Zarzadzenie Nr ISV
Generainego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnia L2922 2013 .

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

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zatacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
(z pdzn. zm.l)) w zwigzku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pédzn. zm.) zarzadza sie,

€o nastepuje:

§ 1.

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

z udziatem srodkéw publicznych, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

1. Dyrektorzy Oddziatdw Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych | Autostrad sg zobowigzani
do opracowania i wydania, w formie zarzadzenia instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych w Oddziale Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad, w terminie miesigca od dnia podpisania niniejszego
zarzadzenia.

2. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

w Oddziale Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, o ktérej mowa w ust. 1,

1} Zmiany wymienionego 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 kwletnla 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., zarzadzeniem 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 czerweca 2011 r., zarzadzeniem Nr
69 z dnla 22 listopada 2011 r., 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., zarzadzeniem Nr 28 z dnia 24 sierpnia 2012 r.,
zarzagdzeniem Nr 6 z dnia 24 stycznia 2013 r., zarzadzeniem Nr 22 z dnla 29 kwietnia 2013 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 34 z dnia 28 czerwca 2013 r.



powinna byC opracowywana na podstawie i zgodnie z zasadami okreslonymi
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Traci moc Zarzgdzenie nr 41 Generalnego Dyrektora Drdog Krajowych i Autostrad z dnia

30 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo
- ksiegowych w Centrali Generalnej Dyrekgcji Drog Krajowych | Autostrad”.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

zrainago Dyrekiora

i
Zhigniew Milek
Zastebca Dyrektora
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DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W CENTRALI GENERALNEJ DYREKCJII DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD
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I.

1.

II1.

Podstawy prawne

Instrukcje sporzgdzania, kon'troli i obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych
w Centrali Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,Centrala
GDDKIiA" opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,,
poz. 885, z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330,

Z pozn. zm.);

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

4) uregulowan wewnetrznych, na ktére powoluje sie niniejsza instrukgja
sporzgdzania, kontrofi i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Centrali
GDDKiA.

Celem wprowadzenia instrukcji sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Centrali GDDKIA jest zapewnienie:

1) jednolitych zasad sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow finansowo
- ksiegowych w Centrali GDDKIA;

2) prawidiowego funkcjonowania gospodarki finansowej Centrali GDDKIA.

Stownik stosowanych pojec i skrotow

Uzyte w instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

w Centrali GDDKIA pojecia i skréty oznaczajq:

1)
2)

3)

Centrala GDDKIA - Centrala Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad;
Kierownik jednostki:

a) Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad,

b) Dyrektora Generalnego Urzedu,

c) pracownikow upowaznionych pisemnie przez osoby, o ktérych mowa w lit. a i b;

Gtowny Ksiegowy — Gldwnego Ksiegowego w Centrali GDDKIA;

B Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly 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., zarzgdzeniem Nr
26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., zarzgdzeniem 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., zarzadzeniem Nr 100 z dnia 12 listopada
2010 r., zarzadzeniem Nr 118 =z dnia 30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 13 z dnia 28 lutege 2011 r.,
zarzadzeniem Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r., zarzgdzeniem 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., zarzgdzeniem Nr 28 z dnla 24 sierpnia
2012 r., zarzadzeniem Nr 6 z dnia 24 stycznia 2013 r., zarzadzeniem Nr 22 z dnia 29 kwietnia 2013 r. oraz
zarzadzeniem Nr 34 z dnia 28 czerwca 2013 r.



4) kierownik komoérki organizacyjnej - Dyrektora Departamentu Iub Biura oraz
kierujacych komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 19 - 24
zatacznika 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 péin. zm.), wchodzacych w skiad Centrali
GDDKIiA;

5) komodrka organizacyjna - departamenty i biura oraz wyodrebnione samodzielne
stanowiska, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 19 - 24 zalacznika do zarzadzenia Nr 16
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych | Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (z
pézn. zm.}, wchodzacych w skfad Centrali GDDKIA;

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

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

- ksiegowych w Centrali GDDKIA.

II1. Cechy dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, dowody ksiegowe
powinny by¢, w szczegolnosci:
1) rzetelne - zgodne z rzeczywistym przebliegiem operacji gospodarczej, ktérg
dokumentuja;
2) kompletne;
3) woine od btedéw rachunkowych.
2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania

i przerobek.

IV. Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Wyrézni¢ mozna nastepujace rodzaje dowodéw ksiegowych:
1) zewnegtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw;
2) zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom;
‘3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogg byé réwniez dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw 2rédiowych,
ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2} korygujgce poprzednie zapisy;



3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowegqo;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

. Za dowdd ksiegowy uwaza sie réwniez:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektdrych operacji

i zdarzen gospodarczych;

2) notg ksiggowa wystawiona w celu dokonania wstepnej korekty operacji
gospodarczej wynikajacej z dowodu ksiegowego obcego;

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

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

Pod wzgledem formy i tresci dowody ksiegowe klasyfikuje sie wedtug kryteriow:
1) wedlug petnionej funkcji:

a) dokumenty dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania czynnosci lub
zapisow, czesto nie stanowig one potwierdzenia operacji i zdarzeh
gospodarczych - zaliczamy do nich w szczegélnosci: zarzadzenia wewnetrzne,
polecenia przyjecia lub wydania srodkéw trwatych, materiatéw, gotéwki,

b) dokumenty wykonawcze (potwierdzajace), stanowigce potwierdzenie
wykonania operacji gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowej
- zaliczamy do nich w szczegélnosci: faktury VAT, rachunki, pokwitowania
odbioru gotéwki, wyciagi z kont bankowych,

c) dokumenty dyspozycyjno - wykonawcze, ktére w danym okresie s3
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,

¢) dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji, zalicza
sig do nich dokumenty wtdrne, powstajagce na podstawie dokumentdéw
wystawianych przed lub w trakcie operacji gospodarczych;

3) wedtug rodzajéw operacji i zdarzen gospodarczych:

a) dokumenty kasowe,

b} dokumenty bankowe,

c) dokumenty materialowe,



4)

d) dokumenty kosztowe,

e) dokumenty przychodowe,

f) dokumenty inwestycyjne,

g) dokumenty dotyczgce majatku trwatego;

wedlug wystawcow:

a) dokumenty obce, np. otrzymane przez GDDKIA faktury VAT,

b) dokumenty wtasne, np. polecenia ksiegowania sporzadzone przez
pracownikéw BE wykonujacych obowiazki zgodnie z zakresem czynnosci lub
dokumenty wystawiane przez inne komérki organizacyine, np. dokumentacja

przetargowa;

5. Dowodami ksiegowymi w Centrali GDDKIA sg, w szczegdlinosci:

1)

2)

dokumenty zewnetrzne obce:

a) faktura VAT (zakup),

b) rachunek,

¢} rachunek do umowy o dzieto/zlecenia,
d) decyzja,

e) postanowienie,

f) dokument przekazania - przyjecia,
g) umowa,

h) wyciagi bankowe,

i) nota odsetkowa,

j) wezwanie do zapfaty;

dokumenty zewnetrzne wiasne:

a) faktura VAT (sprzedaz),

b) rachunek,

¢) nota ksiegowa,

d) nota cdsetkowa,

e) wezwanie do zaptaty,

f} kasowy dowdd wplaty,

g) kasowy dowdd wyptaty,

h) czeki gotéwkowe,

i) sprawozdania,

j) dokument przekazania - przyjecia,
k) odwiadczenie dla celow podatkowych,
1) oswiadczenie dla celdw ubezpieczen,
m} umowa,

n) decyzja,

0) postanowienie,



P)
a)

deklaracje podatkowe,
deklaracje ZUS;

3) dokumenty wewngtrzne:

~a)
b)

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

k)

faktura wewnetrzna,

raport kasowy - generowany automatycznie z systemu finansowo
- ksiegowego SAP,

dokument przyjecia srodka trwatego,

dokument likwidacji srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego,
dyspozycja przekazania srodkow,

decyzja,

whniosek o zaliczke,

polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,

polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego,

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

lista ptac dotyczaca przystugujgcych naleznosci pracownikom, takich jak np.
wynagrodzenia, nagrody, odprawy,

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

m) formularz zgtoszeniowy na szkolenie.

