Zarzadzenie nr <./ X, ...

Generalnego Dyrektora Drég Krajowych 1 Autestrad

/

FUBRIZ .o 0l lSTiiN s

f/, ’ff\ Pf‘?f*

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia

sinstrukeji obiegy dolumentdw finansowe -ksiegowyeh”

MNa podstawie § 4 ust. 2 pki | zalacrnika Nr | do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych 1 Autostrad z dnda 16 czerwea 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekejl Drég Kraiowych 1 Autostrad (ze

m."} oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dmia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoscel (Dz. U, z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm®.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W zalgczniku do zarzadzenia Nr 6 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych § Autostrad
z dnia 29 lutege 2008 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukc]i obiegu dokumentdw
e e oawveh’™ - . : vy
finansowo-ksiggowych™{ze zm.™), wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
13§ 41 otrzymuje brzmienie:

L8 41, 1. Wysckosc ,,Pogotowia kasowego”™ na biezace wyplaty w szezeg6lnosel

zwrot kosztdw delegacyi 1 rozliczenie zaliczek, ustalana jest na podstawie

[

pisma Wydziahu Finansowego podpisanego przez Gldwnego Ksiegowego
zatwierdzonego przez Generalnege Dyrektora Drog Krajowych i
Auntostrad.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku kasjera podpisuie deklaracie o
odpowiedrialnoscl materialng] za powierzone drodki finansowe.

. Stan gotowki w kasie nie moze przekroczy¢ kwoty ubezpieczenia kasy

()

I

. Transpori wartescr pienigznych do kasy 1 z kasy odbywa si¢ zgodnie z
rozporzgdreniem Ministra Spraw Wewnetrznyeh 1+ Administracii z dnia 7
wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona
wartoser  pieniginych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigblorcéw 1 inne jednosiki organizacyine {(Dz. U. Nr 166, poz
11283

2} zalageznik nr 4 otrzymuje brzmienie okredlone w zalgerniku do ninigjszego

zarzadzenia.



2.

b

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,

s

A

Y zmieniona zarzadzeniem: Nr 9 z dnia 31 marca 2009 v., Nr 15 7 dnia 29 kwistniz 2009 r., Nr 21 z dnia
1 czerwea 2009 r., Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 v, Nr 60 z dnig 17 czerwes 2010 r., 8r 88 z dnia 22
czerwea Z010 r., Nr 9% z dnia 28 pazdziernika Z010 r. oraz Nr 100 z dnig 12 listopada 2010 r.

A Zmiany tekstu jednolitege wymienionel ustawy zostaly ogioszone w Dz. U, 7 2009 r. Nr 157, poz.

1241 P Mr 16l poz. 1316 oraz » 2010 r. Nr 47, poz. 2785,
3 Zmienione zarzadzeniem: Nr 70 z dnia 21 listopada 2008 r., Nr 13 z dnia 29 kwietnia 2009 r., Mr 20 z
dnia 22 maja 2009 r., Nr 37 z dnlag 17 lipca 2009 r., Mr 65 z dnia 24 Hstopada 2009 r. oraz Nr 2 7 dnia

04 stycznia 2010 1.



Zalgeznik do zarzgdzenia nr /3 ‘f &

Generalnego Dyvrekiora Drog Krajowyeh | Autostrad
7 Gnig vuenen La/12 LE0ET

Wykaz stosowanych dokumentow finansowo-ksiegowych

Lp. |Narzwa Wystawiajacy |Hos¢ Termin Kat.
dokumentu egzemplarzy sporzadzenia Akt
! 2 4 4 5 &
1. |Czek pracownik 1 egz. Frzed podjeciem |BS
sotowkewy | Wydziala gotdwki
Finansowego-
kasjer
2. | Dowdd pracownik orvginai- kasa | na biefgeow BS
wrmy Baw ey Alsraliwns o . 13 _&&
wplaty KP ?y@izag@hz kopia 1- é,,hw;s?s ‘
¢ B ER o F i - . . Il arA R "
IBansoOwego- | wkaeaiacy przyjmowania
kasjer wplaty
3. | Fakiury VAT |pracownik oryginal- do 7 dnt od daty  |BS
whasna Wydziatu odbicrea transakeji
Hinansowego |y opia- Wydzial
Finansowy
ewentualnie
kopia- Zespol
Administracji
abce Wierzyciel oryginal-
Wydzial
Finansowy
4. [Dowdd pracoewnik oryginal- kasa |na biefaco BS
wyplaty KW s dziaty | kepia- prae.

