Zarzadzenie Nr (”
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnia>=. 1510 RaeiN 2012 1

w sprawie wprowadzenia
~Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Centrali Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad”

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zatacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drdg Krajowych i Autostrad
(z pézn. zm. D) w zwigzku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r,
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.) zarzadza sie,

co nastepuje:
§1.

Wprowadza sig do stosowania ,Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo - ksiggowych w Centrali Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad”
okreslajaca procedure dotyczaca kontroli finansowej proceséw finansowo - ksiegowych

z udziatem Srodkéw publicznych, stanowigca zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

1. Dyrektorzy Oddziatéw Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad sg zobowigzani
do opracowania i wydania, w formie zarzadzenia instrukcji sporzadzania, kontrofi
i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Oddziale Generalnej Dyrekcji Drég
Krajowych | Autostrad, w terminie do dnia 31 stycznia 2013 r.

2. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Oddziale Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, o ktorej mowa w ust. 1,

powinna by¢ opracowywana na podstawie i zgodnie z zasadami okreslonymi

w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

L Zmiany niniejszego zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzadzeniem Nr 9 2z dnia 31 marca 2009 r.,
zarzadzeniem Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 21 z dnia 1 czerwca 2009 r., zarzadzeniem
Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 60 z dnia 17 czerwca 2010 r., zarzadzeniem Nr 68 z dnia 30
czerwca 2010 r., zarzadzeniem Nr 95 z dnia 28 pazdziernika 2010 r., zarzgdzeniemn Nr 100 z dnia 12 listopada
2010 r., zarzadzeniem Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 13 z dnia 28 lutego 2011 r.,
zarzadzeniem Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r., zarzadzeniem Nr 38 z dnia 21 czerwca 2011 r., zarzadzeniem
Nr 69 z dnia 22 listopada 2011 r., zarzadzeniem Nr 2 z dnia 5 stycznia 2012 r., Nr 8 z dnia 29 lutego 2012 r.,

Nr 20 z dnia 28 czerwca 2012 r. oraz Nr 28 z dnia 24 sierpnia 2012 r.



§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 6 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 29
lutego 2008 . (z pézn. zm.2)) w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo - ksiegowych”.
§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym, Zze przepis ust. 2 ,Platnosci
gotowkowe” w sprawie terminu sporzadzania raportéw kasowych w rozdziale XII
zalgcznika do niniejszego zarzadzenia, stosuje sig od dnia 1 stycznia 2012 r.

p.o. GENERALNY DYREKTOR
DROGK STRAD

o red i F J‘ FErF,
RALNY DYREKTOR
RAJOWYCH I AUTOSTRAD

2 Zmiany niniefszego zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzadzeniem nr 70 z dnia 21 listopada 2008 r.,
zarzadzeniem Nr 13 z dnia 29 kwietnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 20 z dnia 22 maja 2009 r., zarzadzeniem Nr
37 z dnia 17 lipca 2009 r., zarzadzeniem Nr 65 z dnia 24 listopada 2009 r., zarzadzeniem Nr 2 z dnja 4
stycznia 2010 r., zarzadzeniem Nr 98 2 dnia 10 listopada 2010 r. oraz zarzadzeniem Nr 116 z dnia 20 grudnia

2010 r.
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OCENA SKUTKOW REGULACII

1. Cel projektowanego aktu normatywnego

Giéwnym celem wprowadzenia Zarzadzenia w sprawie ,Instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentdw finansowo - ksiegowych w Centrali Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych I Autostrad” jest unormowanie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentow

finansowo-ksiegowych.
2. Podmioty, na ktore oddzialuje akt normatywny

Projektowane zarzadzenie ma zastosowanie do zasad obiegu dokumentéw w Centrali
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad.

3. Konsultacje
Projekt byt konsultowany gtéwnie z BGD, BP, BOA, DPP, BKW, BAW w Centrali GDDKiA.

4. Wplyw projektowanego aktu prawnego na sektor finanséw publicznych,
w tym budzet panstwa i budzety jednostek samorzadu terytorialnego

Projekt Zarzadzenia zapewnia prawidlowy przebieg procesu, ktdéry ma na celu
zapewnienie prawidliowego obiegu dokumentéw w Centrali Generalnej Dyrekcji Drég

Krajowych i Autostrad.
5. Zrédla finansowania

Wejscie w zycie regulacji zawartych w przedmiotowym projekcie zarzadzenia nie wymaga
dodatkowych naktadow finansowych.

6. Wplyw projektowanego aktu prawnego na rynek pracy oraz zatrudnienie
w GDDKiA

Wejscie w zycie zaproponowanego projektu Zarzadzenia nie bedzie miato wphywu
na rynek pracy oraz zatrudnienie w GDDKIA,

7. Wplyw projektowanego aktu prawnego na konkurencyjnos¢ gospodarki
i przedsiebiorczoéé, w tym na funkcjonowanie przedsiebiorstw

Projekt Zarzadzenia nie ma wplywu na konkurencyjnos¢ gospodarki i przedsiebiorczosé.
8. Wplyw projektowanego aktu prawnego na sytuacje i rozwéj regionalny
Przedmictowy projekt nie wywiera wptywu na sytuacje i rozwdj regionalny.

9. Opinia o zgodnosci projektu z prawem Unii Europejskiej

Zaproponowane w projekcie Zarzadzenia zmiany nie sa sprzeczne z prawem Unii
Europejskiej.

Generaing Dyrekola
g Brafeyeh | Autostrad

igniew Milek
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L Podstawy prawne

1. Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdéw finansowo - ksiegowych
w Centrali Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ~Centralg
GDDKIiA" opracowano na podstawie obowiazujacych przepiséw, w szczegbinosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. z dnia 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.);

3) zarzadzenia Nr 16 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia
16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej
Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad (z pézn. zm.*);

4) uregulowan wewnetrznych, na ktére powotuje sie niniejsza instrukcja
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw 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 i obieguy dokumentéw finansowo

- ksiggowych w Centraii GDDKIA;
2) prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowej Centrali GDDKIA.

II. Stownik stosowanych pojeé i skrotéow

Uzyte w instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Centrali GDDKIA pojecia i skroty oznaczajq:
1) Centrala GDDKIA — Centrala Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad;
2) Kierownik jednostki:
a)Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad,
b) Dyrektora Generalnego Urzedu,
¢) pracownikéw upowaznionych pisemnie przez osoby, o ktérych mowa w lit, a i b;
3) Gtdwny Ksiegowy — Gldwnego Ksiegowego w Centrali GDDKIA ;

1 Zmiany zarzadzenia zostaty wprowadzone zarzadzeniem Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r., zarzadzeniem Nr 15
z dnia 29 kwietnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 21 z dnia 1 czerwca 2009 r., zarzadzeniem Nr 26 z dnia 20
kwietnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 60 z dnia 17 czerwca 2010 r., zarzadzeniem Nr 68 z dnia 30 czerwea 2010
r.. zarzadzeniem Nr 95 z dnia 28 paZdziernika 2010 r., zarzadzeniem Nr 100 z dnia 12 listopada 2010 r.,
zarzgdzeniem Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 13 z dnia 28 lutego 2011 r., zarzadzeniem
Nr 24 z dnfa 1 kwietnia 2011 r., zarzadzeniem Nr 38 z dnia 21 czerwca 2011 r., zarzgdzeniem Nr 69 z dnia 22
listopada 2011 r. oraz zarzadzeniem Nr 2 z dnia 5 stycznia 2012 r., zarzgdzeniem Nr 8 z dnia 29 lutego
2012 r., zarzadzeniem Nr 20 z dnia 28 czerwca 2012 r. oraz Nr 28 z dnia 24 sierpnia 2012 r.



4} kierownik komodrki organizacyjnej - dyrektora departamentu lub biura oraz
kierujacych komdrkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt 19 - 23
zalgcznika do zarzadzenia Nr 16 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (z pézn. zm.), wchodzgcych w skfad Centrali
GDDKIA;

5) komorka organizacyjna - departamenty i biura oraz wyodrebnione samodzielne
stanowiska, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 19 - 23 zatgcznika do zarzadzenia Nr 16
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (z
pbzn. zm.), wchodzacych w sktad Centrali GDDKIA;

6) BE - Biuro Ekonomiczno - Finansowe w Centralj GDDKIA;

7) instrukcja - instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo

~ ksiegowych w Centrali GDDKIA.