V. Zasady obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych

Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych musi spetnia¢ okreslone zasady, ktérymi

w szczegolnosci sa;

1) zasada terminowosci - przestrzeganie terminow przekazywania dowodow ksiegowych

miedzy komorkami organizacyjnymi;

2) zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci w sposéb ciggly i systematyczny,

zapewniajgcy prawidiowy obieg dokumentéw;

3) zasada czestotliwosci — dostosowanie okresu przekazywanych dowodow ksiegowych

do okresu ich sporzgdzenia z uwzglednieniem ich liczebnosci;

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - wyznaczenie oséb odpowiedzialnych

za konkretng czynnosé;

5) zasada samokontroli obiegu - przeplyw dokumentéw odbywa sie droga wzajemnej

kontroli.



VI.

1.

Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Ewidencje ksiegowa prowadzi sie na podstawie prawidiowo sporzadzonych dowodow
ksiegowych, ktére stwierdzaja fakt dokonania operacj gospodarczych.

Kazdy dowéd ksiegowy powinien odpowiadac okreslonym wymaganiom wynikajgcym
z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania
dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustlug (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 pdézn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.

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

dowdd ksiegowy zawierat, co najmniej nastepujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

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

4) dowéd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedhug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walutg polska, 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 ktérej przyjeto
skiadniki aktywdw;

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

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

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

przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania

swolnienia od podatku od towardw i ustug (Dz. U. Nr 68, poz. 360, z pozZn, zm.)
faktura stwierdzajqca dokonanie sprzedazy powinna zawierac:

1) date jej wystawienia;

2) kolejny numer, nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposdb

jednoznaczny identyfikuje fakture;



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

4) numer, za pomocg ktdérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, z
zastrzezeniem § 5 ust. 2 pkt 11 lit. a ww. rozporzadzenia;

5) numer, za pomoca ktdrego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi, z
zastrzezeniem § 5 ust. 2 pkt 11 lit. b ww. rozporzadzenia;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw Iub wykonania ustugi, o ile
taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury; w przypadku
sprzedazy o charakterze cigglym podatnik moze podac na fakturze miesigc i rok
dokonania sprzedazy;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

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

9) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg
netto);

10)kwoty wszelkich rabatéw, w tym za wczesdniejsze otrzymanie naleznosci, o ile nie
zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

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

12)stawke podatku;

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

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

15)kwote naleznosci ogdtem.

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

6. Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2012 r. w
sprawie przesytania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz
trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej,
przesytanie, w tym udostepnianie faktur w formie elektronicznej wymaga akceptacji
ich odbiorcy (Dz. U. z 2012 r. poz. 1528).

7. Oéwiadczenie o niewyrazeniu zgody na przesytanie faktur drogq, elektroniczng okresla

zatacznik nr 10 niniejszej instrukcji.



VII. Zasady zaciagania zobowigzan finansowych - rejestracja wnioskow

w systemie finansowo - ksiegowym SAP

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

2. Whnioski o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadzane sg zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Generainej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad oraz zarzgdzeniem w sprawie realizacji
zamowien wylaczonych spod stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad, oraz
rejestrowane sg w Biurze Organizacyjno - Administracyjnym/Stanowisko ds.
Zamawien Publicznych Urzedu poprzez umieszczenie adnotacji w lewym goérnym rogu
wniosku.

3. Whnioski, zarejestrowane w komdrce organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 2,
pedlegajg, nastepnie rejestracji w systemie finansowo - ksiegowym SAP w BE.

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

whniosku pieczatki i uzupetnienie danych we wskazanych rubrykach:

Wniosek NI ...ccocoicveninieima s e eanes
zarejestrowano w systemie SAP

5. Przy realizacji wnioskéw dotyczgcych 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 zatwierdzeniu wniosku, w trybie, o ktérym mowa w ust. 2 i 5, nastepuje
odpowiednio: podpisanie umowy lub realizacja zamoéwienia.

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

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

na umowie pieczatki i uzupetnienie danych we wskazanych rubrykach:
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1)

Zarejestrowano w rejestrze
Umow GDDKIA

POd POZ. o

2)

Umowa zarejestrowana w systemie

VIII. Rejestrowanie i obhieg dokumentow finansowo - ksiegowych

1. Dokumenty finansowo - ksiegowe rejestrowane sa w Kancelarii i opatrzone pieczatka
Z data ich wphywu.

2. Dokumenty finansowo - ksiegowe, o ktdérych mowa w ust. 1, po zarejestrowaniu,
przekazywane sg przez Kancelarie do BE.

3. Dokumenty finansowo - ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 1, ktdre wplywajq do
Centrali GDDKIiA w przesytkach imiennych, przekazywane sg do Kancelaril, celem ich
zarejestrowania i opatrzenia data wpiywu, a nastepnie przekazywane przez
Kancelarie do BE.

4. W BE prowadzone sg ewidencje wptywajacych dokumentéw, tj. nastepujace rejestry:
1} zawartych uméw w tym umdw o dzieto i zlecenia;

2} faktur;

3) gwarangji bankowych;

4) tytutdw wykonawczych;

5) wezwan i upomnien;

6) not ksiegowych;

7) wnioskow w postepowaniach administracyjnych zakonczonych wydaniem decyzji
(wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy) - pozostajgcych w kompetencji BE;

8) wydanych decyzji administracyinych - pozostajacych w kompetencji BE.
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Pracownik BE, rejestruje wplyw faktury otrzymanej z Kancelarii Centrali GDDKIA

(opatrzonej pieczatkq z data wplywu) w rejestrze faktur wraz z opisem

na pieczgtce, numerem, datg rejestracji i podpisem.

10.

IX.

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

Termin zwrotu faktury do BE jest niezwioczny, nie pdzniej niz 3 dni przed uptywem
terminu ptatnosci.

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

Po uptywie terminu ptatnosci wynikajacym z rejestru faktur, pracownik BE sprawdza,
czy wszystkie faktury zostaly 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 podlegajg sporzadzeniu z zachowaniem nastepujgcych warunkoéw:

1) wszystkie rubryki w dowodzie ksiegowym wypetniane s zgodnie
z przeznaczeniem piérem, dlugopisem (atrament/tusz w kolorze niebieskim)
lub pismem maszynowym; informacje, takie jak: nazwa jednostki gospodarczej,
nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu ksiegowego -
moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpis osoby uczestniczacej w dokonywaniu operacji gospodarczej sktadany na
dowodzie ksiegowym powinien by¢ zgodny z kartg wzoru podpisu;

3) tres¢ 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

spos6b. Wylacznym sposobem korygowania bieddw powstalych w dowodzie jest

przekreslenie blednych zapisdéw z catkowitym zachowaniem ich czytelnogci, wpisanie

tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonala

poprawki.
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3. Tresé i wszelkie dane liczbowe naniesione w dowodach ksiegowych, nie moga by¢
Zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane i usuwane korektcrem Ilub
innymi srodkami.

