Zataczniki do zarzadzenia Nr .50
Generalnego Dyrektora Drég
Krajowych i Autostrad

Zdnia i 2010 r.

Zatacznik nr 2

Zasady organizacji rachunkowaosci

Rozdziafl 1.
Przepisy ogobine

Podstawe prawng stosowanych w Generainej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
(GDDKIiA) zasad rachunkowosci stanowi:

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

2. ustawa z dnia 29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz.
1223);

3. rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu pahistwa,
budzetdéw jednostek samorzagdu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansdw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020, z pézn. zm.);

4. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegblowego sposobu wykonywania budzetu pahstwa (Dz.U. Nr 116,
poz. 784, z pozn. zm.);

5. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej kilasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychoddéw i rozchoddow
oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 2010,
z p6ézn. zm.);

6. rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103, z pdzn. zm.);

7. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 w sprawie sprawozdani
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.
Nr 43 poz. 247 z pézn. zm.);

8. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 124 z pézn. zm.).

9. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panfstwa, budzetdw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budZzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy ceiowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej {Dz. U. nr 128 z 2010 r., poz. 861).
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Rozdziat 2.
Szczegdine zasady rachunkowosci

1.

6.1

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

6.5.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie 1 stycznia,
a konczacy 31 grudnia. Ksiegi rachunkowe otwierane s3 na dzien
rozpoczynajgcy kazdy rok obrotowy i zamykane na koniec kazdego roku
obrotowego.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie odpowiednio: _
1} w siedzibie Centrali GDDKIA w Warszawie ul. Zelazna 59 oraz
2) w siedzibach Oddziatow GDDKIA.

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

Opis systemu informatycznego stosowanego w Centrali GDDKiA w Warszawie
okresla Zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Systemy informatyczne, stosowane w Centrali i Oddzialach GDDKiA, w celu
prawidlowego realizowania =zadan przez komorki finansowo-ksiegowe,
przedstawiono w Zalaczniku nr 7 do niniejszego Zarzgdzenia.

. Wszystkie zapisy ksiegowe w GDDKIA powinny posiada¢ automatycznie
nadane kolejne numery pozycji oraz pozwala¢ na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tresé zapisu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych wymagaja dokonywania ich w powiazaniu
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi w sposob
zapewniajacy ich trwatosé a obroty winny liczone byé w sposab ciggty.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nalezy sporzadzi¢ wydruki Ksiegi
Glownej oraz zestawienie obrotéw i sald. Dziennik nalezy wydrukowaé nie
pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje
sig, zgodnie z zapisami Ustawy o rachunkowosci przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajac trwatosé
zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania
ksigg rachunkowych.

W ciggu roku budzetowego, dla celdw sprawozdawczych, sporzadza
sie w Centrali i Oddziatach, na podstawie zapisow ksigg rachunkowych,
czgstkowe sprawozdania budzetowe. Zbiorcze sprawozdanie budzetowe
GDDKIA sporzgdza sie na podstawie sprawozdania Centrali oraz sprawozdan
wszystkich Oddziatdéw GDDKIA.

W ciagu roku budzetowego srodki finansowe pozostajace na rachunkach

bankowych Oddziatéw GDDKIA wykazuje sie:

1) w Centrali w sprawozdaniu Rb-23 w pozycji wydatki wykonane wykazane
w sprawozdaniu ( sprawozdaniach) Rb-28 oraz w Oddziale w pozydji
~akredytacja budzetowa” w sprawozdaniu Rb-23.

2) w Centrali w sprawozdaniu Rb-28 w rozdziale 60011 paragraf 4300 -
pozostate wydatki.

W przypadku przekroczenia wydatkéw w paragrafie 4300, w stosunku
do planu, kwote srodkéw pozostatych na rachunkach wykazuje sie w innych
paragrafach tego rozdziatu.
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6.7. Wydatki poniesione na realizacje zadan, dla ktéorych GDDKIA ustala zrodio
finansowania badz oczekuje na stosowne decyzje, ujmuje sie w ciagu roku
budzetowego, w sprawozdaniu RB-28 pod symbolem 4990 (sumy
do wyjasnienia) w odpowiednim rozdziale.

6.8. Na podstawie wszystkich 17 ksigg rachunkowych sporzadza sie na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych (31 grudnia) pomocnicze sprawozdania
finansowe, tzw. hilanse pomocnicze. Bilanse pomocnicze za dany rok, Oddzialy
skiadajg do Centrali GDDKIA w terminie do 15 marca nastepnego roku
kalendarzowego.

6.9. Sprawozdanie finansowe GDDKIA sporzadza sie w Centrali na podstawie
wszystkich bilanséw pomocniczych po uwzglednieniu rozliczen wewnetrznych
w terminie do 31 marca nastepnego roku kalendarzowego.

6.10.Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe,
ktorych charakter okreéla art. 20., 21. 1 22. Ustawy z 29 wrzednia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdZn. zm.).