II1. Cechy dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci, dowody ksiegowe
powinny byc, w szczegdlnosci:
1) rzetelne - zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuja;
2) kompletne;
3) wolne od blteddéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania

i przerébek.

IV. Rodzaje dowodéw ksiegowych

1. Wyrézni¢ mozna nastepujace rodzaje dowoddw ksiegowych:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw;
2) zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych moga byé réwniez dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,

ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione:

2) korygujace poprzednie zapisy;



3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

Zrédtowego;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych Kkryteriow
klasyfikacyjnych.

Za dowdd ksiegowy uwaza sie rowniez:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji

i zdarzen gospodarczych;

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

3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych  ksiegowania  zbiorczym zapisem  operacji gospodarczych

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

Pod wzglgdem formy i tresci dowody ksiegowe klasyfikuje sie wedtug kryteridw:
1) wedtug peinionej funkcji:

a) dokumenty dyspozycyijne, zawierajgce polecenie dokonania czynnosci lub
zapisbw, czesto nie stanowig one potwierdzenia operacji i zdarzen
gospodarczych - zaliczamy do nich w szczegélnodci: zarzgdzenia wewnetrzne,
polecenia przyjecia lub wydania $rodkéw trwatych, materiatow, gotowki,

b) dokumenty wykonawcze (potwierdzajace), stanowiace potwierdzenie
wykonania operacji gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiegowej
- zaliczamy do nich w szczegdlnosci: faktury VAT, rachunki, pokwitowania

odbioru gotéwki, wyciagi z kont bankowych,

¢) dokumenty dyspozycyjno - wykonawcze, ktére w danym okresie sq
poleceniem do wykonania okreslonych operacji gospodarczych, a po ich
wykonaniu przybierajg charakter dokumentow wykonawczych

(potwierdzajgcych);
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 sig do nich np. dokumenty obrotu materiatowego,

c) dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji, zalicza
sig do nich dokumenty wtdrne, powstajace na podstawie dokumentéw
wystawianych przed lub w trakcie operacji gospodarczych:

3) wedtug rodzajow operacji i zdarzert gospodarczych:

a) dokumenty kasowe,

b) dokumenty bankowe,

¢) dokumenty materiatowe,



4)

5. Dowodami ksiggowymi w Centrali GDDKIA sa, w szczegdlnosci:

d)
e}
f)
a)

dokumenty kosztowe,
dokumenty przychodowe,

dokumenty inwestycyjne,

dokumenty dotyczace majatku trwatego;

wediug wystawcow:

a)
b)

dokumenty obce, np. otrzymane przez GDDKIA faktury VAT,

dokumenty wlasne, np. polecenia

pracownikow BE wykonujacych obowiazki zgodnie z zakresem czynnosci lub

dokumenty wystawiane przez inne komdrki organizacyjne, np. dokumentacja

przetargowa;

1) dokumenty zewnetrzne obce:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f

g)
h)
i)

1),

faktura VAT (zakup),

rachunek,

rachunek do umowy o dzieto/zlecenia,
decyzja,

postanowienie,

dokument przekazania - przyjecia,
umowa,

wyciggl bankowe,

nota odsetkowa,

wezwanie do zaplaty;

dokumenty zewnetrzne wiasne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
k),
k)
)
m)
n}
o}

faktura VAT (sprzedaz),

rachunek,

nota ksiegowa,

nota odsetkowa,

wezwanie do zaplaty,

kasowy dowdd wplaty,

kasowy dowodd wypfaty,

czeki gotéwkowe,

sprawozdania,

dokument przekazania - przyjecia,
o$wiadczenie dla celdw podatkowych,
oswiadczenie dia celéw ubezpieczen,
umowa,

decyzja,

postancwienie,

ksiggowania sporzadzone



P)
q}

deklaracje podatkowe,
deklaracje ZUS;

3) dokumenty wewnetrzne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i}
3)

k)

faktura wewnetrzna,

raport kasowy - generowany automatycznie z systemu
- ksiegowego SAP,

dokument przyjecia srodka trwatego,

dokument likwidacji srodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego,
dyspozycja przekazania srodkéw,

decyzja,

wniosek o zaliczke,

polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,

polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego,

finansowo

polecenie ksiegowania - generowane automatycznie z systemu finansowo

- ksiegowego SAP,

lista ptac dotyczaca przystugujgcych naleznosci pracownikom, takich jak np.

wynagrodzenia, nagrody, odprawy,

polecenie ksiegowania - generowane automatycznie z systemu finansowo

— ksiegowego SAP,

m) formularz zgtoszeniowy na szkolenie,

V. Zasady obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych

Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych musi spetniaé okreslone zasady, ktérymi

w szczegolnosci sa:
1) zasada terminowosci — przestrzeganie termindw przekazywania dowodéw ksiegowych

miedzy komdrkami organizacyjnymi;
2) zasada systematycznosci -~ wykonywanie czynnosci w sposdb ciagly i systematyczny,

zapewniajgcy prawidlowy obieg dokumentéw;
3) zasada czestotliwosci — dostosowanie okresu przekazywanych dowodéw ksiegowych

do okresu ich sporzadzenia z uwzglednieniem ich liczebnosci;

4) zasada odpowiedzialnosci

za konkretng czynnos¢;
5) zasada samokontroli obiegu - przeptyw dokumentow odbywa sie drogg wzajemnej

kontroli.

indywidualnej - wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych



VI.

1.

Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Ewidencje ksiegowg prowadzi sie na podstawie prawidiowo sporzadzonych dowoddw

ksiggowych, ktore stwierdzaja fakt dokonania operacji gospodarczych.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajgcym

z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci, a w przypadku opodatkowania

dostawy iub ustugi podatkiem od towarédw i ustug (tzw. VAT) - wynikajgcym

z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r.

Nr 177, poz. 1054, z pézn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy,

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci wymagane jest, aby

dowdd ksiggowy 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 wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk;

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

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

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

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 28 marca 2011 r.

w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposcbu ich

przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania

zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 68, poz. 360), faktura
stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢, co najmniej nastepujace

dane:
1) imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich

adresy;
2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy, z zastrzezeniem ust.
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3) numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA VAT”:

4) dzien, miesiac i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta rézni sie od
daty sprzedazy, rdwniez date sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze
cigagtym podatnik moze podaé na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy, pod
warunkiem podania daty wystawienia faktury;

5) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;

6) miare i ilos¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

7) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg
netto);

8) wartos¢ towaréw lub wykonanych usfug, ktdrych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartosé sprzedazy netto);

9) stawki podatku;

10)sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodiegajacych
opodatkowaniu;

11)kwote podatku od sumy wartodci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem
na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek podatku;

12)kwote naleznosci ogdlem wraz z naleznym podatkiem,.

. 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 towaréw i ustug, oraz wlasciwy

i wazny numer identyfikacyjny dla transakcji wewnatrzwspdinotowych, nadany przez

panstwo czionkowskie wilasciwe dla nabywcy, zawierajacy dwuliterowy kod

stosowany dla podatku od wartosci dodanej.

Przepisu ust. 5 nie stosuje sie:

1) w przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust., 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz list towaréw i ustug,
do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug
- w zakresie numeru identyfikacji podatkowej podatnika dokonujacego dostawy;

2) w przypadku, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug — w zakresie numeru, pod ktérym jest

zidentyfikowany nabywca dla potrzeb podatku od wartosci dodanej.



VII. Zasady zaciggania zobowigzan finansowych - rejestracja wnioskoéow

w systemie finansowo -~ ksiegowym SAP

1. Wydatki na realizacje zadah sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo
- finransowym Centrali GDDKIA w ramach $rodkéw pienigznych ustalonych na dany
rok obrotowy.

2. Wnioski o wudzielenie zaméwienia publicznego sporzgdzane sg zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie regulaminu udzielania zamédwien publicznych w Generainej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad oraz zarzadzeniem w sprawie realizacji
zamowien wytgczonych spod stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych przez Generalng Dyrekcje Drég Krajowych i Autostrad, oraz
rejestrowane sa w Biurze Organizacyjno - Administracyjnym/ Stanowisko ds.
Zamowien Publicznych Urzedu poprzez umieszczenie adnotacji w lewym gérnym rogu
wniosku.