4. Zasady, o ktorych mowa w ust. 2, nie majg zastosowania do dowodéw ksiegowych
zewnetrznych obcych i zewnetrznych whasnych, ktére wyszly na zewnatrz Centrali
GDDKIiA. Moga by¢ one poprawione wylgcznie poprzez wystawienie i przestanie
sprzedawcy dowodu korygujacego:

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

a) imienia, nazwiska, nazwy peinej badz skréconej sprzedawcy lub nabywcy oraz
ich adresdw,

b) numeru identyfikacji podatkowej sprzedawcy lub nabywcy,

c) numeru faktury,

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

e) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

3) faktury VAT korekty zmieniajgcej:

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

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

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

d) stawki podatku,

e} sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku aoraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu,

f) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardow (ustug),
z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

g) kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem.

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

6. W przypadku zaginiecia oryginatu dokumentu finansowo - ksiegowego, duplikat
wystawionege dokumentu podlega tej samej procedurze jak dowody ksiggowe
oryginaine.

7. Do duplikatu, o ktéorym mowa w ust. 6, dolacza sie pisemne wyjasnienie przyczyn
wystawienia duplikatu, spofzqdzone przez wiasciwa merytorycznie komorke

organizacyjng.
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8. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd ksiegowy lub wiecej niz
jeden egzemplarz dowodu ksiegowego, podstawe zapiséw ksiegowych stanowi
dokument zbiorczy, stluzacy do dokonania tacznych zapiséw zbloru dowodéw
zrodiowych, ktoére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

9. Wvydatki dotyczace dzialu 752 - Obrona narodowa, rozdzial 75212 - Pozostate
wydatki obronne zostaly uregulowane w zarzadzeniu Nr 24 Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych i Autostrad z dnia 10 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,Zasad
postepowania w sprawie finansowania zadan na rzecz obronnosci panstwa w
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad oraz jednostkach organizacyjnych

drogownictwa realizujacych zadania obronne”.

X. Kontrola dowodoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i

formalno - rachunkowym

1. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu ich pod wzgledem:

1) legalnosci;

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

3) kompletnosci;

4) zgodnosci z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.), jezeli dana operacja podlega tej
ustawie.

2. W celu ustalenia, czy dowdd ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodzie
ksiegowym odpowiadaja rzeczywistoscl, tzn. czy roboty badz ustugi zostaty
wykonane, a dostawy dostarczone oraz, czy wyrazona w dowodzie operacja byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

4. Kontroli merytorycznej dokonujg pracownicy z wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Centrali GDDKIiA, odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej, zgodnie z zakresem czynnosci.

5. Podczas dokonywania kontroli merytorycznej, sprawdza sie, w szczegoinosci czy:

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

2) zaciggniete zobowigzania wynikaja z zawartych umdw i sg z nimi zgodne;

3) dokumenty finansowo - ksiegowe zostaly wystawione przez wlasciwg jednostke;
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4) zastosowanie w dokumencie finansowo - ksiegowym ceny i stawki sa zgodne

z zawartymi umowami, zlozonymi zaméwieniami, cennikami, taryfami
i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

5) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

6) dane zawarte w dokumencie finansowo - ksiegowym odpowiadaja rzeczywistoscl,
potwierdzajg stan faktyczny;

7) do dokumentow finansowo - ksiegowych =zataczono wszystkie wymagane

zataczniki;

8) nie ma opédznien w realizacji umowy, w przypadku wystapienia takich opéznien

6.

- czy nastgpito naliczenie kary umownej;
9) podany na dokumencie numer rachunku bankowego nalezy do wystawcy faktury
(wykonawcy umowy).
W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego upowazniony pracownik
komdrki merytorycznej podejmuje dziatania majace na celu ustalenie wiasciciela
numeru rachunku bankowego, powinien w szczegdlnosci:
1) zadzwonic do wystawcy faktury i sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy;

2) wystaé poczta tradycyjna lub elektroniczng pismo do wystawcy faktury

o potwierdzenie zmiany numeru rachunku bankowego;

3) zadac kserokopii umowy nowego numeru rachunku bankowego, potwierdzonej za

zgodnos¢ z oryginatem przez upowaznione oscby.

7.

10.

Upowazniony pracownik komérki merytorycznej powinien sprawdzi¢ zgodnosé
pieczeci i podpisébw o0s6b uprawnionych do reprezentowania podmiotu
wystawiajgcego fakture, integralnosC tresci oraz czytelnosé przestanych pism do
GDDKIA dotyczacych zmian rachunkéw bankowych.

Dowodem na dokonanie kontroli merytorycznej jest zamieszczenie na odwrocie
dokumentu finansowo - ksiegowego wyczerpujgcego 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.

Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w ust. 5i 8
konczy umieszczenie na dowodzie ksiegowym wiasnorecznego podpisu pracownika
dokonujgcego kontroli oraz daty wraz z imienng pieczatka w czesci ,Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym”.

W przypadku gdy na realizowanym projekcie zostaty wytworzone $rodki trwate
wlasciwa merytorycznie komérka organizacyjna ma obowiazek przekazac
szczegotowe informacje (wykaz | ilo$¢ srodkdéw trwatych oraz ich wartosé

jednostkowsg) do Biura Organizacyjno-Administracyjnego.
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11. Dane, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, umieszcza sie we wskazanych rubrykach

na pieczatce o tresci:

Data wptywu faktury/rachunku
do Oddziatu GDDKIA .covieiei e

Data wptywu faktury/rachunku
do Centrali GDDKIA .o s

71 - T OO PP

Czytelny podpisS i

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Potwierdzam zgodnosé faktury z warunkami umowy.
N UMTIOWY L it rer s s es e e b e n b cn e s

Termin ptatnosci (data): v, O

Potwierdzam zgodnos¢ wydatku

z planem rzeczowo-finansowym Centrali GDDKIA.

POZ. PlANU *. . i
ZrOAIO FiINBNSOWANIA ..v.veeeirirere et et s
rodzaj wydatku: biezgcy/inwestycyjny

poz. planu wg budzetu zadaniowego ** ...

s [T T pieczatka imienna

* pozycja z Planu wydatkéw majatkowych i biezacych

J \

\

Pracownik
merytoryczny

Wydziat
Finansowy

Pracownik
merytoryczny

** pozycja z Planu wydatkow majatkowych i biezacych w ukfadzie budzetu zadaniowego

12. Wykonanie kontroli merytorycznej zatwierdza kierownik wiasciwej merytorycznie

komérki organizacyjnej Centrali GDDKIA lub inna osoba pisemnie upowazniona

przez Kierownika Jednostki — podpis, date, pieczatke imienng umieszcza sig pod

pieczatka, o ktorej mowa w ust. 11.

13. Kontrole merytoryczng nalezy przeprowadzi¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz:
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14.

15.

16,

17.

18,

19,

20.

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, rachunkéw itp.) stanowiacych podstawe dokonania
wydatkow.

Po zakonczeniu procedury kontroli merytorycznej dowod ksiegowy do zaptaty wraz z

ewentualnymi zatgcznikami, zwracany jest do BE.

Zakonczenie procedury kontroli, o ktérej mowa w ust. 14, odnotowywane jest

w rejestrze faktur prowadzonym w BE.

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

pracownik BE umieszcza pieczatke o ponizszej tresci:

WYDATEK STRUKTURALNY
Czes$¢ pierwsza

(0] 1 2 Nr wojewodztwa.............cc.....
Data ..o, POUPIS .o

\
KWOTA e e

~ Czesc druga

POZ. KS. v Konto 975 ...

/

Data......cccoevvererneniens Podpis...cccoov e

Czesé pierwsza (kod i nr wojewddztwa) na pieczatce, o ktérej mowa w ust. 16,
wypetnia pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej.