6.11.W przypadku zniszczenia badz zaginiecia dowodu ksiegowego, o kidrym mowa
w ust. 6.10., wprowadzenie zapisu nastepuje na podstawie duplikatu dowodu
ksiggowego.

7. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce z datg operacji gospodarczej
z poprzednich miesigcy wplywajace po kontroli merytorycznej do Biura
Ekonomiczno-Finansowego, zwanego dalej ,BE” lub Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego w QOddziatach, zwanego dalej ,F1”, do 3-go dnia danego miesigca,
ujmowane sg w ksiggach jako zobowigzanie poprzedniego miesigca,
a po 3-cim dniu jako zocbowigzanie biezgcego miesigca. W przypadku gdy dzien
ztozenia jest dniem wolnym od pracy - pierwszy dzien roboczy nastepujacy
po tym dniu.

8. Regulacje zawarte w ust. 7 nie dotyczg zamkniecia roku obrotowego, gdzie
zgodnie z zasadg memoriatu nalezy zaksiegowac wszystkie dowody ksiegowe
dotyczace danego okresu (fj. roku obrotowego) do tego okresu,
w celu rzetelnego przedstawienia danych w bilansie, niezaleznie od daty wphvwu
dowodu ksiegowego do komérki finansowo ksiegowej, jezeli nastapilo to przed
sporzadzeniem sprawozdania.

9. Dowody ksiggowe wystawiane przez GDDKiA ksiegowane sg pod daty
ich wystawienia.

10.1.Platnosci dokonywane za posrednictwem Narodowego Banku Polskiego
z rachunkéw dochodéw i  wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
niewygasajacych realizowane sg z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej
(system VideoTEL).

10.2.Platnosci dokonywane za posrednictwem innych Bankdw z rachunkow
dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkdw niewygasajacych w
Oddziatach GDDKIiA, realizowane sa z wykorzystaniem elektronicznego
systemu obstugi bankowej (bankowosci eiektronicznej). W szczegdinych
przypadkach realizacja platnodéci nastepuje przy wykorzystaniu formy
papierowej polecen przelewdw bankowych.

11.Realizacja dyspozycji pienieznych w GDDKIA nastepuje przy zastosowaniu

obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego jest cgraniczone
do niezbednego minimum i dotyczy wytacznie wydatkow biezgcych, gfdwnie
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rozliczen z pracownikami. Stan, przychedy i rozchody gotéwki ujmowane
s$g na biezgco w raportach kasowych.

12.Weksle, gwarancje bankowe oraz inne formy zabezpieczenia skladane
przez kontrahentow wykazywane sg w ewidencji pozabilansowej.

13. Ksiegi rachunkowe obejmuig zbiory zapiséw ksiegowych, ktdre tworzg:
1) dziennik;
2) Ksiege Glowng;
3) ksiegi pomocnicze;
4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych.

14. Zapis ksiggowy zawiera:
1) date dokonania operacji gospodarczej;
2) okredlenie rodzaju i numeru identyfikacyinego dowodu ksiegowego
stanowigceqgo podstawe zapisu oraz jego date;
3) skrécony opis operacji;
4} kwote dokonanej operacji;
5} oznaczenie kont;
6) identyfikacje osoby odpowiedzialnei za tresé zapisu.

15.1.Przyjmuje sie, iz na pieczatce ,Zatwierdzonc do wyplaty” wpisuje sie kwote
widniejgca na fakturze, kiora stanowi podstawe uznania kosztu/wydatku.

15.2.W przypadku rozbieznosci pomiedzy kwota z faktury a kwotg, na jaka nalezy
wystawi¢ przelew, nalezy pod pieczatka, o ktérej mowa w ust. 15.1., opisac
przyczyne zaistniatej sytuacji.

16.Dopuszcza sie  mozliwosé rozszerzenia zakresu  kont  analitycznych
w poszczegolnych Oddziatach na podstawie zarzadzenia Dyrektora Oddziatu.

17.Dopuszcza sie w ramach danego konta syntetycznego mozliwosé zmiany
kolejnoéci  poszczegdinych cziondw kont analitycznych w  Oddziatach
na podstawie zarzgdzenia Dyrektora Oddziatu.

18.1.W =zakresie zasad ewidencji wydatkdéw strukturalnych nalezy na kazdej
fakturze lub innym dowodzie ksiegowym umiescié na jego odwrocie informacje
w formie pieczeci, ktora zawieraé bedzie, co najmniej kod i kwote wydatku
strukturalnego wraz z datg i podpisem wlasciwych oséb.

18.2.Aby mie¢ pewnos¢, ze wszystkie wydatki poddano ocenie w zakresie
wydatkow strukturalnych, nalezy ostemplowaé wszystkie faktury lub inne
dowody ksiegowe.

18.3.Na dowodach ksiegowych nie zaliczonych do wydatkow strukturalnych nalezy
umiesci¢ informacje, o ktdérej mowa w ust. 18.1., przy czym w miejscu kodu
i kwoty wpisac ,0”".
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