Zatlaczniki do zarzadzenia Nr '20
Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i Autostrad

2 dnia A0 TG, 2014 r.

Zatacznik nr 1

ZASADY ORGANIZACII RACHUNKOWOSCI

1. Postanowienia ogdlne

Podstawe prawng obowigzujacych w GDDKiA zasad (polityki) rachunkowosci stanowiq
w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330,
2 poZn. Zm:};
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pézn. zm.);
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1241 z pézn. zm.);
4) przepisy wykonawcze do ustaw wymienionych w pkt 1 - 3.

2. Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe GDDKIiA prowadzone sg przy uzyciu programéw komputerowych
odpowiednio:

1) w siedzibie Centrali GDDKiA w Biurze Ekonomiczno - Finansowym;
2) w siedzibach poszczegdélnych Oddziatow GDDKiA w Wydziatach Finansowo
- Ksiegowych.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory rozpoczyna si¢ w dniu 1 stycznia, a
koficzy 31 grudnia. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. Okresami
sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

3. Ksiegi rachunkowe zamyka sie i otwiera zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia
29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci z uwzglednieniem uregulowan zawartych w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z p6zn. zm.) nie poézniej niz do dnia 30
kwietnia nastepnego roku.

4. Ksiegi, o ktéorych mowa w ust. 3 zawierajg wszystkie operacje gospodarcze
wykonywane przez Centrale i Oddziaty GDDKIA.

5. Okresy sprawozdawcze wchodzace w skiad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej, to:

1) miesieczne;
2) kwartalne;

3) potroczne;

4) roczne.

6. Zasada jest, iz w ciagu roku okresy sprawozdawcze zamykane sa po sporzadzeniu
sprawozdan nie p6zniej niz do dnia 15 nastgpnego miesigca, po miesigcu konczacym
dany okres sprawozdawczy.

7. Zasada okreélona w ust. 6 nie dotyczy wybranych kont pozabilansowych prowadzonych
w Centrali GDDKIiA. Petne zamkniecie ksigg za dany okres sprawozdawczy w Centrali
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dokonywane jest po rozliczeniu kont pozabilansowych dotyczacych  wptat
dokonywanych z tytutu krajowego systemu poboru optat (KSPO).

Dopuszcza sie w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach otwarcie danego okresu
sprawozdawczego na pisemny wniosek zatwierdzony przez Gtéwnego Ksiggowego (w
systemie finansowo - ksiegowym SAP) lub przez Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno
- Finansowych w Oddziale w posiadanych systemach.

W ciagu roku obrotowego sporzadza sie¢ w Centrali i Oddziatach GDDKIA,
na podstawie zapisow ksigg rachunkowych, czastkowe sprawozdania budzetowe
i finansowe.

Ustalenia szczegétowe prowadzonej ewidencji ksiggowej

Ksiegi rachunkowe w Centrali oraz Oddziatach GDDKIiA prowadzone sg przy uzyciu
komputera.

Wykaz systeméw informatycznych uzywanych przez poszczegolne komorki, zawiera
zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Szczegétowe informacje dotyczace wykazu struktury zbiorow danych tworzacych ksiegi
rachunkowe oraz wzajemnych powigzan na komputerowych nosnikach danych zawarte
sq w instrukcjach do poszczegdlnych programow.

Obowigzujacym systemem w Centrali i Oddziale GDDKiA w Warszawie jest program
finansowo - ksiegowy SAP.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtowna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

Wszystkie zapisy ksiggowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery
pozycji oraz pozwala¢ na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresc¢ zapisu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie¢ w powigzaniu ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi w sposéb zapewniajacy ich trwatos¢,
a obroty liczone sa w sposéb ciagty.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace
dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. W programie finansowo - ksiegowym SAP zapisy te
dokonywane sg automatycznie.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny . W systemie finansowo -
ksiegowym SAP zapis ten dokonywany jest z kontami technicznymi 900%*.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe, okreslone w
art. 20-22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Ewidencja wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym w Centrali i Oddziale GDDKIA
Warszawa prowadzona jest na koncie pozabilansowym 990. Konta analityczne
do wymienionych kont prowadzone s W uktadzie funkcje, zadania, podzadania
i dziatania w podziale na budzet - wkfad krajowy, $rodki europejskie. Ewidencja
wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym w pozostatych 'Oddziatach moze by¢
prowadzona na kontach ksiegi gtownej (dziatania potaczone z klasyfikacjg
paragrafowg),a nastepnie na podstawie zapisOw zbiorczych przenoszona na konta
pozabilansowe w uktadzie funkcji, zadan, podzadan i dziatan. Zapisy na kontach
ewidencji budzetu zadaniowego prowadzone s na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych lub w ewidencji pozabilansowej. Zapisy na koncie
pozabilansowym (975) dokonuje si¢ wg poszczegdlnych pozycji lub w okresach
miesiecznych, kwartalnych, rocznych. Dopuszcza sie prowadzenie
na kontach analitycznych zapiséw zbiorczych na koniec okresu sprawozdawczego.
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Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji zwigzanych z krajowym
systemem poboru optat (KSPO) dokonywane sg na podstawie odrebnych procedur
opracowanych wedtug ustalein do umowy w sprawie krajowego poboru opfat.

