznik nr 9

Systemy ochrony danych i zbioréw dla Centrali GDDKIA

1. Postanowienia ogoine

System okresla zasady zabezpieczenia i ochrony danych ksiegowych, programaéw
i nosnikow komputerowych, stosowanych przy eksploatacji systemoéw informatycznych
F/K i podsysteméw wspdlpracujacych z tymi systemami, ktore sg wyszczegdlnione
w zatgczniku nr 4 ust. 1 do przedmiotowego zarzadzenia.

Niniejszy system ma zastosowanie do wszystkich uzytkownikéw systemow
informatycznych i podsystemdw wspétpracujacych z tymi systemami, o ktérych mowa
powyzej.

2. Stosowane érodki ostroznosci

1) W celu zapobiezenia istniejgcym zagrozeniom danych ksiegowych, przetwarzanych
za pomocg techniki komputerowej, dane znajdujace sie w zasobach ERP
archiwizowane sg przy uzyciu oprogramowania Symantec Backup Exec w wersji
12.5. w nastepujacy sposéb:

a) serwer PRD (produkcyjny) - backup systemu operacyjnego wykonywany
jest raz w miesiacu jako peiny, kopia bazy danych jest archiwizowana
w kazda sobote jako peiny backup, zaséb Redo Log jest archiwizowany
codziennie jako peiny backup,

b) serwery BWDEV, BWQAS, BWPRD (hurtownie danych) - backup systemu
operacyjnego jest realizowany raz w miesiacu jako pelny, kopia bazy danych
jest archiwizowana w kazdg sobote jako pelny backup, zaséb Redo Log jest
archiwizowany codziennie jako peiny backup,

c) archiwizacja bazy danych Oracle serwera PRD, wykonywana jest jako dzienny
przyrostowy Backup wraz z kopig Archive Log. Pelny backup bazy danych jest
uruchamiany w kazda sobote,

d) w backupie danych ERP posredniczy macierz CLUSTERERP, producent: EMC,
model CLARiiON CX3-20,

e) fizycznie dane  przechowywane w  zascbach  pamiegci masowej
sq sktadowane w bibliotece tasmowej i znajdujq sie wydzielonym do tego celu
pomieszczeniu  GDDKIiA, ktoére posiada niezbedne  zabezpieczenia
w celu ochrony danych,

f) noéniki zawierajace zarchiwizowane dane miesigczne, przechowuje
sie zamkniete w osobnym, wydzielonym do tego celu pomieszczeniu GDDKIA.
Dodatkowo dane sg przechowywane w sejfie, do ktdérego klucz posiadajq
administratorzy systemowi,

g) plyty instalacyjne stosowanych systemoéw oraz systeméw wspélpracujacych
z programami, z wytaczeniem systemoéw, dla ktérych sSrodowiskiem
eksploatacyjnym jest Internet, przechowuje sie w okresie korzystania oraz
przez 5 lat po terminie zaprzestania z ich korzystania;

2) Stuzby informatyczne zobowigzane sq do:

a) opracowania zasad korzystania z hasel dostepu do systemu
dla poszczegodlnych pracownikow,

b) organizowania przegladow i biezacej konserwacji sprzetu komputerowego wraz
ze sktadnikami peryferyjnymi,

¢) konserwacji standardowego oprogramowania, poprzez poszukiwanie nowych,
bardziej sprawnych i pozbawionych wczesniejszych bleddw wersji programoéw,

d) zapewnienia ochrony przed wirusami komputerowymi, poprzez zakup
i biezaca aktualizacje programodw antywirusowych,
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e) okreslenia zasad wspdipracy z zewnetrznymi serwisantami, eliminujace
diugotrwate przerwy w pracy systemu,

f) kontroli antywirusowej wszystkich zewnetrznych noénikéw dotaczonych
do infrastruktury;

3) Pracownik korzystajacy z systemu, nie moze pozostawi¢ wiaczonego komputera
z uruchomionym systemem, w czasie swojej nieobecnosci w pomieszczeniu,
w ktérym pracuje.

. Przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej

1) W zakresie sposobu i okresu przechowywania ksiag rachunkowych, dowodéw
ksiggowych, dokumentow inwentaryzacyjnych i sprawozdan finansowych oraz
zbioréw danych, stosuje sie zasady archiwizacji tego rodzaju dokumentacji, ktére
wynikaja z obowigzujacych w tym zakresie uregulowar wewnetrznych, przepisow
ustawy o rachunkowosdci oraz ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych.

2) Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne za biezacy | poprzedni rok
obrotowy, przechowuje sig w pomieszczeniach whadciwych komérek finansowo-
ksiegowych GDDKiA.

3) Dla dokumentéw finansowo-ksieggowych, dotyczacych rozliczenia $rodkéw
finansowych pochodzacych z Unii Europejskiej, stosuje sie nastepujace zasady:

a} w zakresie Sektorowego Programu Operacyjnego Transport (SPOT):

- okres przechowywania dokumentéw dotyczacych wydatkéw i kontroli
zwigzanych z  Sektorowym Programem Operacyjnym  Transport
na lata 2004-2006 wynosi 3 lata, liczac od dnia otrzymania przez
Rzeczpospolita, Polska, ptatnosci korficowej z Komisji Europejskie;j,

- w przypadku projektéw, przy realizacji, ktoérych korzystano z pomocy
publicznej (Dzianie 1.3 - Regionalna infrastruktura spoteczna), okres
przechowywania dokumentacji wynosi 10 lat, liczac od dnia przyznania
ostatnich srodkéw w ramach pomocy publicznej,

b) w zakresie Funduszu Spdjnosci i TEN-T:

- okres przechowywania dokumentéw wynosi 3 lata, o ile dwustronne
ustalenia administracyjne nie stanowig inaczej, od wyptaty przez komisje
koicowego salda w ramach projektu,

- archiwizacja dla perspektywy 2007-2013 wynosi 10 lat od momentu
udzielenia pomocy, o ile przepisy krajowe nie zakladaja dtuzszego okresu
przechowywanie dla poszczegéinych dokumentéw: .

faktur i innych dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki,

ksiegi rachunkowe,

wyciagi z kont bankowych (subkont projektow),

raportdw | dokumentéw potwierdzajacych zawarte w raportach

informacje.

YVVYYV

c) w zakresie Programu Operacyjnego i Programu Technicznego Infrastruktura
i Srodowisko (POIlS) - archiwizacja wszelkich danych zwigzanych z realizacjg
Projektu, w szczegdlnosci dokumentacji ZW|qzane] z zarzadzaniem
finansowym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami,
powinna gwarantowal nalezyte bezpieczenstwo przechowywanych danych.
Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, okres przechowywania
dokumentéw finansowo-ksiegowych wynosi co najmniej 3 lata od dat

zamkniecia POIS.
Zastgpca Dyrektora
Blura Exongir: -, o . ﬂnsowego
Gt e -
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Zalacznik nr 10

Zasady przyjmowania Srodkéw trwalych w budowie — inwestycji budowlanych
— zakonczonych na stan ewidencyjny majatku GDDKIA, prowadzenia rozliczen,
analiz zrealizowanych zadan oraz archiwizowania dokumentacji z tym
zwijzanej

1. Podstawa prawna

Podstawe prawng przyjmowania srodkow trwatych w budowie - inwestycji budowlanych
- zakonczonych na stan ewidencyjny majatku GDDKiA, prowadzenia rozliczen,
analiz zrealizowanych zadan inwestycyjnych oraz archiwizowania dokumentacji
z tym zwigzanej, stanowi w szczegdlnosci:
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.);
2. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 z pézn. zm.);
3. rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Kiasyfikagji
Srodkéw Trwalych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622);
4, rozporzgdzeniu Rady Ministrdw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.
U. Nr 238, poz. 1579);
5. regulacje wewnetrzne obowigzujace w GDDKIiA w zakresie realizacji inwestycji.

2. Postanowienia ogédlne

1. Zasady przyjmowania Srodkéw trwatych w budowie - inwestycji budowlanych
- zakonczonych na stan ewidencyjny majatku GDDKIA, prowadzenia rozliczen,
analiz zrealizowanych zadan inwestycyjnych oraz archiwizowania dokumentacji
z tym zwigzanej, dotycza inwestycji drogowych, bedacych w zarzadzie GDDKIA
i okreslajg w szczegodlnosci:

1) jednolite postepowanie w sprawach ewidencji, rozliczania i wprowadzania
na stan majatkowy inwestycji zrealizowanych i zakofnczonych;

2) prowadzenie rozliczenn z zakonczonych inwestycji, wedlug zrédet
finansowania i wedlug klasyfikacji srodkow trwatych;

3) przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej i sporzadzanie dokumentacji
przyjmujacej inwestycje na stan;

4) przechowywanie dokumentacji archiwalnej (dowoddédw i dokumentow
finansowo-ksiegowych).