Czes¢ druga (kwota, poz. ksiggowa i konto) na pieczatce, o ktdrej mowa w ust. 16
wypetnia pracownik BE dokonujacy sprawdzenia pod wzgledem formalno
- rachunkowym.

Do szczegotowych zasad kwalifikacji wydatkéw strukturalnych, odpowiednie
zastosowanie maja przepisy obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finansow
wydanego na podstawie art. 39 ust. 4 pkt 2 ustawy o finansach publicznych
oraz zarzadzenia Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad w sprawie
wydatkéw strukturalnych, ewidencji i sporzadzania sprawozdani budzetowych Rb-
WSb w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad.

Za réwnoznaczne z przeprowadzeniem procedury kontroli merytorycznej, o ktérej

mowa w ust. 3-7 i 17, uwaza sie otrzymanie przez BE pism od wihasciwej komorki
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21.

organizacyjnej, o tresci zgodnej z wymaganiami okreslonymi w ust. 8-12,

polecajgcych dokonanie wyptaty.

Po przeprowadzeniu procedury kontroli merytorycznej dowdd ksiegowy podlega

kontroli formalno — rachunkowej, ktdéra polega na sprawdzeniu, czy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

dowdd ksiegowy jest prawidlowo wystawiony i zawiera wszystkie wymagane
elementy;

dokonano kontroli merytorycznej i jej wynik umozliwia prawidtowe ujecie operacji
i zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych; w przypadku uzyskania
informacji od wystawcy faktury o zmianie numeru rachunku bankowego,
pracownik BE niezwlocznie powinien przekazac¢ informacje do weryfikacji |
zatwierdzenia przez komorke merytoryczna;

posiada przeliczenie na walute poiska, jezeli dowdd ksiegowy opiewa na walutg
obcy;

zastosowane stawki podatku VAT sg prawidtowe;

dokument jest zgodny z obowigzujacymi przepisami;

dane liczbowe sg prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan

matematycznych.

22. Dokonanie kontroli formalno - rachunkowej stwierdza pracownik BE, uzupetniajac

dane we wskazanych rubrykach, skladajac wtasnoreczny podpis wraz z podaniem

daty na pieczatce o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Wydatek ma pokrycie w planie rzeczowa-finansowym na rok 20..........
POZ. PlANU oo rn e sre s et e s s e e s bbb s

ZIOAYO FINBNSOWENIA +voveeoeeieee oo eveessessseeseseesseessenesese s soeesassansessseeseeeseamesissssanissn

Do wyplaty
ze SrodkOW Lo e B B
CZESC v dziakt ..o rozdzial .....cceovivviiinnnnnnn

1. § i PLN/EUR ..o s
2. § PLN/EUR ....oovierimeisnnrc et sessems s nsses s sesssessos s s
3.8 s PLNJEUR ..o recreen e oo i e
4. & s PLN/EUR Lot e

Razem PLN/EUR ... s e, .
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23.

24.

25,

XI.

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

ZATWIERDZONO DO WYPLATY

Data Kierownik Jednostki

Kontrole formalno - rachunkowg nalezy przeprowadzi¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 2 dni roboczych od daty zwrotu dowodu ksiegowego z komorki
organizacyjnej prowadzacej sprawe.

Przeprowadzenie kontroli formalno - rachunkowej potwierdza Naczelnik w BE, albo
upowazniona osoba sktadajac podpis wraz z imienng pieczatka i datq pod pieczatka,
o ktorej mowa w ust. 19, a nastgpnie Gtowny Ksiggowy.

Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kierownik Jednostki lub osoba pisemnie

upowazniona przez Kierownika Jednostki.

Kwalifikowanie i numerowanie dowodu ksiggowego

Potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowo - finansowego do

ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiqca oraz sposobu ujecia
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dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji.

Czynnosci te wykonuje pracownik BE zgodnie z zakresem czynnosci. W celu
utatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidlowosci =zapiséw w ksiegach
rachunkowych, poszczegolne dowody ksiegowe oznaczane sg kolejnym numerem.
Numer nadawany jest automatycznie przez system finansowo ~ ksiggowy SAP.

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

Dekretacjg, 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
Podpis.......ccccorvriviiniinnnn,
KWOTA
KONTO Wn PLN/EUR KONTO Ma Poz. ksieg.

(m/poz./rok)

Zadekretowat Zaksiegowal Sprawdzil Kurs waluty

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

segregatorach.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz dokonaniu
dekretacji, o ktérej mowa w ust. 1 i 4, dowody ksiegowe podlegajg kontroli przez
Giéwnego Ksiegowego, zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, a nastepnie

przekazywane sg pracownikowi BE w celu przygotowania ptatnosci.
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XI1IL.

Zaptata za faktury oraz pozostate ptatnosci

1.Platnosci przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zaptata zobowigzan nastepuje w formie bezgotdwkowej. Centrala GDDKIA
korzysta z bankowosci elektronicznej w Narodowym Banku Polskim {zwany dalej
~NBP") oraz Banku Gospodarstwa Krajowego (zwany dalej ,BGK");

do odpowiedniego Banku przekazywana jest lista pracownikéw uprawnionych do
sporzadzania przelewdw oraz ich wysytania, odbierania i drukowania wyciggéw
bhankowych;

w tresci przelewdéw bankowych kazdorazowo wpisywany jest numer umowy lub
faktury, ktérej przelew dotyczy z podaniem klasyfikacji budzetowej wraz
z formuly ,, z zastrzezeniem zwrotu”,

po sporzadzeniu przelewéw w systemie elektronicznym (przed podpisem
akceptujgcym), sporzadzany jest papierowy wydruk z systemu bankowego, ktéry
jest podpisany przez osobe sporzadzajacg oraz osoby zatwierdzajgce zgodnie
z kartg wzoréw podpiséw;

w przypadku przygotowania przelewow dotyczacych platnosci dla pracownikéw
i emerytow (listy dodatkowe) zestawienie zbiorcze przelewdw podlega weryfikacji
przez pracownika BE. Sprawdzeniu podlega prawidiowos¢ podania danych na
przelewie (imig i nazwisko, nr rachunku bankowego, kwota);

zrealizowanie ptatnosci - zatwierdzenie przelewu do zaptaty - nastepuje przez
pracownikéw posiadajacych upowaznienia udzielone przez Kierownika Jednostki;
karta wzordw podpisdow oséb  akceptujacych przelewy kazdorazowo
(po dokonanych zmianach) przekazywana jest do wlasciwego banku;

kopie kart wzordw podpisow, o ktdérych mowa w pkt 7 przechowywane sg w kasie
pancernej w Centrali GDDKIA;

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

podpisdw;

10)procedura, o ktorej mowa w pkt 7 - 9 obowigzuje przy wykorzystaniu bankowego

systemu elektronicznego w NBP craz BGK;

11)przy pozostatych ptatnosciach (BGK-ziecenia) obowigzuje procedura zgodna

z instrukcjg bankowa oraz przepisami obowigzujgcego zarzadzenia Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad w sprawie procedury obiegu i weryfikacji

wnioskéw realizowanych ze srodkdw KFD.

2. Ptatnosci gotéwkowe:

1) w formie gotéwkowej realizowane sg ptatnosci z tytutu wyptacanych zaliczek na

delegacje zagraniczne, zapomogi dla emerytow z Zakladowego Funduszu
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

3.

XIII.