a) koncepcja rozliczen bankowych - nr dokumentu 40700010063;

b) koncepcja rozliczen i ptatnosci - nr dokumentu 40700010056;

c) strategia zarzadzania majatkiem - nr dokumentu 40700010055;

d) Podrecznik  Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - nr dokumentu

40700010005_vO03.

W przypadku zniszczenia badz zaginigcia dowodu ksiegowego, o ktérym mowa
w ust. 10, wprowadzenie zapisu dokonuje si¢ na podstawie duplikatu dowodu
ksiegowego.

Z uwagi na czystos¢ obrotéw kont, wszelkie zwroty nadptat oraz korekty i storna
ewidencjonowane sg zapisem czerwonym. Dotyczy to wszystkich kont bilansowych i
pozabilansowych

Dowody ksiegowe zewnetrzne obce z data operacji gospodarczej z poprzednich
miesiecy wplywajace po kontroli merytorycznej do Biura Ekonomiczno - Finansowego
lub Wydziatéw Finansowo - Ksiggowych w Oddziatach do 2-go roboczego dnia danego
miesigca, ujmowane sa w ksiggach jako zobowigzanie poprzedniego miesigca,
a po 2-gim dniu jako zobowigzanie biezacego miesigca. Podstawe ujecia stanowi
akceptacja dysponenta $rodkéw, dokonanie kontroli formalno — rachunkowej oraz
akceptacja Gtéwnego Ksiggowego i Kierownika jednostki. Decyzje przyznajace
rezerwy $rodkéw finansowych Unii Europejskiej ujmowane w sprawozdaniu Rb-28 UE
ksiegowane sg do dnia 10 nastgpnego miesiaca. Powyzsze obowigzuje
dla dowodéw ksiegowych dotyczacych zdarzen z poprzedniego okresu.

Uregulowania okreslone w ust. 16 nie dotycza zamkniecia roku obrotowego, gdzie
wszystkie dowody dotyczace danego okresu (roku obrotowego) ujmowane
sq w ksiegach niezaleznie od daty wptywu, jezeli nastapito to przed sporzgdzeniem
sprawozdania rocznego, nie pézniej jednak niz do konca lutego nastepnego roku
obrotowego.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu systemu finansowo - ksiegowego
SAP w okresach od 1 do 12 dokonuje sie ksiggowan biezacych, dotyczacych danego
roku obrotowego. W okresie 13 dokonuje sig przeksiegowan rocznych do bilansu np.
przeksiegowanie rozliczenia z Oddziatami dochodéw i wydatkéw budzetowych,
naliczenie roéznic kursowych . W okresie 14 dokonywane sg przegrupowania
rozrachunkéw do bilansu. W okresie 16 dokonywane jest tylko przeniesienie kont
wynikowych na wynik finansowy.

Dowody wystawiane przez GDDKIiA ksiegowane sg pod datg ich wystawienia z
zastrzezeniem pkt. 17.

W przypadku wydania decyzji administracyjnych, od ktérych nie stuzy odwotanie w
administracyjnym toku postepowania lub wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy -
datg ich ksiegowania jest data, w ktorej decyzja staje sig ostateczna.

W przypadku wptaty przez dtuznika naleznoéci cywilno — prawnej bez wskazania
tytutu wptaty, kolejno$¢ pokrywania naleznoéci okresélaja odrebne procedury.
Ptatnosci dokonywane zZa posrednictwem Narodowego Banku Polskiego
2 rachunkéw dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz rachunkow pomocniczych
realizowane sg przy wykorzystaniu bankowoéci elektronicznej — system VideoTEL.
Platnodci dokonywane za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego
realizowane sg przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej obowigzujacej w tym
banku.