[EX)




Finapsowego- | Kontrahent
kasjer
5. |Wyciag Bank Vege, + przekazane do &5
bankowy zalaczniki Wydzialu
zmienizjace stan | Finansowego lub
srodkow Wydziaiu
Finansowej
{bsiug:
Kontrakiéw w
dniv ofrzymania
z banku
6. |Bankowy Pracownik oryginal- bank |prrzed wplatg do |BS
dowd NVydzis . . ik
owGd wplaty %?i}em al kopia- kasjer banku
Finansowy-
kasjer kopia- wraca z
“ wyciagiem
bankowyimn
7. |Raport Pracownik sryzingi- minimum co 15 B3
kasowy Wydziatu Wydzial dni oraz na
Finansowego- | Finansowy koniee miesigea
kasjer
8. | Wniosek o DYACOWRICY I egz. — Wydzial | na biefaco Bs
zalicrke Finansowy
9. | Rozliczeaie pracownik, I egr.- Wydzial | Ostatecanie w BS
zaliczki ktory pobral | Finansowy doiu wskazanyvm
zaliczke na winlesku o
zaliceke
10. | Preekar Pracownik odcinel 2 1 b- udokumentowani | BS
pocziowy Wydzinka poczia e wyplaty

Finansowego

pdicinelk ¢ —

Wydzial
Finansowy

posrednmictwen
konta bankowego
z4
posrednictwem
poczty

WL




1i. [Polecenie Pracownik odcinek 1- bank na 1 dzien przed |BS
przelewn Wydzialu odeinek 2- 7t | terminem
;gﬁm MSOWEEO |y, wyciagu nlatnoscl
1 Wydzialu
Finansowe]
Ubshugt
Kontraktow
P2, | Rejestr faktur | pracownik b egz. Wydzial | Biekace B35
sprredary Wydzialu Finansewy
Finansawego
i Wydzialu
Finansowej
bstugi
Kontraktéow
13. Polecenie pracownik 1 egz. na biezaco BS
ksigpowania | Wydzialu
Finansowego
i Wydrialu
Finansowej
Obslug:
Kontraktow
14, | Arkusz spisu | komisja oryginal- na bieigco B5
z natury wwenfaryeac | Wydzial podezas spisu z
vina Finansowy natury
kopia- osoba
materialnie
sidpowiedzialna
15, |Zestawienie | pracownik orvginal- oseba |w clggu 15 dni pe | BS
;i“é;%?@ﬁ%f Wydzialu materi i@.m §€ 73 %«m ficzeniu
E.sziwg;%mm‘yma Finansowego sdpowiedzialng | spisu
yjnyeh kopia- Wydzial
Finansowy
16. | Protokdl komisja 1 egz. w ciggn 20 dni od | BS
komisji imwentarvzac zakoneczenia
mwentaryzac |vina inwentarvzacji
yvine] w
sprawie
roinic
17. [Wezwanie do | pracownik orvginal- w ciggu 14 dni po BS

upiywie terminu

L




zaplaty Wydzialu dhuznik piatnosci
nansowego | kopia-
P Yyaaaim sporzgdzajacy
Finansowe]
{bsiugi
Kontraktéw
18. |Wezrwanie do | pracownik oryginal- ostatni kwartal | BS
wzgodnienia | Wydzialu kontrahent roku obrotowego
sald %zzag_;;mf%?g@ kopia-
L rydmain sporzadzajacy
Hinansowej
Ohslugi
Kontralktow
15. |Nota pracownik oryginal- B5
odsetkowa Wydzialu kontrahent
B A RSOV B .
Fii;m?{f :gﬁ kopia-
EW yazra 4 sporzadzajgcy
Finansowej
Ubstugi
Kontrakidw

[