3. Wnioski, zarejestrowane w komodrce organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 2,
podlegaja nastepnie rejestracji w systemie finansowo — ksiegowym SAP w BE,

4. Potwierdzenie rejestracji, o ktérej mowa w ust. 3 nastepuje poprzez umieszczenie na

wniosku pieczatki i uzupeinienie danych we wskazanych rubrykach:

Whiosek NF ....couvevimmimsnmninnenescrascera s
zarejestrowano w systemie SAP
Data...........axn Podpis..cccovicucmnrransreinnnns

5. Przy realizacji wnioskdw dotyczacych wydatkéw na szkolenia oraz zawieranych
umowach dotyczacych szkolen, wymagane jest potwierdzenie przez Wydziat Kadr
i Szkolen faktu ujecia przedmiotowego wydatku w planie szkolen.

6. Po zatwiérdzeniu wniosku, w trybie, o ktérym mowa w ust. 2 i 5, pastepuje
odpowiednio: podpisanie umowy fub realizacja zaméwienia.

7. Umowy, o ktérych mowa w ust. 6, podlegaja rejestracji w BE:
1}w rejestrze umow;
2)w systemie finansowo — ksiegowym SAP.

8. Potwierdzenie rejestracji, o ktdrej mowa w ust. 7, nastepuje poprzez umieszczenie

na umowie pieczatki i uzupetnienie danych we wskazanych rubrykach:

1)

Zarejestrowano w rejestrze
Umoéw GDDKIA

PO DOZ. ettt e e e st e raaes
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2)

VIII. Rejestrowanie i obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych

1. Dokumenty finansowo - ksiegowe rejestrowane s w Kancelarii i opatrzone pieczatkg
z datg ich wplywu.

2. Dokumenty finansowo - ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 1, po zarejestrowaniu,
przekazywane sg przez Kancelarig¢ do BE.

3. Dokumenty finansowo - ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 1, ktére wpltywaja do
Centrali GDDKIA w przesytkach imiennych, przekazywane sa do Kancelarii, celem ich
zarejestrowania i opatrzenia data wplywu, a nastgpnie przekazywane przez
Kancelarie do BE.

4, W BE prowadzone s3 ewidencje wptywajacych dokumentow, tj. nastgpujqce rejestry:
1) zawartych umow w tym umoéw o dzieto i zlecenia;

2) faktur;

3) gwarancji bankowych;

4) tytutdw wykonawczych;

5) wezwan i upomnien;

6) not ksiegowych;

7) wnioskéw w postepowaniach administracyjnych zakoniczonych wydaniem decyzji
(wnioskéw 0 ponowne rozpatrzenie sprawy) - pozostajacych w kompetencii BE;

8) wydanych decyzji administracyjnych - pozostajacych w kompetencji BE.

5. Pracownik BE, rejestruje wplyw faktury otrzymanej z Kancelarii Centrali GDDKIA
(opatrzonej pieczatkg z datgq wplywu) w rejestrze faktur wraz z opisem
na pieczatce, numerem, datg rejestracji i podpisem.

6. Po zarejestrowaniu w BE faktura przekazywana jest do wilasciwej merytorycznie
komorki organizacyinej, w celu jej szczegétowego opisania. Fakt zwrotu faktury jest
odnotowywany we wilasciwym rejestrze, a nastepnie pracownik prowadzacy rejestr
przekazuje faktury do ptatnosci.

7. Termin zwrotu faktury do BE jest niezwtoczny, nie pézniej niz 3 dni przed upfywem

terminu pfatnosci.
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8.

10.

IX.

Pracownik prowadzacy w BE rejestr faktur sprawdza codziennie, czy faktura zostata
zwrdocona w terminie. W przypadku braku zwrotu faktury, ponagla osobiscie,
telefonicznie lub  mailem  pracownika wiasciwej merytorycznie  komorki
organizacyjnej.

Po uptywie terminu ptatnosci wynikajacym z rejestru faktur, pracownik BE sprawdza,
czy wszystkie faktury zostaty zaptacone.

Rejestry, o ktérych mowa w ust. 5, prowadzone sg w formie elektronicznej w pliku

Excel przez pracownikéw BE wykonujacych obowigzki zgodnie z zakresem czynnosci.

Zasady sporzadzania i korygowania dowodow ksiegowych

Dowody ksiegowe podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nastepujacych warunkdw:

1) wszystkie rubryki w dowodzie ksiggowym wypetniane sg zgodnie
z przeznaczeniem piérem, dtugopisem (atrament/tusz w kolorze niebieskim)
lub pismem maszynowym; informacje, takie jak: nazwa jednostki gospodarczej,
nazwa komérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu ksiggowego -
mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpis osoby uczestniczacej w dokonywaniu operacji gospedarczej skfadany na
dowodzie ksiegowym powinien by¢ zgodny z karta wzoru podpisu;

3) tre$é¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata - formutujac jego tresé
nalezy uzywac wylacznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych
w aktualnie obowigzujacych indeksach.

Btedne zapisy w dowodach ksiggowych, powinny by¢ korygowane w Scisle okreslony

sposdb. Wytacznym sposobem korygowania btedow powstatych w dowodzie jest

przekreslenie btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie

tresci poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata

poprawki.

Tredé i wszelkie dane liczbowe naniesione w dowodach ksiegowych, nie moga by¢

zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane i usuwane korektorem lub

innymi srodkami.

Zasady, o ktérych mowa w ust. 2, nie majq zastosowania do dowoddw ksiegowych

zewnetrznych obcych i zewnetrznych wilasnych, ktére wyszty na zewngtrz Centrali

GDDKIA. Moga byé one poprawione wylacznie poprzez wystawienie i przestanie

sprzedawcy dowodu korygujgcego:
1) noty ksiegowej, ktéra dotyczy zmian tresci wystawionego dowodu zewnetrznego

wilasnego;
2) noty korygujacej do faktury VAT w przypadku zmiany w szczegolinosci:

i2



a) imienia, nazwiska, nazwy petnej badz skréconej sprzedawcy fub 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 ilos¢ sprzedanych towardw lub zakres wykonanych ustug,

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

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

d) stawki podatku,

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

f) kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto towaréw (ustug),
z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku,

g) kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem.

Btedy w dowodach gotéwkowych i czekach dotyczacych operacji kasowych
i bankowych mogg by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie dowodu
zawierajacego blad poprzez wystawienie wlasciwego dowodu.

W przypadku zaginiecia oryginatu dokumentu finansowo — ksiegowego, duplikat
wystawionego dokumentu podlega tej samej procedurze jak dowody ksiegowe
oryginaine.

Do duplikatu, o ktérym mowa w ust. 6, dotacza sie pisemne wyjasnienie przyczyn
wystawienia duplikatu, sporzadzone przez wilasciwg merytorycznie komoérke
organizacyjng.

. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd ksiegowy lub wiecej niz
jeden egzemplarz dowodu ksiegowego, podstawe zapiséw ksiggowych stanowi
dokument zbiorczy, stuzacy do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw

zrédtowych, ktdre musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno

- rachunkowym

Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu ich pod wzgledem:
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1} legalnosci;

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

3} kompletnosci;

4) zgodnosci z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwiert publicznych
(Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pdZn. zm.), jezeli dana operacja podlega tej
ustawie.

W celu ustalenia, czy dowdd ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien

byé sprawdzony 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 byla
celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonujg pracownicy z wlasciwych merytorycznie kombrek

organizacyjnych Centrali GDDKIiA, odpowiedzialnych za dokonanie operacji

gospodarczej, zgodnie z zakresem czynnosci.