Realizacja dyspozycji pienigznych w GDDKIA nastepuje przy zastosowaniu obrotu
bezgotowkowego. Obroét gotowkowy ograniczony jest do niezbgdnego minimum
i dotyczy wylacznie wydatkéw biezacych - gtownie rozliczen z pracownikami. Stan,
przychody i rozchody gotowki ujmowane sa na biezaco w raportach kasowych.
Raporty kasowe sporzadzane sa W okresach miesiecznych tj. od 1 do ostatniego dnia
kalendarzowego miesigca (osobno dla kazdej waluty).
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26. Dopuszcza sie sporzadzanie raportéw kasowych w Centrali i Oddziatach GDDKIiA
w okresach krétszych niz okreslone w ust. 25.

27. Gwarancje bankowe oraz zabezpieczenia w formie bezgotéwkowej skitadane przez
kontrahentéw wykazywane sg w ewidencji pozabilansowej.

28. W przypadku otrzymania dowodu, co do ktdrego komorka merytoryczna wydaje
dyspozycje o czesciowej zaptacie przyjmuje sig, iz na pieczatce «Zatwierdzono
do zaptaty” wpisuje si¢ kwote zaakceptowang przez komoérke merytoryczng. Kwota
nie;ap#_acqna pozostaje na wydzielonym koncie rozrachunkowym (241) - do czasu
wyjasnienia.

29. Przy ustalaniu kwalifikacji wydatkéw dotyczacych zakupu rzeczowych sktadnikow
majatku trwatego i obrotowego koszty przesytki kwalifikujemy zgodnie z zasadami
wyceny wyzej wymienionego majatku i stanowi on wydatek paragrafu okreslonego
dla zakupu.

30. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ wydruki zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz co najmniej na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych sporzadza sie wydruki zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych. Za rok obrotowy zestawienie obrotow i sald drukujemy nie pdzniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym. Dziennik drukowany jest nie pozniej, niz na koniec
roku obrotowego.

31. Réwnoznaczne z wydrukiem jest przeniesienie zapisow tresci ksiag rachunkowych
na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapiséw informaciji,
przez czas wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Metody wyceny aktywow i pasywow

Metody wyceny aktywow i pasywow, okredla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zakladowy plan kont

1. Plan kont (syntetycznych) obowigzujacy w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i
Autostrad w Warszawie, okresla zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Dopuszcza sie w ciggu roku obrotowego rozszerzenie zakresu kont analitycznych w
Centrali i Oddziatach GDDKIA.

6. Sprawozdania budzetowe i finansowe

1. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa na podstawie prowadzonych ksiag
rachunkowych, odrebnie przez kazdq komorke tj. Centralg i poszczegolne Oddziaty
GDDKIiA. Sprawozdanie zbiorcze sporzadzane jest na podstawie sprawozdan
jednostkowych.

2. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Dane liczbowe wykazuje sie w zlotych i groszach. Jezeli przepisy szczegllne
stanowia inaczej, zaokraglenia dokonuje sig tylko w sprawozdaniu zbiorczym.

3. Na dzieh zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie sprawozdania finansowe:

1) Dbilans;

2) rachunek zyskoéw i strat;

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki;

oraz sprawozdania pomocnicze:

4) o ruchu i stanie srodkéw trwatych;

5) o $rodkach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) zestawienie érodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych;
7) informacji dotyczacej wzajemnych rozliczen

4. Bilanse pomocnicze za dany rok obrotowy Oddzialy sktadaja do Centrali GDDKIA
w terminie do dnia 15 marca nastepnego roku kalendarzowego.

Strona4z5



W

7.

Sprawozdania finansowe GDDKIiA, sporzadza sie w Centrali na podstawie wszystkich
bilansdbw pomocniczych, o ktdérych mowa w ust. 3, po uwzglednieniu wzajemnych
rozliczen wewnetrznych w terminie do dnia 31 marca nastgpnego roku
kalendarzowego.

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej oraz wyniku
finansowego GDDKIA, jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktore przekraczajg
0,001% sumy bilansowej GDDKIiA roku poprzedniego.

Pominiecia lub nieprawidtowosci w sprawozdaniach jednostki, ktére miaty miejsce w
poprzednim okresie, badz tez w kilku wczesniejszych okresach, bedace wynikiem
nieuwzglednienia, btednego uwzglednienia zdarzenia gospodarczego lub wynikajacych
z pomytek arytmetycznych, ktore nie przekraczajq wartosci okreslonej w pkt. 6 nie
wymagaja korekty sprawozdan finansowych.

System ochrony danych

System ochrony danych i zbioréw dla Centrali GDDKIA i Oddziatu w Warszawie, okresla
zatacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

0. GENERALNY DYREKTOR
PROG RAJOWYCH | AUTBSTRAD

Lsyreriora mgf INZ” Ewa Jomala-Borucka
- Finansowegdo
Liggowy

9]

Strona 5z 5