Swiadczen Socjalnych (zwany dalej ,ZFSS”) oraz jednorazowe zaliczki
incydentalne;
dowody wptlaty (zwany dalej ,KP") i wyptaty (zwany dalej ,KW") generowane sg
automatycznie z systemu finansowo — ksiegowego SAP;
po dokonaniu ptatnosci gotéwkowych sporzadzany jest z systemu finansowo
- ksiegowego SAP raport kasowy;
wzoér dowodu KP, o ktérym mowa w pkt 2, okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukeji;
wzor dowodu KW, o ktorym mowa w pkt 2, okresla zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji;
wzér raportu kasowego, o ktorym mowa w pkt 3, okresla zatacznik nr 3
do niniejszej instrukcji;
terminy sporzadzania raportow kasowych okresla obowigzujgce zarzadzenie
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad w sprawie zasad organizacji
rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont w Generalnej Dyrekcji Drég
Krajowych i Autostrad.
W przypadku ptatnosci realizowanych karta kredytowa ,VISA”, po dokonaniu
ptatnosci, pracownik zobowigzany jest niezwlocznie przekazaé dokumenty
rozliczeniowe do Wydziatlu Finansowego w BE.
Po dokonaniu ptatnosci w formie bezgotéwkowej lub gotéwkowej na dokumencie
stanowigcym podstawe zaptaty umieszcza sie i uzupetnia danymi we wskazanych

rubrykach pieczatke o tresci:

Zaptacono Przelewem/Gotowka

Dokumentacja placowa

1. Dokumentacja ptacowa obejmuje wyptate:

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

wynagrodzen z tytutu umodw o prace;

wynagrodzen z tytutu umédw zlecenia i umdw o dzieto;
nagrod jubileuszowych;

odpraw z tytulu zwolnienia;

odpraw po$miertnych;

ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;
nagrod okresowych, uznaniowych i specjalnych;

$wiadczenia z ZFSS;
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9) ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy
roboczej;

10)ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

11)dodatkowych wynagrodzen rocznych.

Podstawg naliczenia wynagrodzen sa kopie umow o prace, pisemne informacje

o przyznaniu dodatku zadaniowego przekazywane przez Wydziat Kadr i Szkolen oraz

oryginaly zwolnien lekarskich, decyzji ZUS, przekazywanych do Wydzialu

Finansowego w BE.

Wszystkie dane Zrodiowe stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzenia

pracownikow, 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 zasitkow odbywa sie na podstawie dokumentacji dotyczacej absencji

pracownikdw, otrzymywanej z Wydzialu Kadr i Szkolen - zwlaszcza w zakresie

zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, wychowawczych,

wypadkowych oraz swiadczen rehabilitacyjnych.

Wyptata wynagrodzen z tytulu uméw zlecenia i uméw o dzieto nastepuje

na podstawie wystawionego przez zleceniobiorce rachunku.

6. Wzér rachunku do umowy zlecenia, okresla zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

7. Wzér rachunku do umowy o dzieto, okresla zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukgji.

10.

11.

12,

Umowa zlecenia i umowa o dzielo podlega obowigzkowej rejestracji w systemie
finansowo - ksiegowym SAP.
Potwierdzeniem rejestracji, o ktorej mowa w ust. 8, jest umieszczenie na umowie

pieczgtki i uzupetnienie danych we wskazanych rubrykach:

Umowa zarejestrowana w systemie

SAP pod numerem ....cccecirmiizenaas

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

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

Rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, a wykonanie
i przyjecie wykonanych prac, potwierdzone jest przez kierownika komorki

organizacyjnej, na rzecz ktérej wykonywane sg prace.
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13.

14,

15,

16.

17.

18.

19,

20.

21,

Sprawdzony rachunek przekazywany jest do Wvydzialu 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.

Wydziat Finansowy BE po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpiséw, sporzadza
dodatkowa liste ptac w systemie finansowo - ksiegowym SAP - modut HR, ktéra jest
podpisywana przez osobe ja sporzgdzajacq (pracownika BE), Wydzial Kadr i Szkolen
oraz podpisywana jest przez Gidwnego Ksiegowego i Dyrektora Generalnego Urzedu.
Liste ptac dotyczacg wyptaty nagréd, nagrody jubileuszowej, odprawy z tytulu
zwolnienia, odprawy posmiertnej, dodatkowych wynagrodzen rocznych, s$wiadczen
z ZFSS oraz ekwiwalentu za niewykorzystany uriop wypoczynkowy, sporzadza sie
na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z Wydziatlu Kadr i Szkolenn w Biurze
Organizacyjno-Administracyjnym:.

Lista ptac dotyczaca wyplaty naleznosci z tytulu ekwiwalentu za uzywanie odziezy
achronnej i roboczej oraz za pranie odziezy roboczej naliczana jest na podstawie
otrzymanego zestawienia imiennego pracownikéw uprawnionych wraz z wyliczeniem
naleznej kwoty, sporzadzonego przez Biuro Organizacyjno - Administracyjne.
Podstawg naliczenia ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych jest ziozenie 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 whasciwoscia
przez Wydzial Kadr i Szkolen oraz Wydziat Organizacji i Obstugi w Biurze
Organizacyjno-Administracyjnym, pracownika Wydzialu Finansowego w BE oraz
zatwierdzane przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

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

Od wynagrodzen i innych naleznosci, o ktérych mowa w ust. 14-18 dokonywane sq:
1) naliczenia i pobrania zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych;

2) naliczenia i pobrania skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

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

W listach ptac dopuszczalne sg potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
tytutdbw wykonawczych oraz dokonywanie innych potrgcern na podstawie Kodeksu
Pracy. Pozostate potracenia mogg by¢ dokonywane za zgoda pracownika wyrazong

na pismie.
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22.Zatwierdzone listy ptac stanowia podstawe do dokonania przez Wydziat Finansowy
w BE pfatnosci na imienne rachunki bankowe pracownikow.

23.Dokonane potracenia pracownicze wyplacane sa z dotu w terminach okreslonych
w Regulaminie Pracy.

24.Listy ptac dotyczace pozostatych naleznosci (po zatwierdzeniu dokumentow
srédtowych stanowiacych podstawe ich naliczenia) sporzadza sie w terminie 3 dni od
daty wptywu wniosku do Wydziatu Finansowego w BE.

25. Wydzial Finansowy w BE sporzadza deklaracje i informacje do ZUS oraz urzeddéw
skarbowych w terminach okreslonych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakrasie

przepisami.

XIV. Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne

1. Pracownik Centrali GDDKiA wykonujacy czynnosci stuzbowe poza granicami
Warszawy powinien posiadaé zatwierdzone i zaewidencjonowane polecenie wyjazdu
shuzbowego, zwane dalej ,delegacjq”.

2. Druk delegacji, ktérej wzdr okresla zatqcznik nr 6 do niniejszej instrukdji, wypetnia
delegowany pracownik.

3. Zatwierdzenie delegacji wraz ze wskazaniem srodka transportu, z zastrzezeniem ust.
17, dokonuje:

1) Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad - dla swoich zastepcow oraz
podleglych mu bezposrednio Dyrektorow Departamentdw/Biur;

2) Zastepca Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad - dla podlegtych
Dyrektoréw Departamentow/Biur;

3) Dyrektor Generaliny Urzedu - dia podlegtych Dyrektoréw Biur;

4) Dyrektor Departamentu/Biura - dla podlegtych pracownikéw.

4. Po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 3, delegacja podlega ewidencji w rejestrze
wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych prowadzonym
przez Wydziat Kadr i Szkole’t w Biurze Organizacyjno - Administracyjnym.

5. Rejestr delegacji, o kiorym mowa w ust. 4, zawiera:

1) numer kolejny delegacji (numeracja dotyczy roku kalendarzowego);
2) nazwisko i imie pracownika;
3) okres trwania delegacji.

6. Whniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na polecenie wyjazdu stuzbowego
krajowego zatwierdza Gléwny Ksiegowy.