Podczas dokonywania kontroli merytorycznej, sprawdza sie, w szczegolnosci czy:

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

2) zaciagniete zobowigzania wynikajg z zawartych uméw i sg z nimi zgodne;

3} dokumenty finansowo - ksiegowe zostaty wystawione przez wilasciwg jednostke;

4) zastosowanie w dokumencie finansowo - ksiegowym ceny i stawki sg zgodne
z zawartymi umowami, ztozonymi zamodwieniami, cennikami, taryfami
i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

5) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

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

7) do dokumentow finansowo -~ ksiegowych zalgczono wszystkie wymagane
zatgczniki;

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

Dowodem na dokonanie kontroli merytorycznej jest zamieszczenie na odwrocie

dokumentu finansowo - ksiegowego wyczerpujacego opisu operacji gospodarczej

(stwierdzenie otrzymania dostawy lub potwierdzenie przyjecia wykonanej ustugi)

wraz z podaniem numeru umowy lub trybu realizacji zakupu, zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych lub uregulowaniami

wewnetrznymi,
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7. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w ust. 5i 6

konczy umieszczenie na dowodzie ksiggowym wiasnorecznego podpisu pracownika

dokonujgcego kontroli oraz daty wraz z imienng pieczatka w czesci ,Sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym®.

na pieczatce o tresci:

Data wptywu faktury/rachunku
do Oddziatu GDDKIA ..cieeeeercsriesin e e e

Data wplywu faktury/rachunku
do Centrali GDDKIA ...ci it ssasie e

Czytelny PodpisS i

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Potwierdzam zgodnosé faktury z warunkami umowy.

NE UMOWY L ooirrieaere s siseniss s s ss s are e ns s e smssssssnansarsscncessinsas

Termin ptatnosci (data): ... .

Potwierdzam zgodnosé¢ wydatku

z planem rzeczowo-finansowym Centrali GDDKIA.

POZ. PIANU F .ot e
ZrOAto fINBNSOWEANIA ..ooeeiecerer et
rodzaj wydatku: hiezacy/inwestycyjny

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

* pozycja z Planu wydatkéw majatkowych i biezgcych

J \

\

Dane, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, umieszcza si¢ we wskazanych rubrykach

Pracownik
merytoryczny

Wydziat
Finansowy

Pracownik
merytoryczny

** pozycja z Planu wydatkéw majatkowych i biezacych w uktadzie budzetu zadaniowego
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16,

Wykonanie kontroli merytorycznej zatwierdza kierownik wiasciwej merytorycznie
komarki organizacyjnej Centrali GDDKIA lub inna osoba pisemnie upowazniona przez
Kierownika Jednostki — podpis, date, pieczatke imienna umieszcza sig pod pieczatks,
o ktérej mowa w ust. 8.

Kontrole merytoryczna nalezy przeprowadzi¢ niezwiocznie, nie pézniej niz:

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

2} w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania pozostatych dowodéw finansowo
- ksiegowych (faktur, rachunkow itp.) stanowigcych podstawe dokonania
wydatkow.

Po zakoriczeniu procedury kontroli merytorycznej dowod ksiegowy do zaptaty wraz

z ewentualnymi zalgcznikami, zwracany jest do BE.

Zakotficzenie procedury kontroli, o ktérej mowa w ust. 11, odnotowywane jest

w rejestrze faktur prowadzonym w BE.

Przy rejestracji dowodu ksiegowego, o ktorym mowa w Rozdziale VIII w ust. 5,

pracownik BE umieszcza pieczatke o ponizszej tresci:

WYDATEK STRUKTURALNY
Czesc pierwsza

KOD oo Nr wojewodztwa........ccoevuen
Data .. Podpis ..o

.'\
KWOTA et e s mmant s s rar s

s Czes¢ druga

Poz. KS. cviniiinns Konto 975 ....ocviviiimeeeans

-

Data.....ccccevverarvncnns Podpis......cccovenericenicinisnenins

Czeé¢ pierwszg (kod i nr wojewddztwa) na pieczatce, o ktérej mowa w ust. 13,
wypetnia pracownik dokonujacy kontroli merytoryczne]j.
Czes¢ drugg (kwota, poz. ksiegowa i konto) na pieczatce, o ktérej mowa w ust. 13

wypelnia pracownik BE dokonujacy sprawdzenia pod wzgledem formalno

- rachunkowym.
Do szczegblowych zasad kwalifikacji wydatkow strukturalnych, odpowiednie

zastosowanie maja przepisy obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finansow
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wydanego na podstawie art. 39 ust. 4 pkt 2 ustawy o finansach publicznych
oraz zarzadzenia Generalnego Dyrektora Drdg Krajowych i Autostrad w sprawie
wydatkéw strukturalnych, ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-
WSb w Generalnej Dyrekgji Drog Krajowych i Autostrad.

17. Za rownoznaczne z przeprowadzeniem procedury kontroli merytorycznej, o ktdrej
mowa w ust. 3 — 5 i 14, uwaza sie otrzymanie przez BE pism od wlasciwej komorki
organizacyjnej, o tresci zgodnej z wymaganiami okreslonymi w ust. 6 - 9,
polecajgcych dokonanie wypiaty.

18. Po przeprowadzeniu procedury kontroli merytorycznej dowdd ksiggowy podlega
_ kontroli formalno ~ rachunkowej, ktéra polega na sprawdzeniu, czy:

1) dowdd ksiegowy jest prawidlowo wystawiony i zawiera wszystkie wymagane
elementy;

2) dokonano kontroli merytorycznej i jej wynik umozliwia prawidtowe ujecie operacji
i zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych;

3) posiada przeliczenie na walute polska, jezeli dowdd ksiggowy opiewa na walute
obcy;

4) zastosowane stawki podatku VAT sg prawidiowe;

5) dokument jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

6) dane liczbowe sa prawidiowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan
matematycznych.

19, Dokonanie kontroli formalno - rachunkowej stwierdza pracownik BE, uzupetniajac
dane we wskazanych rubrykach, skiadajac wiasnoreczny podpis wraz z podaniem

daty na pieczatce o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formailno-rachunkowym
Wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym na rok 20...........

o T = F= ] 1€ T RS
ZTOAI0 FINBISOWANMIB  ooeoeveeeeeeteeeeeeeeeaeeeseseeese e eeeetisansesnasesesnsesesaessensesnsnsaseeesiasions

Do wyplaty
ze srodkow  1o...ee 2o I JSSUTOP SN
CZ8EC i dziat .o rozdziat ......cooeoececnvceninnnns
1. § i PLN/EUR ooecvivtreseeeriee e rresse s seris s s vnrrre e smme s sibasseanane s
2. 8 v PLN/EUR oo cceesiereeeee e e eecressseserres s parerressme sesbasssaneam nns
3. 0§ s PLIN/EUR oovoes e eee e eeseeseeessesessersssssessmesssessnssranessessaens
B, § o PLN/EUR oo eeeeeeeeeseeeesenseesosssssssesessseeemsssesssessn soens
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Razem PLNJEUR ..ot ee e s v e e s re e .

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

ZATWIERDZONO DO WYPLATY

Data Kierownik Jednostki

20. Kontrole formalno - rachunkowsg nalezy przeprowadzi¢ niezwiocznie, nie pozniej
niz w terminie 2 dni roboczych od daty zwrotu dowodu ksiegowego z komorki
organizacyjnej prowadzacej sprawe.

21. Przeprowadzenie kontroli formalno - rachunkowej potwierdza Naczelnik w BE,
albo upowazniona osoba sktadajgc podpis wraz z imienng, pieczatka | data pod pieczatka,
o ktérej mowa w ust. 19, a nastepnie Gldwny Ksiegowy.

22, Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Kierownik Jednostki lub osoba pisemnie

upowazniona przez Kierownika Jednostki.

XL Kwalifikowanie i numerowanie dowodu ksiegowego

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

2. Czynnodci te wykonuje pracownik BE zgodnie z zakresem czynnosci. W cefu
ulatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidlowosci zapisébw w ksiegach
rachunkowych, poszczegdlne dowody ksiegowe oznaczane sg kolejnym numerem.

Numer nadawany jest automatycznie przez system finansowo — ksiggowy SAP.
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3. Odrebng numeracje nadaje sie dowodom kasowym, bankowym, memorialowym

i innym. W kazdym przypadku obowigzuje numeracja chronologiczna, odrebna dla
kazdego rodzaju dokumentéw finansowo - ksiegowych, stosowana od poczatku do
konca danego roku obrotowego.

Dekretacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie poprzez uzupetnienie wskazanych

rubryk na pieczatce o tresci:

Zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych m-ca .......... 20...... r.
[T s o] - .
KWOoTA
KONTO Wn PLN/EUR KONTO Ma Poz. ksieq.
{m/poz./rok)
L e e e e s s skstbess aeesessnsasssrneersresassnessnrerine | borsiseerereseasereren
2 et eeireeeieianes reeeremessteeseerreseeisssreereisasits sesteebeesisstrbenieseeensannnsemeesens | tverrereressesineesies
Zadekretowat Zaksiegowatl Sprawdzit Kurs waluty

5. Kazdy rodzaj dowoddw ksiegowych przechowywany jest w BE w odrebnych

segregatorach.

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz dokonaniu

dekretacji, o ktoérej mowa w ust. 1 i 4, dowody ksiegowe podiegaja kontroli przez

Gldwnego Ksiegowego, zatwierdzeniu przez kierownika jednostki,
przekazywane sg pracownikowi BE w celu przygotowania pfatnosci.

XI1. Zaplata za faktury oraz pozostale platnosci

1. Platnosci przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej:

a nastepnie

1) zaptata zobowiazan nastgpuje w formie bezgotéwkowej. Centrala GDDKIA

korzysta z bankowosci elektronicznej w Narodowym Banku Polskim {zwany dalej

.NBP") oraz Banku Gospodarstwa Krajowego (zwany dalej ,BGK");
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

do odpowiedniego Banku przekazywana jest lista pracownikéw uprawnionych do
sporzadzania przelewdw oraz ich wysyfania, odbierania i drukowania wyciagow
bankowych;

po sporzadzeniu przelewéw w systemie elektronicznym (przed podpisem
akceptujacym), sporzadzany jest papierowy wydruk z systemu bankowego, ktéry
jest podpisany przez osobg sporzadzajaca oraz osoby zatwierdzajace zgodnie
z kartg wzoréw podpisow;

w przypadku przygotowania przelewéw dotyczacych platnoéci dla pracownikow
i emerytow (listy dodatkowe) zestawienie zbiorcze przelewéw podlega weryfikacji
przez pracownika BE. Sprawdzeniu podlega prawidlowosé podania danych na
przelewie (imig i nazwisko, nr rachunku bankowego, kwota);

zrealizowanie platnosci - zatwierdzenie przelewu do zaptaty — nastepuje przez
pracownikéw posiadajacych upowaznienia udzielone przez Kierownika Jednostki;
karta wzordow podpiséw o0s0b  akceptujacych przelewy kazdorazowo
{po dokonanych zmianach) przekazywana jest do wtasciwego banku;

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

kazda ptatnos¢ podpisywana (akceptowana) jest przez dwie osoby - jeden podpis
z kolumny 1 karty wzordw podpiséw oraz drugi podpis z kolumny II karty wzoréw
podpisdw;

procedura, o ktdrej 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 instrukcjg bankowaq oraz przepisami obowigzujacego zarzgdzenia Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad w sprawie procedury obiegu i weryfikacji

wnioskéw realizowanych ze srodkdw KFD.

Ptatnosci gotéwkowe:

1)

2)

3)

4)

w formie gotdwkowej realizowane sa platnosci z tytutu wyptacanych zaliczek
na delegacje zagraniczne, zapomogi dla emerytow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczert  Socjalnych (zwany dalej ,ZF$S”) oraz jednorazowe zaliczki
incydentalne;

dowody wptaty (zwany dalej ,KP”) | wyptaty (zwany dalej ,KW") generowane sg
autormatycznie z systemu finansowo - ksiegowego SAP;

po dokonaniu piatnosci gotowkowych sporzadzany jest z systemu finansowo
- ksiegowego SAP raport kasowy;

wzor dowodu KP, o ktérym mowa w pkt 2, okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej

instrukcji;
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5) wzdér dowodu KW, o ktérym mowa w pkt 2, okredla zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji;

6) wzdr raportu kasowego, o ktérym mowa w pkt 3, okredla zatgacznik nr 3
do niniejszej instrukcji;

7) terminy sporzgadzania raportow kasowych okresla obowigzujgce zarzadzenie
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad w sprawie zasad organizacji
rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont w Generainej Dyrekcji Drég
Krajowych i Autostrad.

3. W przypadku platnosci realizowanych karta kredytowa ,VISA”, po dokonaniu
platnosdci, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie przekaza¢ dokumenty
rozliczeniowe do Wydzialu Finansowego w BE,

4, Po dokonaniu ptatnosci w formie bezgotéwkowej lub gotéwkowej na dokumencie
stanowigcym podstawe zaptaty umieszcza sie i uzupetnia danymi we wskazanych

rubrykach pieczatkg o tresci:

Zaptacono Przelewem/Gotowka

0 1) [T IR WB/RK Or vccavernnnnsness
Podpis iovceescariicnrmmrinnrrsmmccnrnnana
XIII. Dokumentacja placowa

1. Dokumentacja ptacowa obejmuje wypfate:
1) wynagrodzen z tytutu umdw o prace;
2) wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia i umoéw o dzieto;
3) nagréd jubileuszowych;
4) odpraw z tytutu zwolnienia;
5) odpraw posmiertnych;
6) ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;
7) nagréd okresowych, uznaniowych i specjalnych;
8) $wiadczenia z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
9) 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.
2. Podstawa naliczenia wynagrodzen sa kopie uméw o praceg, pisemne informacje

o przyznaniu dodatku zadaniowego przekazywane przez Wydziat Kadr i Szkolen oraz
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10.

11,

12.

13.

oryginaty zwolnien lekarskich, decyzji 2ZUS, przekazywanych do Wydziatu
Finansowego w BE.

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

Wyptata zasitkéw odbywa sie na podstawie dokumentacji dotyczacej absenci
pracownikéw, otrzymywanej z Wydziatlu Kadr i Szkolenn - zwilaszcza w zakresie
zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, wychowawczych,
wypadkowych oraz swiadczen rehabilitacyjnych.

Wyptata wynagrodzernt z tytulu umdw zlecenia i umow o dzietlo nastgpuje
na podstawie wystawionego przez zleceniobiorce rachunku.

Wzor rachunku do umowy zlecenia, okresla zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
Wzér rachunku do umowy o dzieto, okresla zalacznik nr 5 do niniejszej instrukgji.
Umowa zlecenia i umowa o dzieto podlega obowigzkowej rejestracji w systemie
finansowo — ksiegowym SAP.

Potwierdzeniem rejestracji, o ktérej mowa w ust. 8, jest umieszczenie na umowie

pieczatki i uzupetnienie danych we wskazanych rubrykach:

Umowa zarejestrowana w systemie

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

Umowa zlecenia i umowa o dzielo podlega zgloszeniu do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w terminach okreslonych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

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

Sprawdzony rachunek przekazywany jest do Wydzialu Finansowego w BE.
Po sprawdzeniu pod wzgledem formalno - rachunkowym, podlega on rejestracji
w systemie finansowo - ksiegowym SAP (wpisanie numeru rezerwacji), a nastepnie

przekazany zostaje do zatwierdzenia przez Glownego Ksiegowego i Dyrektora

Generalnego Urzedu.
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14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

Wydziat Finansowy BE po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpiséw, sporzadza
dodatkowaq liste ptac w systemie finansowo — ksiegowym SAP — modut HR, ktora jest
podpisywana przez osobe ja sporzadzajaca (pracownika BE), Wydziat Kadr i Szkolen
oraz podpisywana jest przez Gtownego Ksiegowego i Dyrektora Generainego Urzedu.
Liste ptac dotyczaca wyptaty nagrod, nagrody jubileuszowej, odprawy z tytutu
zwolnienia, odprawy poémiertnej, dodatkowych wynagrodzer rocznych, swiadczen
z ZFSS oraz ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, sporzadza sie
na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z Wydziatu Kadr i Szkolen.