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, majg na celu w szczegolnosci:

1) zapewnienie tadu dokumentacyjnego, poprzez prawidiowe
udokumentowanie poniesionych wydatkow;

2) ustalenie terminowosci zdarzen;

3) uzyskanie prawidtowego, ostatecznego efektu realizowanej inwestycji;

4) ustalenie prawidlowych dokumentow finansowych, prawidiowego
rozliczenia rocznego (przy inwestycjach niezakoriczonych) i koncowego
z przekazaniem efektdw inwestycji na majgtek trwaly;

5) usprawnienie techniki tworzenia, przeplywu i przechowywania
dokumentacji finansowo-ksiegowej.

3. Za prawidiowe stosowanie uregulowan, o ktérych mowa w niniejszych zasadach,

odpowiedzialne sg komodrki merytoryczne i finansowo-ksiegowe Centrali
i poszczegdinych Oddziatéw GDDKIA.
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3. Postanowienia szczegodlne

1.

Kwalifikacja s$rodkéw trwatych w budowie do grup rodzajowych, odbywa
si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST).

Ewidencja ksiggowa realizowanych zadan inwestycyjnych, ujmowana
jest na koncie 081 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”.

Na stronie Wn konta, o ktérym mowa w ust. 2, ujmowane sg nastepujgce,

typowe operacje gospodarcze:

1) faktury VAT oraz rachunki w szczegdlnosci za zakupione obiekty,
za zakupione obce inwestycje rozpoczete, za instalacje obiektdéw, roboty
budowlano-montazowe, dokumentacje, nadzor (w cenie zakupu netto -
bez VAT Ilub brutto, zaleznie od tego, czy VAT podlega odliczeniu
lub zwrotowi, czy tez jest elementem ceny nabycia);

2) wykonane roboty;

3) wartos¢ netto $rodka trwatego postawionego w stan likwidacji w zwiazku
z reallzacjq Inwestycjl;

4) nieodplatne przejecie inwestygji rozpoczetych (w warto$ci brutto
z naliczonym VAT);

5} ujawnione nadwyzki w sktadnikach inwestycji rozpoczetych;

6) odsetki, prowizje, ujemne réznice kursowe od kredytéw, pozyczek
i rozrachunkéw w walutach obcych, ustalone w okresie realizacji inwestycji.

Na stronie Ma konta, o ktérym mowa w ust. 2, ujmowane s nastepujace,

typowe operacje gospodarcze:

1) ujawnione niedobory i szkody w skitadnikach inwestycji rozpoczetych;

2) dodatnie rdéznice kursowe od kredytow, pozyczek i rozrachunkéw
w walutach obcych, ustalone w okresie realizacji inwestycji;

3) przyjecie do eksploatacji zakoficzonego $rodka trwatego;

4) nieodplatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie;

5) odpisanie s$rodkéw trwaltych w budowie, ktére nie przyniosty efektu
uzytecznego;

6) odpisanie srodkéw trwatych w budowie, zniszczonych w wyniku zdarzen
losowych.

Do konta 081 jednostka prowadzi ewidencje szczegdtowq, w celu wyodrebnienia
kosztéw inwestycji, wedlug poszczegdlnych rodzajow realizowanych zadan
(tytultdw inwestycyijnych),

Ewidencja analityczna ma przedstawiaé¢ informacje o ponoszonych nakladach
niezbednych dla prawidiowej wyceny poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
i obiektéw srodkéw trwatych powstalych w wyniku budowy, zgodnie
z uregulowaniami okreslonymi w przepisach szczegé&towych.

Konto 081 stuzy do ewidencji nakladéw inwestycji rozpoczetych, polegajacych
na budowie, przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji i adaptacji oraz rozliczenia
nakladéw inwestycji na uzyskane efekty.

Podstawa przyjecia na stan - ewidencje ksiegowa majatku trwatego, sa zadania
inwestycyjne — inwestycje budowlane zakonczone, rozliczone zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym zatoZzeniami techniczno-ekonomicznymi,
potwierdzone uzyskanymi Swiadectwami Wykonania i rozliczeniami koncowymi
oraz zgodne z ewidencjq ksiegowg konta 081.
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9. Ewidencja ksiegowa majatku trwalego, uzyskanego w wyniku zakonczonych
zadan inwestycyjnych w zakresie drdg krajowych, bedacych w zarzadzie
Generalnego Dyrektora Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad.

10. Zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST) - Symbol KST, grupa 2,
podgrupa 22 - Infrastruktura transportu, dokonuje sie ewidencji $rodkéw
trwatych w podziale na .

1) rodzaj 220 - Autostrady, Drogi Ekspresowe, Drogi Krajowe, bedace

w zarzadzie Generalnego Dyrektora Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych

I Autostrad, obejmujacy:

- autostrady, drogi ekspresowe i drogi krajowe, wiaczajac skrzyzowania
i wezly wraz z instalagjami do oswietlania drog i sygnalizacji
oraz skarpy i nasypy, rowy, konstrukcje oporowe, urzadzenia
bezpieczenstwa ruchu, pasy jezdni przeznaczone do parkowania
i bariery ochronne, wszystkie przepusty pod drogami w tym przepusty
spetniajgce wymogi obiektéw (przejscia) i urzadzenia odwadniajace
drogi;

2) rodzaj 223 - Mosty, Wiadukty, Estakady, Tunele, Przej$cia Nadziemne

i Podziemne, ocbejmujacy:

- mosty drogowe i kolejowe z wszelkiego rodzaju materiatow (metalowe,
betonowe itp.), estakady, mosty ruchome, wiadukty, mosty na drogach
wiejskich i lesnych, mosty dla pieszych, kladki, mostki, wiaczajac
konstrukcje dréog na tych obiektach, wraz z instalacjami oswietlenia,
sygnalizacji, bezpieczenstwa i postoju,

- budowle podziemne przeznaczone do ruchu drogowego, wraz
z instalacjami o$wietlenia, sygnalizacji, bezpieczenstwa i postoju.

11. Ustala sie przyjecie zakonczonych inwestycji w ksiggach Centrali GDDKIA
(zadania wilasne oraz zrealizowane i przekazane przez Oddziaty GDDKIA) -
na konto 011. Ewidencja w systemie SAP, polega na zatozeniu kartoteki srodka
trwatego (sktadnika) w module SAP AA (aktywa trwate). Skiadniki aktywoéw
trwatych w systemie SAP, sg ksiegg pomocniczg dla kont zbiorczych aktywow
trwalych. Do grup aktywow trwatych przypisane sg konta zbiorcze i konta
umorzen. Numeracja kartoteki i ksiegowania nadawana jest wewnetrznie przez
system SAP.

4. Zakonczenie i przekazanie inwestycji

1. Zakonczenie realizacji inwestycji oznacza:
1} wykonanie pelhego zakresu rzeczowego projektu, zgodnie
z harmonogramem oraz udokumentowanie wykonania robét, dostaw
i ustug odpowiednimi protokotami odbioru lub innymi dokumentami;
2) zrealizowanie pelnego zakresu finansowego projektu, czyli zrealizowanie
przez beneficjenta wszystkich ptatnosci w ramach projektu.

2. Dopuszcza sie wprowadzenie na stan srodkow trwatych czesciowo zakonczone
zadania inwestycyjne, stanowigce wyodrebniong cze$¢ (np. obiekt budowlany,
bramownica, wiadukt).

3. Po zakonczeniu inwestycji Centrala GDDKiA, dokonuje przejecia obiektu
do ewidencji w ksiegach rachunkowych Wn 011/Ma 800. Na podstawie
otrzymanego zestawienia wartosci s$rodka trwalego, w Centrali GDDKIA
wystawiany jest dowod OT. W dokumencie tym nastepuje w szczegodlnosci,
wycena srodka trwatego, nadanie numeru inwentarzowego itd.
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Podstawa przyjecia na stan ewidencji ksiegowej srodka trwatego jest dowéd OT,
ktory wystawia sie pod data przyjecia S$rodka trwatege do uzywania
(eksploatacji). Zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru robét (odbioru
technicznego), potwierdzony protokotem Ilub innym dowodem przekazania
do uzytkowania.

Zakoniczone zadanie inwestycyjne potwierdzone protokotem odbioru koncowego

oraz przekazania do uzytkowania, podlega rozliczeniu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami. Rozliczenie koncowe zakonczonego zadania inwestycyjnego,

powinno by¢ zgodne z ewidencjg ksiegowg konta 081, w podziale na:

1) nazwa inwestycji - tytut zadania, projektu, odcinka;

2) autostrady, drogi ekspresowe, drogi krajowe;

3) zrédla finansowania projektu (budzet panstwa, srodki UE, s$rodki KFD,
pozostate srodki obce);

4) lata inwestowania.