7. Zaliczka, na poczet kosztéw, o ktorych mowa w ust. 1, przekazana zostaje na
imienny rachunek bankowy pracownika, wskazany przez niego do wyptaty

wynagrodzenia.
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10.

11.

12,

13,

14,

15.

16.

17,

18,

19,

20.

21,

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje przetozony
pracownika — kierownik komarki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba.
Rozliczenia kosztéw odbytego wyjazdu stuzbowego (dotaczajac rachunki) pracownik
sktada do Wydziatu Finansowego w BE, w terminie do 14 dni od dnia powrotu
z podrézy stuzbowej.

W przypadku uzyskania zgody na odbycie wyjazdu stuzbowego samochodem
prywatnym, do delegacji dotaczane jest rozliczenie kosztu wyjazdu stuzbowego
pojazdem prywatnym, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.
Upowazniony pracownik Wydziatlu Finansowego w BE dokonuje sprawdzenia
dofaczonych rachunkéw pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz prawidtowosci
rozliczenia delegacji.

Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego zatwierdza Gitéwny Ksiegowy oraz Dyrektor
Generalny Urzedu.

Po zatwierdzeniu nalezno$é¢ przekazywana jest niezwlocznie na imienny rachunek
bankowy pracownika wskazany przez niego do wyplaty wynagrodzenia.
Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi na rachunek bankowy GDDKIA
w terminie do 14 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowej.

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

Do polecenia wyjazdu stuzbowego, podlegajacego rozliczeniu w ramach projektéw
realizowanych przy udziale srodkdw 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 wzdér okresla zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji zgodnie z
zasadami okredlonymi w ust. 3, oraz akceptowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

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

Wzér zlecenia sprzedazy/wyptaty zagranicznych srodkéw ptatniczych, o ktorym
mowa w ust. 18, okresla zatacznik nr 9 do niniejszej instrukgji.

Osoby delegowane na zagraniczny wyjazd stuzbowy potwierdzajg odbidr dewiz
(dowod KW) w Wydziale Finansowym w BE.

Osoba delegowana na zagraniczny wyjazd stluzbowy zobowigzana jest do
przedtozenla wszystkich dokumentéw niezbednych do rozliczenia kosztéw polecenia
wyjazdu zagranicznego w terminie 7 dni roboczych od dnia powrotu z zagranicznego

wyjazdu stuzbowego.
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22.Rozliczenia finansowe zagranicznego wyjazdu stuzbowego sporzgdza pracownik
Wydziatu Finansowego w BE, po przediozeniu przez osobe delegowang wszystkich
dokumentow, tj. faktur, rachunkéow, biletow itp.

23. Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi.

24. Na potwierdzenia zwrotu dewiz wystawiany jest dowdd KP.

25.W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia, przystugujaca naleznos¢ GDDKIA

moze by¢ potracona z wynagrodzenia pracownika.

XV. Kary umowne

1. Naliczanie kary umownej wynikajacej z zapiséw umow, badz odstgpienie od
naliczania kary umownej, sporzadzane jest przez wiasciwg merytorycznie komorke
organizacyjng odpowiedzialng za rozliczenie umowy.

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

3. Wiadciwa merytorycznie komérka organizacyjna zwraca sie pisemnie do BE o
wystawienie noty obcigzeniowej na kwote kary umownej oraz sktada dyspozycje
potracenia z biezacych ptatnosci (faktury) lub innych sSrodkéw bedacych w
dyspozycji, np. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Pracownik BE
wystawia note obcigzeniowa na kwote potracenia.

4. W przypadku braku wplaty pracownik BE wystawia wezwanie do zaptaty, wskazujqc
termin zaptaty 14 dni od daty otrzymania wezwania przez wykonawce.

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

6. Data uplywu terminu platnosci kary umownej, wyznaczonego w wezwaniu stanowi
podstawe do jej potracenia z wierzytelnosci wykonawcy | naliczenia odsetek
ustawowych od dnia nastepnego po terminie platnosci wynikajacym z dokumentu
stanowigcego podstawe do dnia zaplaty zobowigzania. Pracownik BE nalicza odsetki i
wystawia note odsetkowa.

7. Kazdorazowo do dokumentu bedacego podstawg zaptaty pracownik BE przygotowuje
i wysyla oswiadczenie o potraceniu wierzytelnosci (kary umownej wraz z odsetkami)
podpisane przez Gléownego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong i
Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

8. Wzdar oswiadczenia o potraceniu wierzytelnosci okresla zatgcznik nr 11 do niniejszej
instrukcji.

9. Kary umowne przekazywane sg zgodnie z przepisami na odpowiedni rachunek

bankowy dochodéw budzetowych lub dochodéw Krajowego Funduszu Drogowego.
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XVI1.

Wadia i zabezpieczenia

Wplaty wadiéw i zabezpieczern mogg by¢ dokonywane przelewem na rachunek
bankowy sum depozytowych wg wskazan wilasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej realizujgcej zadanie wymagajgce wniesienia wadium.

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

Ewidencje wadidéw i zabezpieczen prowadzi pracownik BE.

Zwrot wadium i zabezpieczenia nastepuje na podstawie pisemnego polecenia
sporzadzonego przez upowaznionego pracownika wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej. Polecenie wyptaty - zwrotu wadium lub zabezpieczenia powinno
zawierac nazwe kontrahenta, kwote i numer rachunku bankowego oraz numer i
nazwe postepowania przetargowego.

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

W przypadku, gdy kwota wadium lub zabezpieczenia powinna by¢ zwrécona z
odsetkami, pracownik BE sporzadza w pierwszej kolejnosci przelew na rachunek
wplacajacego na kwote wplaty wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy wraz z odsetkami naliczonymi na miesiac poprzedzajgcy miesige, w
ktérym dokonywany jest zwrot. Po zakonczeniu miesigca (do 10 dnia roboczego)
pracownik BE sporzadza przelew na rachunek wplacajgcego kwoty naleznych
odsetek naliczonych za miesigc w ktérym dokonywany byt zwrot.

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

Zwrot wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz naleznych
odsetek podpisywane jest przez Glownego Ksiegowego lub osobe przez niego
upowazniona.

Zatrzymane wadium wraz z odsetkami w przypadkach okreslonych w art. 46 ust,
4a i ust. 5 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,
przekazywane jest wraz z odsetkami zgodnie z przepisami na odpowiedni rachunek

bankowy dochoddw budzetowych [ub dochoddéw KFD.
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10.W przypadku zaliczenia wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy na podstawie pisemnej zgody wykonawcy upowazniony pracownik
wilasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej wystawia pisemne polecenie do
BE przeniesienia kwoty wadium wraz z odsetkami na wydzielony rachunek
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

11. Po otrzymaniu pisemnego polecenla przeniesienia kwoly wadium wraz z odsetkami
z rachunku depozytowego wadiéw na rachunek depozytowy zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy pracownik BE dokonuje sprawdzenia w rejestrze i
systemie  finansowo-ksiegowym  SAP, czy  okreslona kwota  zostata
zaewidencjonowana i znajduje sie na rachunku bankowym sum depozytowych.
Nastepnie pracownik BE dokonuje kontroli formalne-rachunkowej na dokumencie i

przygotowuje przelew na tych samych zasadach opisanych w ust. 6, 7 i 8.