Lista ptac dotyczgca wyplaty naleznosci z tytulu ekwiwalentu za uzywanie odziezy
ochronnej i roboczej oraz za pranie odziezy roboczej naliczana jest na podstawie
otrzymanego zestawienia imiennego pracownikdow uprawnionych wraz z wyliczeniem
naleznej kwoty, sporzadzonego przez Biuro Organizacyjno — Administracyine.
Podstawa naliczenia ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celdw
stuzbowych jest ztoZzenie przez pracownika oswiadczenia o uzywaniu pojazdu
samochodowego do celéw stuzbowych, w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 17, jest potwierdzane zgodnie z wihasciwoscig
przez Wydziat Kadr i Szkolen oraz Wydziat Organizacji i Obslugi w Biurze
Organizacyjno-Administracyjnym, pracownika Wydzialu Finansowego w BE oraz
zatwierdzane przez Dyrektora Generainege Urzedu.

Naliczenie wynagrodzen i innych naleznosci, o ktérych mowa w ust. 14-18,
wyptacane jest na podstawie sporzadzonych list ptac (zestawienia zbiorcze)
w module HR w systemie finansowo - ksiegowym SAP.

Od wynagrodzen i innych naleznosci, o ktérych mowa w ust. 14-18 dokonywane sq:

- naliczenia i pobrania zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych;

- naliczenia i pobrania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- w terminie i na zasadach okreslonych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

W listach ptac dopuszczaine sg potracenia naleznodci egzekucyjnych na podstawie
tytutéw wykonawczych oraz dokonywanie innych potrgcen na podstawie Kodeksu
Pracy. Pozostate potracenia moga by¢ dokonywane za zgoda pracownika wyrazong
na pismie.

Zatwierdzone [isty ptac stanowig podstawe do dokonania przez Wydziat Finansowy
w BE ptatnosci na imienne rachunki bankowe pracownikéw.

Dokonane potrgcenia pracownicze wyptacane sg z dolu w terminach okresionych
w Regulaminie Pracy.

Listy plac dotyczace pozostatych naleznosci (po zatwierdzeniu dokumentow
zréodiowych stanowigcych podstawe ich naliczenia) sporzadza sig w terminie 3 dni od

daty wphywu wniosku do Wydziatu Finansowego w BE.
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25. Wydziat Finansowy w BE sporzadza deklaracje i informacje do ZUS oraz urzedéw

skarbowych w terminach okreslonych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami.

X1V, Podroéze stuzbowe krajowe i zagraniczne

Pracownik Centrali GDDKIA wykonujacy czynnosci stuzbowe poza granicami
Warszawy powinien posiadac zatwierdzone i zaewidencjonowane polecenie wyjazdu
stuzbowego, zwane dalej ,delegacjy”.

Druk delegacji, ktdrej wzor okredla zalacznik nr 6, wypetnia delegowany pracownik.

3. Zatwierdzenie delegacji wraz ze wskazaniem $rodka transportu, z zastrzezeniem ust.

10.

17, dokonuje:

1) Generainy Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad - dla swoich zastepcéw oraz
podleglych mu bezposrednio Dyrektorow Departamentéw/Biur;

2) Zastgpca Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad - dla podlegiych
Dyrektoréw Departamentdw/Biur;

3) Dyrektor Generalny Urzedu - dla podiegtych Dyrektorow Biur;

4) Dyrektor Departamentu/Biura - dla podleglych pracownikdw.

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

wydanych polecen wyjazdoéw stuzbowych krajowych i zagranicznych prowadzonym

przez Wydziat Kadr i Szkolen w Biurze Organizacyjno — Administracyjnym.

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

1) numer kolejny delegacji (numeracja dotyczy roku kalendarzoweqo);

2) nazwisko i imie pracownika;

3) okres trwania deiegadji.

Whniosek osoby delegowanej o wyptlate zaliczki na polecenie wyjazdu stuzbowego

krajowego zatwierdza Glowny Ksiegowy.

Zaliczka, na poczet kosztéw o ktdrych mowa w ust. 1, przekazana zostaje na imienny

rachunek bankowy pracownika, wskazany przez niego do wyptaty wynagrodzenia.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje przetozony

pracownika - kierownik komérki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba.

Rozliczenia kosztow odbytego wyjazdu stuzbowego (dotaczajac rachunki) pracownik

sktada do Wydzialu Finansowego w BE w terminie do 14 dni od dnia powrotu

z podrdzy stuzbowej.

W przypadku uzyskania zgody na odbycie wyjazdu stuzbowego samochodem

prywatnym, do delegacji dotgczane jest rozliczenie kosztu wyjazdu stuzbowego

pojazdem prywatnym, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukgji.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.
24,
25,

Upowazniony pracownik Wydziatlu Finansowego w BE dokonuje sprawdzenia
dotaczonych rachunkéw pod wzgledem formalho - rachunkowym oraz prawidtowosci
rozliczenia delegacji.

Rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego zatwierdza Giowny Ksiegowy oraz Dyrektor
Generalny Urzedu.

Po zatwierdzeniu naleznos¢ przekazywana jest niezwlocznie na imienny rachunek
bankowy pracownika wskazany przez niego do wypfaty wynagrodzenia.
Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi na rachunek bankowy GDDKIA
w terminie do 14 dni od dnia powrotu z podrdzy stuzbowej.

W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia, przystugujaca naleznos¢ GDDKIA
moze by¢ potracona z wynagrodzenia pracownika.

Do polecenia wyjazdu stuzbowego, podlegajacego rozliczeniu w ramach projektéow
realizowanych przy udziale srodkéw Unii Europejskiej nalezy dolaczy¢ opis polecenia
wyjazdu stuzbowego zgodnie z obowigzujaca instrukcja wykonawcza GDDKIA dla
Programu Technicznego POIIS.

Zatwierdzenie delegacji zagranicznego wyjazdu stuzbowego jest zatwierdzane, na
druku, ktérego wzér okresla zatacznik nr 8, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust.
3, oraz akceptowane przez Gtdwnego Ksiggowego.

Na podstawie zatwierdzonej delegacji zagranicznego wyjazdu stuzbowego,
wystawiane jest zlecenie sprzedazy/wyptaty zagranicznych Srodkéw platniczych,
stanowigce podstawe pobrania dewiz.

Wzér zlecenia sprzedazy/wyptaty zagranicznych srodkéw piatniczych, o ktérym
mowa w ust. 18, okresla zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

Osoby delegowane na zagraniczny wyjazd stuzbowy potwierdzaja odbior dewiz
(dowdd KW) w Wydziale Finansowym w BE.

Osoba delegowana na zagraniczny wyjazd stuzbowy zobowigzana jest do
przediozenia wszystkich dokumentow niezbednych do rozliczenia kosztow polecenia
wyjazdu zagranicznego w terminie 7 dni roboczych od dnia powrotu z zagranicznego
wyjazdu stuzbowego.

Rozliczenia finansowe zagranicznego wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik
Wydzialu Finansowego w BE, po przediozeniu przez osobe delegowang wszystkich
dokumentow, tj. faktur, rachunkéw, biletéw itp.

Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi.

Na potwierdzenia zwrotu dewiz wystawiany jest dowdd KP.

W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia, przystugujaca nalezno$¢ GDDKIA

moze by¢ potracona z wynagrodzenia pracownika.
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XV. Gospodarka materialowa

1. Zakupione materialy w Centrali GDDKIA odpisywane s w koszty na dzien zakupu.

2. Stan materialéw w Centrali GDDKIA ustala sie na dzied 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 magazyndéw materialéw, o ktérych mowa
w ust. 1 i 2; wszystkie materialy po dokonaniu zakupu wydawane sg uzytkownikom

(pracownikom).

XVI. Gospodarowanie skifadnikami majatku

Gospodarowanie skfadnikami majatku odbywa sie na podstawie odrgbnych zarzadzen

Kierownika Jednostki wydanych w tej sprawie.

XVII. Zajecia wierzytelnosci ~ zajecia komornicze

1. Biuro Ekonomiczno-Finansowe prowadzi rejestr zaje¢ komorniczych oraz wysyfa
informacie o zajeciach wierzytelnoéci wszczetych postgpowaniem egzekucyjnym

z tytudu;

1) zawartych umodw,

2) wynikajacego ze stosunku pracy.