Zestawienie poniesionych nakladéw inwestycyijnych sporzadzajg w porozumieniu
z wlasciwymi komodrkami merytorycznymi  Wydzialy Finansowo-Ksiegowe
Oddziatow GDDKIA. Jezeli dana inwestycja dotyczyta jednego obiektu, wszystkie
naklady poniesione na ten obiekt stanowig wartos¢ danego srodka trwalego.
Jezeli w ramach danej inwestycji jednostka wykonata kilka obiektéw, konieczne
jest rozliczenie poniesionych naktadéw wspélnych, np. dokumentacji, opfat
nadzoru na poszczegollne obiekty. Rozliczenie naktadéw wspolnych, nastepuje
proporcjonalnie do wysokosci kosztéw bezposrednich poszczegoéinych obiektow.
Po przekazaniu zakonczonego zadania inwestycyjnego do Centrali GDDKIA,
wtasciwy Oddzial wszystkie poniesione naktady zwigzane z wykonaniem danej
inwestycji, rozlicza poprzez zapis w ksiegach rachunkowych Wn konto 800/Ma
konto 081 konto.

Przychod srodka trwatego, moze nastapi¢ w szczegdlnosci przez:
1) zakup;

2) wytworzenie;

3) nieodplatne przekazanie;

4} nadwyzke inwentaryzacyjna.

Przychdéd $rodkdow trwatych z tytulu inwestycji drogowych, dokumentuje

sie na podstawie nastepujacych dowodéw ksiegowych:

1) dowdd PT — przyjecie nieodptatne;

2) dowdd MT - przyjecie w wyniku przekazania zadania realizowanego przez
Oddziat do Centrali GDDKIA;

3) protokolu ujawnienia - ujawnione rzeczowe sktadniki majatkowe;

4) innych dokumentéw wewnetrznych, majacych wptyw na wartos¢ $rodka
trwatego.

Przyjecie Srodka trwalego na stan ewidencyjny majatku GDDKIA, korczy
sie odestaniem do uzytkownika kopii dokumentu przyjecia, uzupetnionego
0 pozycje ksiegowa i numer inwentarzowy.

5. Monitoring, sprawozdawczo$é¢ 1| rozliczanie zakonczonych inwestycji
oraz archiwizacja dokumentacji

1.

Monitoring realizacji zadan inwestycyjnych, sporzadzanie sprawozdawczosci
i przekazywanie wymaganych przepisami lub wewnetrznymi ustaleniami
informacji o realizowanych i zakonczonych zadaniach inwestycyjnych,
prowadzony jest przez Departament Planowania oraz inne wilasciwe komorki
merytoryczne w Centrali i Oddziatach GDDKiA.
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Po przekazaniu inwestycji zakonczonej do Centrali GDDKIA, pracownicy
whasciwych komérek merytorycznych i finansowo-ksieggowych Oddziatu
przechowujg dokumentacje, w tym oryginaly faktur zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami, z uwzglednieniem regulacji wynikajacych z instrukcji
kancelaryjnej oraz ,Polityki rachunkowosci”.

W Centrali GDDKIA otrzymana z Oddzialtéw dokumentacja przenoszacy
inwestycje na $rodki trwate, przechowywana jest w Biurze Ekonomiczno-
Finansowym.

Sprzet i wyposazenie zakupione w ramach projektow inwestycyjnych,
wspotfinansowanych z $rodkéw UE, nie moze zosta¢ zbyty przez beneficjenta,
za uzyskaniem korzyséci majatkowej, w okresie 5 lat od zakoriczenia realizacji
projektu.

6. Postanowienia koncowe

1.

Ewidencja drég krajowych bedacych w zarzadzie Generalnego Dyrektora
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych | Autostrad, ujmowana jest w ksiegach
rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ,Polityce
rachunkowosci”, poczawszy od dnia 1 stycznia 2012 roku, dla zadan
zakonczonych w 2012 roku.

Zadania zakoAczone w okresach wczesniejszych, wprowadzane beda
do ewidencji ksiegowej sukcesywnie, po otrzymaniu dokumentacji i dokonanych
uzgodnieniach z Departamentem Planowania w Centrali GDDKIA.
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