XVII. Odszkodowania za uszkodzone mienie

1. Biuro Organizacyjno-Administracyine prowadzi koordynacje spraw zwigzanych z
ubezpieczeniem mienia GDDKIA oraz nadzér nad ochrong ubezpieczeniowg
GDDKIiA w zakresie ubezpieczen majgtkowych

2. Dokumentacja w zakresie likwidacji szkody do momentu rozstrzygniecia sprawy
(wyptaty odszkodowania badz odmowy wyplaty odszkodowania) decyzja
ubezpieczyciela znajduje sie w dyspozycji brokera ubezpieczeniowego, ktory
prowadzi na biezaco rejestr szkdd w mieniu wraz z dokumentacjq dotyczacy
postepowan odszkodowawczych.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.2 powinna zapewniaé identyfikacje kazdej
szkody wraz z przypisanymi do niej fakturami dokumentujacymi naprawienie
szkody, zgloszenie do ubezpieczyciela i otrzymang decyzje o przyznaniu
odszkodowania.

4, W/w dokumentacja jest przekazywana protokotem zdawczo-odbiorczym do
wlasciwych miejscowo ze wzgledu na wystapienie szkody Oddziatéw GDDKIA raz
w roku w formie elektronicznej z kopia dokumentacji na nosnikach CD do
Centrali GDDKIiA do Wydziatu Gospodarowania Mieniem.

5. Wszystkie oryginaty decyzji odszkodowawczych w zakresie Centrali przechowuje
Wydziat Organizacji i Obstugi, kserokopie decyzji przekazywane sa do Wydziatu

Gospodarowania Mieniem oraz Biura Ekonomicznego.
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XVII1. Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe

1. Rejestr papierowych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych dotyczacych
zawartych umoéw kontraktowych, zabezpieczeri nalezytego wykonania prowadzi
Biuro Ekonomiczno-Finansowe. Pracownik BE na koniec kazdego miesigca
sprawdza terminy uplywu waznosci gwarangji i przesyta stosowng informacje do
wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej.

2. Oryginaty gwarancji, o ktérych mowa w wust. 1, po zargjestrowaniu I
zaksiegowaniu w systemie finansowo-ksiggowym SAP przechowywane sg w kasie
pancernej w BE.

3. Komérki merytoryczne sa odpowiedzialne za zapewnienie ciggtosci trwania
gwarancji (przediuzenie okresu obowigzywania) w przypadku, gdy zachodzg ku
temu przestanki, wynikajace z realizacji zadan. We wiasciwych merytorycznie
kemoérkach organizacyjnych powinny znajdowac sig kopie gwarancji wraz z
umowami na roboty budowlane, ustugi lub dostawy.

4, W przypadku, gdy zachodzg przestanki do zwrotu gwarancji wilasciwa
merytorycznie komoérka organizacyjna wystepuje do Biura Ekonomiczno-
Finansowego z pismem o ich zwrot.

5. Pismo dotyczgce zwrotu gwarancji jest podstawa do jej wyksiggowania z
ewidencji pozabilansowej w systemie finansowo-ksiggowym SAP.

6. W przypadku realizacji gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej stanowiacej
zabezpieczenie wykonania lub nienalezytego wykonania umowy kwoty z

gwarancji wplywaja na rachunek bankowy sum depozytowych w BGK.

XIX. Gospodarka materialowa

Zakupione materiaty w Centrali GDDKIiA odpisywane sg w koszty na dzien zakupu.

2. Stan materiatébw w Centrali GDDKIA ustala sie na dzien 31 grudnia danego roku
obrotowego w formie inwentaryzacji (spis z natury), dokonujac wyceny tego stanu
oraz korekty kosztdw.

3, W Centrali GDDKiA nie prowadzi sie¢ magazyndw materiatdw, o ktérych mowa
w ust. 1 i 2; wszystkie materialy po dokonaniu zakupu wydawane sa uzytkownikom

{pracownikom).
XX. Gospodarowanie sktadnikami majatku

Gospodarowanle skladnikami majatku odbywa sig na podstawie odrebnych zarzadzen

Kierownika Jednostki.
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XXI.

Druki $cislego zarachowania

Druki écistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
specjalnej ewidencji, zapobiegajacej ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania.

Drukami $cistego zarachowania w szczegdlnosci sg:

1) arkusze spisu z natury;

2) dowody kasowe (KP, KW);

3) czeki;

4) zezwolenia na przejazdy pojazddw nienormatywnych.

Za gospodarke drukami Scistego zarachowania odpowiada;

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

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

3) dla drukéw wymienionych w ust. 2 pki 4 - upowazniony pracownik
Departamentu Zarzadzania Drogami i Mostami.

Przed wydaniem drukoéw scistego zarachowania nalezy:

1) ponumerowaé druki kazdego rodzaju (dopiero w momencie ponumerowania
staja sie one drukami $cistego zarachowania); oznaczenia drukéw scistego
zarachowania nalezy dokonywac w sposéb uniemozliwiajacy ich zmiang;

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

3) wpisaé poszczegdtne druki do rejestru drukéw Scistego zarachowania;

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

5) dokonaé rozliczenia oséb odpowiedzialnych za wczesniej pobrane druki
$cistego zarachowania przed wydaniem nowej partii drukdw.

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

Sposdb postepowania z zezwoleniami na przejazdy pojazdéw nienormatywnych
reguluje zarzadzenie Nr 81 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z

dnia 20 maja 2011 r.w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
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10.

11.

12,

13,

14,

15,

16.

przeznaczonych do  wydawania  zezwolen na przejazdy  pojazdow
niencrmatywnych.
Zabronione jest wydawania drukow scistego zarachowania nieujetych w rejestrze

oraz nie posiadajacych odpowiednich oznaczen.

. Wydanie drukéow scistego zarachowania moze nastapi¢ jedynie w sytuaci

zgtoszenia zapotrzebowania przez komdrke organizacyjna, w ktérej druki beda
uzywane, odbywa sie to za pokwitowaniem.

Druki $cistego zarachowania oraz ich ewidencje w rejestrze wraz z dowodami
potwierdzajagcymi dokonane w niej =zapisy przechowuje sie miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem tak aby uniemozliwi¢ dostep
os6b trzecich.

Blankiety czekow gotowkowych przechowywane sq w kasie pancernej w BE. Za
blankiety czekéw gotéwkowych odpowiedzialnosé¢ ponosi upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego.

Zapisy w rejestrze drukéw $cistego zarachowania, o ktéorym mowa w ust. 5
muszg by¢ czytelne i dokonane w sposéb trwaty - recznie, pismem maszynowym
lub komputerowo. Zapis omytkowy nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto go
odczytaé, a obok wpisac zapis prawidlowy. Obok poprawki osoba odpowiedzialna
za ewidencje umieszcza swdj podpis i date dokonania poprawki.

Druki Scistego zarachowania wypetnione bitednie, ktdrych nie mozna poprawié,
podlegajg anulowaniu poprzez wpisanie przez osobe upowazniong do dokonania
danej czynnosci stowa: ,uniewazniam” i opatrzenie go datg i podpisem.

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

Likwidacja anulowanych drukow scistego zarachowania odbywa sie komisyjnie
przez upowaznione do tego osoby. Z likwidacji spisuje sie protokét z podaniem
liczby drukdw, ich numerdw i sposobu dokonania likwidacji.

Co najmniej raz w roku dokonuje sie Iinwentaryzacji drukéw Scistego
zarachowania w drodze spisu z natury. W arkuszach spisowych podaje sie rodzaj,
serie i numer poszczegdlnych drukdw. Na dowéd stwierdzenia zgodnosci stanu
drukdéw z ewidencjg komisja dokonujaca inwentaryzacji zamieszcza klauzule o
nastepujacej tresci: ,Stwierdza sie zgodnosc¢ stanu drukdw Scistego zarachowania
wg stanu na dzien...”, a takze podpisy cztonkdéw komisji i date. Stan drukdéw w
rejestrze wprowadzony na dzieh kontroli powinien by¢ podkreslony kolorem
czerwonym.

