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Zarzadzenie nr ..i...

=

Generalneco Dyreltora Drég Krajowyeh i Awntostrad
f1 ?Y oy

VAN 7

. G4 brisnn
7 dnia (quLf,i}és‘f 2008 roku
"

w sprawie wprowadzenia
LInstrukeji obiega dokumentéw {inansowo ~ksiegowych”

Na pedstawie art. 47 ust3 ustawy 2 dnia 30 czerweca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2005 1. Nr 249, poz. 2104}, art. 10 ust.2
ustavwy z dniz 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2002 . Nr
76, poz. 694 z pben. zm.) i na podstawie § 3 ust. 2 pkt. 1 Regulaminu
Organizacyjnego (Generalne] Dyrekeji Drég Krajowych 1 Autostrad
stanowiacego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 11 Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych i Autostrad z dnia 22 lutego 2007 r. zarzadza sig, O

nastepuje:
§1

Wprowadza sie do stosowania W Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad ,Instrukeje obiegu dokumentéw finansowo-lsicgowyeh”
okreélajaca procedure dotyczacs kontroli finansowej proceséw fimansowo-
ksiegowych z udziatem $rodkéw publicznych stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 28 Generalnego Dyrekiora Drog Krajowych 1
Awntostrad z dnia 29 wrzeénia 2004 r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji
obiegu dokument6w finansowo-ksiegowych. '

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2.
Generainego Dyrektora Drég
Krajowyeh i Autosirad

z dia Z:4.ULE....2008 1.

A

i
i

_INSTRUKCIA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO -
KSIEGOWYCH”

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukeja okresla prawa 1 ohowiazki zwigzane Z dokumentowaniem
operacjl g@SpOd&E‘CZG-ﬁB&QSOW’}f{:h i wykonywaniem zawartych w tych
dokumentach dyspozycjl oraz ustala zasady obiegu i kontroli dokumentdw
ksiegowych w zakresie 0 kt6rym mowa w art.47 ust.3 ustawy o finansach

publicznych.

Celem Instrukcii obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych jest:

1) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiazanych z obshiga
finansowo-ksiegows;

2) zapewnienie dokumentowania operacji gospodarczych i finansowych

' zgodnie ze stanem fakiycznym;

3) ustalenie sposobu 1 terminéw oraz komérek organizacyjuych
zobowigzanych  do wystawiania poszezegblinych dowodow
ksiegowychs ,

4y ustalenie zasad zatwierdzania dokumentow finansowo-ksiggowych
i 0s6b do tego upowaznionych;

5) okredlenie komorek organizacyjnych oraz osob zobowiazanych do
sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem merytloryCznym
i formalno - rachunkowym oraz zatwierdzenia do wypiaty;

6) zorganizowanie gospodarki drodkami pratniczymi, roziiczen
i prawidtowego obrotu pienieznego;

7) ustalenis sposocbu prowadzenia ewidencjl skladnikow majatkowych
($rodkdw trwatych, pozostatych érodkéw trwatych);

8) okresienie rodzaju formularzy dowoddw ksiegowyeh, kiére z chwilg
ponumerowania traktowane sg jako druki Scistego zarachowania oraz
sposdb rozliczania ich wykorzystania;

9) ustalenie sposobu oznaczania poszezegblnych rodzajéw dowodow
ksiegowych  wiasnych 1 obcych  umozliwiajacego ustalenie
kompletmodci  dowodow ksiegowych ~w  danym okresie
sprawozdawezym;
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10) okreflenie termindw przekazywania poszezegblnych  rodzajoéw
dowodéw ksiegowych do ksiggowosel po ich opracowaniu i
skontrolowaniu;

11) sprawowanie kontroli nad przebiegiem 1 dokumentowaniem operacit
gospodarczych i finansowych;

12) okredlenie sposobu postepowania w razie wykrycia w toku kontroli
nieprawidiowosci W dowodach ksiegowych Iub w ujetych w nich
operacjach gospodarczych.

- §1

Wystepujace operacje finansowe i gospodarcze wymagaja wiasciwego dla

danej sprawy udokumentowania w zakresie:

1) wydatkéw, czyil zobowiazan  wynikajacych z zawartych
uméw na realizacje robét, ustug, inwestycji, zakupu Srodkow
trwalych materialow itp. ujetych w budzecie Generalnej Dyrekeji
Drég Krajowych i Autostrad;

2} dochodéw(przychoddéw), czyli naleznodcl wynikajacych z faktur,
rachunkéw, uméw, decyzji, porozumien, opiat oraz sprawozdan.