2. Centrala GDDKIA jest zobowigzana w terminie tygodnia zlozyC komornikowi
céwiadczenie, o tym:

1) czy i w jakiej wysokosci diuznikowi zajetej przez komornika wierzytelnosci nalezy
sie od GDDKIA wierzytelnos¢ — tj. czy i ewentualnie w jakiej wysokosci GDDKIA
jest zobowigzana do zaptaty (jako diuznik) wzgledem diuznika zajetej
wierzytelnosci;

2} czy zajetg wierzytelnosé uisci lub tez czy odmawia zaplaty wierzytelnosci i z jakiej
przyczyny;

3) kiedy nastapi zaptata wierzytelnosci;

4) czy inne osoby roszcza sobie prawa do zajmowane] przez kormornika
wierzytelnodci, czy i w jakim sadzie lub przed jakim organem toczy sig lub toczyta
sie sprawa o zajeta wierzytelnos¢ oraz czy i o jakie roszczenie Zostala skierowana

do zajetej wierzytelnosci egzekucja przez innych wierzycieli.
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Po otrzymaniu informacji o wszczeciu postepowania przeciwko diuznikowi - zajecie
wierzytelnosci z tytutu zawartych uméw - dokument ewidencjonowany jest w
rejestrze pism przychodzacych przez pracownika BE. Po zarejestrowaniu i nadaniu
numeru dokument przekazywany jest przez pracownika BE droge elektroniczng w
formacie Pdf do wszystkich Oddziatéw GDDKIA, ktore w terminie 2 dni udzielaja
pisemnej odpowiedzi drogg elektroniczng do BE czy dany dtuznik figuruje w ksigegach
rachunkowych Oddziatu GDDKIA oraz czy wobec dluznika GDDKIA posiada
zobowigzania.

Po sprawdzeniu w ksiegach rachunkowych Centrali GPDKIA pracownik BE przekazuje
informacje do komornika w terrﬁinie 7 dni od daty otrzymania tytutu egzekucyjnego.
. Jezeli odpowiedz, o ktorej mowa w ust., 4, jest negatywna zajecie komornicze
wpisane jest do akt sprawy, natomiast w przypadku posiadania zobowigzania w
stosunku do dtuznika naleznosc podlega egzekudji.

Przy zajeciach komorniczych wynikajacych ze stosunku pracy pracownik Wydziatu
Finansowego w BE ustala miejsce zatrudnienia pracownika i przedmiotowy tytut
przekazuje do wilasciwej komorki organizacyjnej (Oddziatu GDDKIiA), informujac
komornika o sposobie zatatwienia sprawy w terminie 7 dni.

. Oddziaty GDDKIA kazdorazowo przekazujg informacje okreslong w pkt. 2

bezposrednio komornikowi sadowemu.

XVIII. Dokumentacja projektéw realizowanych przy udziale sSrodkow

pochodzacych z Unii Europejskiej i innych zrédet

1. Zasady prowadzenia dokumentacji dotyczacej realizowanych projektdw przy udziale
érodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, okresla obowigzujace zarzadzenie
w sprawie zasad organizacji rachunkowosci oraz zakladowego planu kont
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.

Przy realizacji projektéw, o ktoérych mowa w ust. 1, uwzglednia sie podreczniki
procedur (Podrecznik zarzadzania Funduszem Spoéjnosci, Podrecznik zawierajacy
procedury beneficjenta projektéw realizowanych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, Instrukcja wykonawcza GDDKIA dla PT POIIS i Dossier
Kierownika Projektu Drogi Zaufania — program ochrony zycia i zdrowia ludzi
na drogach).

Dokumenty finansowo - ksiegowe zwigzane z realizacjg projektow, o ktoérych mowa

w ust. 1 i 2, podpisywane sg przez upowaznione osoby zgodnie z kartg WZOrow

podpiséw, zataczong do kazdego projektu.
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4, Karta wzordw, o ktérej mowa w ust. 3, okresla nazwe projektu/inwestycji numer

programu, nazwe instytucji realizujgcej.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 3, upowaznione sg do potwierdzania za zgodnosé

z oryginatem dokumentow dotyczacych projektéw, w szczegdlnosci faktur, wyciagéw.

Dodatkowo dla projektéw realizowanych ze srodkéw unijnych obowigzuje procedura

kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej okreslona w rozdziale X niniejszej

instrukcji oraz na dowodach ksiegowych (fakturach) umieszcza sie i uzupeknia,

zgodnie ze zrédiem finansowania, danymi we wskazanych rubrykach pieczatki

o tresci:
1)

dla Funduszu Spéjnosci (FS)

FUNDUSZ SPOINOSCI

KWALIFIKOWANE

FS

POLSKIE

NETTO /EURO/

VAT /PLN/

NIEKWALIFIKOWANE

NETTO /JEURO/

VAT /PLN/

2)

dia Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POLS) - dla

kazdego projektu PO POIiS jest stosowana odrebna pieczatka wraz

Zz numerem i nazwa projektu.
7. W przypadku zmiany Zrédta finansowania projektu, konieczne jest umieszczenie

na rewersie faktury pteczatki o tresci:

Zmiana zrédia finansowania

ze srodkéw

na srodki
dotyczy kwoty PLN/EUR

poz. ksigg
§ e POZ. KSIEY i .

czytelny podpis

8. W przypadku zmiany kwalifikowalnos

na rewersie faktury informacji o z

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

ci wydatkdw, konieczne jest umieszczenie

mianie kwalifikowalnosci wydatku poprzez
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9.

10.

FUNDUSZ SPOINOSCI
KWALIFIKOWANE
FS [POLSKIE

NETTO /EUROQ/
VAT /PLN/
NIEKWALIFIKOWANE
NETTO /JEURQ/
VAT /PLN/

2) Dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIIS) pieczatka
danego projektu (postawienie nowej pieczatki).
Dla kazdego projektu PO POIIS jest stosowana odrebna pieczatka wraz z numerem
i nazwa projektu.
W przypadku zmiany wysokoséci wydatkdw kwalifikowanych w projektach FS na
oryginale faktury, komérka merytoryczna dokonuje zmiany opisu. Po wniesieniu
zmian w BE wykonuje sie kserokopie tej faktury, potwierdzajac jej zgodnosé z
oryginatem i przekazuje jg wraz z potwierdzeniem zaptaty do Departamentu
Projektéw Unijnych i Monitoringu; potwierdzenie zaptaty obowigzuje w przypadku

wydatkdw dotyczacych biezacego roku obrotowego.

il.Jezeli zaplata zostata dokonana w Ilatach ubieglych, dodatkowo fakt zmiany

12.

kwalifikowalnosci wydatku, umieszczany na oryginale faktury, ksiegowany jest
(polecenie ksiegowania) w ewidencji ksiegowej pozabilansowej.

W przypadku braku miejsca na rewersie faktury, dopuszcza sie dotaczenie nowej
kartki umieszczajac w tytule opis zawierajacy nr faktury, nazwe wykonawcy, nazwe

projektu i humer programu,

Zalaczniki
do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw

Finansowo - Ksiegowych w Centrali GDDKIA
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Zalacznik nr 1
Wzor dowodu wplaty — KP

Zalacznik nr 2
Wzor dowodu wyplaty - KW

Zalgcznik nr 3

Wzér raportu kasowego

Zakgcznik nr 4

Wzér rachunku do umowy zlecenia

Zalacznik nr 5

Wzor rachunku do umowy o dzieto

Zatacznik nr 6

Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego

Zatqcznik nr 7

Wzér rozliczenia kosztu wyjazdu stuzbowego pojazdem prywatnym

Zatacznik nr 8

Wzér wniosku na wyjazd stuzbowy za granice

Zalacznik nr 9

Wzér zlecenia sprzedazy/wyplaty zagranicznych srodkéw platniczych
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Generalna Dyrekcia Droég
Krajowych i Autostrad
Zelazna 59
00-848 Warszawa

gzégaéaz¢ﬁé Yy 1

KP

Raport kasowy
Kasa przyijmie

Kod j.g.

Od kogo
Tytutem

Rodz. operaciji
Waluta

Kwota

Siownie:

KPLN RAPORT W PLN
000

GDO0 GDDKiA - Centrala

WPLATA DOSTAWCY DO KASY
PLN

Kwote powyzsza otrzymalem

Data




Generalna Dyrekcja Drég Lolgunil Mo
Krajowych i Autostrad ‘
Zelazna 59
00-848 Warszawa

KW

Raport kasowy
Kasa wyda

Kod j.g.