Inwentaryzacje przeprowadza sie kazdorazowo w przypadku stwierdzenia

zaginiecia, zagubienia lub kradziezy druku Scistego zarachowania.
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XXII. Zajecia wierzytelnosci - zajecia komornicze

1. Biuro Ekonomiczno-Finansowe prowadzi rejestr zaje¢ komorniczych oraz wysyla
informacje o zajeciach wierzytelnosci wszczetych postepowaniem egzekucyjnym
Z tytutu:

1) zawartych umédw,

2) wynikajacego ze stosunku pracy.

2. Centrala GDDKiA jest zobowigzana w terminie tygodnia ztozyé komornikowi
oswiadczenie, o tym:

1) czy i w jakiej wysokosci zajetej przez komornika wierzytelnoséci nalezy sie od
GDDKIA wierzytelnos¢ - tj. czy i ewentualnie w jakiej wysokosci GDDKIA jest
zobowigzana do zaptaty (jako dtuznik) wzgledem diuznika zajetej wierzytelnodci;

2) czy zajetg wierzytelnosé uisci lub tez czy odmawia zaplaty wierzyteinosci i z jakiej
przyczyny;

3) kiedy nastapi zaptata wierzytelnosci;

4) czy inne oscby roszczg sobie prawa do zajmowanej przez komornika
wierzytelnosci, czy i w jakim sadzie lub przed jakim organem toczy sie lub toczyla
sie sprawa o zajetg wierzyteinos¢ oraz czy i o jakie roszczenie zostala skierowana
do zajetej wierzytelnosci egzekucja przez innych wierzycieli,

3. Po otrzymaniu informacji o wszczeciu postepowania przeciwko diuznikowi - zajecie
wierzytelnosSci z tytutu zawartych umodw - 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 Oddziatow GDDKIA, ktére w terminie 2 dni udzielajg
pisemnej odpowiedzi drogg elektroniczng do BE czy dany dtuznik figuruje w ksiegach
rachunkowych Oddziatu GDDKIiA oraz czy wobec diuznika GDDKIA posiada
zobowigzania.

4. Po sprawdzeniu w ksiegach rachunkowych Centrali GDDKIA pracownik BE przekazuje
informacje do komornika w terminie 7 dni od daty otrzymania tytutu egzekucyjnego.

5. Jezeli odpowiedz, o ktdérej mowa w ust. 4, jest negatywna zajecie komornicze
wpisane jest do akt sprawy, natomiast w przypadku posiadania zobowigzania w
stosunku do diuznika naleznos¢ podlega egzekucji.

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

7. Oddziaty GDDKiA kazdorazowo przekazujg informacje okreslong w pkt. 2

bezposrednio komornikowi sadowemu.
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XXIII. Dokumentacja projektow realizowanych przy udziale s$rodkéw

pochodzacych z Unii Europejskiej i innych Zrédet

Zasady prowadzenia dokumentacji dotyczacej realizowanych projektéw przy udziale
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, okresla obowigzujace zarzadzenie
w sprawie zasad organizacji rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont
w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad.
Przy realizacji projektow, o ktérych mowa w ust. 1, uwzglednia sie podreczniki
procedur (Podrecznik zarzadzania Funduszem Spéjnosci, Podrecznik zawierajgcy
procedury beneficjenta projektow realizowanych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, Instrukcja wykonawcza GDDKIA dia PT POIiS i Dossier
Kierownika Projektu Drogi Zaufania - program ochrony 2ycia i zdrowia ludzi
na drogach).
Dokumenty finansowo - ksiegowe zwigzane z realizacjg projektéw, o ktérych mowa
w ust. 11 2, podpisywane sg przez upowaznione osoby zgodnie z kartg wzordw
podpiséw, zataczona do kazdego projektu.
Karta wzoréw, o ktérej mowa w ust. 3, okresla nazwe projektu/inwestycji numer
pregramu, nazwe instytucji realizujgcej.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 3, upowaznione sg do potwlierdzania za zgodnosé
z oryginatem dokumentéw dotyczacych projektéw, w szczegdinosci faktur, wyciggdw.
Dodatkowo dla projektdw 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 uzupetnia,
zgodnie ze zrédtem finansowania, danymi we wskazanych rubrykach pieczatki
o tresci:

1)  dla Funduszu Spéjnosci (FS)

FUNDUSZ SPOINOSCI
KWALIFIKOWANE
FS |[POLSKIE

NETTO /EURO/
VAT /PLN/

NIEKWALIFIKOWANE
NETTO /EURO/
VAT /PLN/
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2) dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS) - dia
kazdego projektu PO POIS jest stosowana odrebna pieczatka wraz

Zz numerem i nazwa projektu.

7. W przypadku zmiany Zzrédla finansowania projektu, konieczne jest umieszczenie

na rewersie faktury pieczatki o tresci:

Zmiana zrddta finansowania

ze $rodkow ... § s poz. ksieg. .....c.ceeeceveeeenn,
na $rodki ..o § coireeee. POZ. KSIQG. o
dotyczy kwoty PLN/EUR ..ot

data czytelny podpis

8. W przypadku zmiany kwalifikowalnosci wydatkdw, konieczne jest umieszczenie
na rewersie faktury informacji o zmianie kwalifikowalno$ci wydatku poprzez
postawienie nowej pieczatki o tresci:

1) dla Funduszu Spoéjnosci (FS)

FUNDUSZ SPOINOSCI
KWALIFIKOWANE
FS |POLSKIE

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

2) Dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS) pieczatka
danego projektu (postawienie nowej pieczatki).

9. Dla kazdego projektu PO POIiS jest stosowana odrebna pieczatka wraz z numerem
i nazwg projekiu.

10. W przypadku zmiany wysokosci wydatkéw kwalifikowanych w projektach FS na
oryginale faktury, komodrka merytoryczna dokonuje zmiany opisu. Po wniesieniu
zmian w BE wykonuje sig¢ kserokopie tej faktury, potwierdzajac jej zgodnosé z

oryginatem i przekazuje ja wraz z potwierdzeniem zaptaty do Departamentu
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Projektdw Unijnych i Monitoringu; potwierdzenie zaptaty obowigzuje w przypadku
wydatkéw dotyczacych biezacego roku obrotowego.

11.Jezeli zaptata zostata dokonana w latach ubiegtych, dodatkowo fakt zmiany
kwalifikowalnosci wydatku, umieszczany na oryginale faktury, ksiegowany jest
(polecenie ksiggowania)} w ewidencji ksiegowej pozabilansowej.

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

projekiu i numer programu.
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Zalaczniki
do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Finansowo — Ksiegowych w Centrali GDDKIA

Zatacznik nr 1
Wzér dowodu wplaty — KP

Zalacznik nr 2
Wzér dowodu wyptaty - KW

Zatacznik nr 3
Wzor raportu kasowego

Zatacznik nr 4

Wz6r rachunku do umowy zlecenia

Zatacznik nr 5
wzér rachunku do umowy o dzieto

Zatacznik nr 6

Wzér polecenia wyjazdu stuzbowego

Zatacznik nr 7

Wzoér rozliczenia kosztu wyjazdu stuzbowego pojazdem prywatnym

Zatacznik nr 8

Wz6r wniosku na wyjazd stuzbowy za granice

Zatacznik nr 9

Wzor zlecenia sprzedazy/wyptaty zagranicznych srodkéw pilatniczych

Zatacznik nr 10

Wzér oéwiadczenia o niewyrazeniu zgody na przesylanie faktur droga

elektroniczna

Zatacznik nr 11

Wzo6r oéwiadczenia o potraceniu wierzytelnosci
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