Komu

Tytutem

Rodz. operacii
Waluta

Kwota

Siownie:

Data

KPLN RAPORT W PLN
000 )

GDO0 GDDKiA - Centrala

WYPEATA DOSTAWCY Z KASY
PLN

Kwote powyZsza otrzymalem Kwote powyzsza wyplacitem
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Warszawa, dnia 2012 r.
Rachunek
do umowy-ziecenia nr
Nazwisko | imie:
adres zameldowania:
(kod, mieiscowos¢, ulica, nr domu, nr lokalu)
gmina dzielnica -wojewodztwo:
PESEL:
NIP:
Telefon kontaktowy:
Data i miejsce urodzenia:
Urzad Skarbowy w;
Oddziat NFZ w Warszawie
Nr.rach.bankowego:
Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Miejsce zatrudnienia (pierwszy pracodawca
fub inny zleceniodawca)
{nr emerytury/renty, adres ZUS)
Za wykonanie wedhug zlecenia umownego naleznosé za M-C...vrvreveivnnene W KWOCIE ot brutto zt
{stownie:
.zlotych}

(podpis wystawcy rachunku)

Kierujac bez zastrzezen do zaplaty ww. r-k stwierdza sie wykonanie i przyjecie catosci pracy wykonanej w
sposob nalezyty i zgodny ze zleceniem oraz w terminie umownym. Praca nie wchodzi w zakres obowigzkow
stuzbowych wykonawcy. Materialy stluzgce na potwierdzenie wykonanej pracy znajdujg, sie w aktach komérki
zlecajacej. Rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

Zatwierdzono na sUME Z¥ ... eevevrv v
SIOWNIE Z ...t e
CZe oo UZ. v FOZAZ. wonrmeerrsns § wreerre (podpis Zleceniodawcy
lub osoby upowaznionej do odhioru pracy)
Dnia .ccoveevrenenenne. 2012 14
""" Gléwny ksiegowy ‘Kier. Jedn. Budzetowej

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

nr rezerwacji w SAP:



ar

Foigomil Ve 5.

Warszawa, dnia 2012r.
Rachunek
do umowy-zlecenia/o dzielonr .................
Nazwisko 1T INIE: ...ocoviiiiniiie e raeenrans
adres zameldowania: ...
(kod, miejscowosé, ulica, nr domu, nr lokah)
gmina dzielnica wojewddztwo:
PESEL: (oiiiiiiieecce e, NP
Telefon kontaktowy: ......ooveeiiiiiiniiiiains
Data i miejsce urodzenia: .............oveeeenne.
Urzad Skarbowy w: ....coooiiiriiiiii s AALES! ot reea e
Oddzial NFZ W ..ootiviiiieeiineee v e aeans
Nr.rach.bankowego ..........cooiiiiii i e
Miejsce zatrudnienia (pierwszy pracodawca
Iub inny zleceniodawca)
{nr emerytury/renty, adres ZUS)
Za wykonanie wedlig zlecenia umownego nalezno$¢ wynosi w  kwocie............... zt  (stownie:

.......................... ztotych)

(podpis wystawcy rachunku)

Kierujac bez zastrzezert do zaplaty ww. r-k stwierdza si¢ wykonanie i przyjecie calosci pracy wykonanej w sposob nalezyty 1
zgodny ze zleceniem oraz w terminie urnownym. Praca nie wehodzi w zakres obowiazkéw stuzbowych wykonawcy. Materiaty
shizace na potwierdzenie wykonanej pracy znajduja si¢ w aktach komorki zlecajacej. Rachunek sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym.,

Zatwierdzononasume zd .. ...
Stownie 28 ... .o
Cz ......... dz. ..cooenene rozdz. .............. § s (podpis Zleceniodawcy
lub osoby upowaznionej do odbioru pracy)
Dnia......oovivieniinnns 2012~

Glowny ksiggowy Kier. Jedn. Budzetowej

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

nr rezerwacji w SAP:
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GENERALNA DYREKCJA DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD
Numer wniosku

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

WNIOSEK
na wyjazd stuzbowy za granice

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

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

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

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

Kraj: coooeeiiiiiinnn. . Miejscowose: ...oouiiiniiiiiiiaee o,
[lo$¢ dni pobytu za granica tacznie z podréza: .........oovlalll.
Termin wyjazdu: ........coooiviiiiniiii e
Proponowany srodek lokomocji: ..........

Proponowani kandydaci na wyjazd:

Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko Jednostka Znajomosé Koszty w
shuzbowe shuzbowa jezykow dewizach
obcych

A R B I ST




Zapewnienie finansowania wyjazdu:

Orientacyjny Koszt Wyjazdtt: ...........ocoeeeiiiiiiiioi e
(data i podpis Gléwnego Ksiegowego) {data i podpis Dyrektora Generalnego Urzedu)
Wstepna aprobata Dyrektora Akeeptacja Z-cy Generalnego Dyrektora
Biura/Departamentu GDDKiA nadzorujacego Biuro/Departament
(nie dotyczy Z-cy D,G, dyrektoréw Biur i
Departamentow)
(data i podpis) (data i podpis)

Decyzja Generalnego Dyrektora Dréog Krajowych i Autostrad

(data i podpis)

Wystawiono polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje) nr

Data Podpis




Foigunik v 9

stempel zleceniodawey

Warszawa, 2012 r.

migjscowost, data (realizagyi}

lofolejofofofsf7]517f7]5]7]5]
REGON

NARODOWY BANK POLSKI Oddziat Ckrggowy w Warszawie

ZLECENIE SPRZEDAZY /| WYPEATY** ZAGRANICZNYCH SRODKOW PEATNICZYCH

Prosimy o sprzedaz /wyplate** zagranicznych $rodkdw platmiczych:

KWOTA W GOTOWCE ......oo..ocecvvmsers BURG . ctveiceseece ceseeeeoeesceeeseess osamss i e 558144 5 b s b b
KWOTA W CZEKACH bR R RS AY LR AL LR R LR LR R TS TSRS SRS e SRR o e s

Tytul platno$ei wyjazddo ..... wdniach ...
J. Arsoba

Do odbioru upowaZnia $ig .......ccivviiiniiiiiiinin , D dOW. 0SOBISTEEO. ...t vineiiiiaes e e e lub
.............................. , hr dow. osobistego..................

Upowazniamy Oddzial Okrggowy W .......ccvmniicnininianaas do obcigzenia naszego rachunku bankowego z tytutu:
*+a) platnosci nr 92 1010 1010 0037 4022 3000 0000 ......vviivniiinniiii e
D) PIOWIZI B D.. oottt e e et re e e e s s seesesrranernrerorrreseraeae s oe s 1 s EareatsR s R R st et

Oswiadczamy, e znany jest nam "Regulamin realizacji przez Narodowy Bank Polski w obrocie zagranicznym
i krajowym polecefi wyplaty w walutach obcych i walucie krajowej oraz operacji czekowych w walutach
obcych, a takze skupu i sprzedazy walut obcych, dla posiadaczy rachunkéw bankowych”, stanowiacy zalacznik
do uchwaly nr 60/201 Zarzadu Narodowego Banku Polskiego z dnia 20 paZzdziernika 2011 r. {(Dz. Urz. NBP Nr
16, poz. 17) oraz przyjmujemy warunki w nim zawarte.

stempel i podpisy oséb upowaznionych
do dysponowariia rachunkiem

WYPELNIA ODDZIAL. OKREGOWY W¥ ..o rnecesnnmmnoneene
*#*Potwierdzamy zgodnosé podpisdw ze wzorami podpisdw.
*** Operacie z tytulu sprzedazy czek: zaewidengjonowano w Z8K-O - numer referencyiny ..........oeeenens
**% Operagje 2 tytuln prowizji NBP zacwidencjonowano w Z8K-O - numer réferencyjny

=+ xProwizig wkwocie PEN........oooe e PObranio W dnits.... ... oo e

stempel dzienny stempel stuzbowy I podpis

*} Nazwa oddziatu ckr¢gowego NBP.
#*) Niepotrzebne slcresiic
*+¥) Dotyczy sprzedazy czekéw
**+¥} Njeobligatoryjnie.