§2

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej. Dowdd ksiggowy jest
podstaws, wszelkich ksiegowan, sprostowan i przeksztalcen.

Prawidiowo wystawiony dowdd ksiggowy powinien zawierad:

1) okredlenie wystawcy 1 wekazanie stron (nazwy 1 adresy)
uczesticzacych w operacji gospodarcze];

2) date wystawienia oraz date 1ub okres dokonania operacii, kidrej dowod
dotyczy - jezeli data operacii gospodarczej jest zbiezna Z data
wystawienia dowodu, to wystarczy podanie jednej daty;

3) przedmiot 1 warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilodciowe  jej
okredlenie, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych;

4) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktdrej wydano lub od

ktérej przyieto skiadniki majatkowe;

numer identyfikacyjny;

steierdzenic zakwalifikowania dowodu do ujecia W ksiegach

rachunkowych przez:

- wskazanie miesiaca ksiegowania,

_ wskazanie kont, na ktérych winien by¢ dekonany Zapis;

- whasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operac]l

gospodarczej, jej kompletnose 1 udokumentowanie.
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Dokumenty finansowo-ksiggowe stanowigce podstawe realizacji operacji

gospodarczych i finansowych podlegaja ocenie pod wzgledem:

1} legalnodci, tj. czy zachowana jest zgodnos$é z obowigzujacymi
przepisami prawa i rarzadzeniami wewnetrznymi 0raz ustaleniami
i warunkami wynikajacymi z realizowanych umdw 1 porozumien;

2) celowodel, tj. czy dzialania powodujgee skutki finansowe shuzg
osiagnieciu zamierzonych efekiow w ramach wykonywania zadan oraz
zgodnodei z planem finansowym Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych
i Autostrad:

3) gospodarnodci, 4. czy zachowano nalezyts staranno$¢ w  zakresie
wydatkowania $§rodkéw publicznych pod wrzgledem oszczgdnoscl
i wyboru najkorzysiniejszej oferty jak rowniez Czy pPrzestrzegans

procedur shuzacych wyeliminowaniu szkéd 1 strat finansowych.

§3

Zgodnie z ustawg © rachunkowodci dowody ksiegowe mozna

zakwalifikowaé jako:

1} zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentdw;

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane W oryginale konirahentom
Zewnerznym,

3} wewngtrzne — ¢otyczace operacji wewnatrz Urzedu.

Podstawa zapisu moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace dokonaniu lacznych zapiséw zbioru dokumentow
srédtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

2} korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze, wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego, obcego
dowodu zrédiowego, dotyczacego operaci bankowych z tytulu
prowizji, oprocentowania srodkéw na rachunkach bankowych;

4) rozliczeniowe — UjMUjELCe zapisy juz dokonane wedlug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych.

§4

Dowody ksiegowe powinny by¢:

1} rzetelne - to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarcze], kiora dokumentuia;

2} kompletne, zawierajace dane okreslone w § Z;

3) wolne od bledéw rachunkowych.
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Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylacznie dowody
ksiegowe spelniajace kryteria ustalone w ust. 1.

§5

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszeza
sie dowéd wystawiony w jezykKu obeym, jezeli dotyczy operacil
gospodarcze] z kontrahentem ZAQraniCZnym.

Jezeli jedna operacje dokumentuie kilka egzemplarzy tego samego dowodu

lub kilka réznych dowoddw, do celdw ksiegowania okresla sig:

1) przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu stowem "oryginat”
i stowem "kopia”;

2) przy kilku réinych dowodach dokumentujacych te sama operacje
gospodarcza stowami "dowdd ksiegowy" i stowem "zalaczniki”.

W przypadku, gdy oryginar dowodu ksicgowego zewnetrznego, obcego
lub whasnego ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie
dowéd powinien zawieraé adnotacje JDuplikat” oraz nowa datg
wystawienia.

§6
Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w sposéb staranny, czytelny

i trwaly (pismem komputerowym, maszynowym lub odrecznie w sposdb
trwaly) bez pozostawiania migjsc pozwalajacych na péZniejsze zapiski lub

© zmiany.

Niedopuszczalne  jest dokonywanie ~w  dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek.

Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych - obeych 1 wiasnych - moZna
korygowaé jedynie innym dokumentem sawierajacym Sprostowanie
i uzasadnienie.

Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych — whasnych, mogg by¢
poprawione poprzez skreslenie blednej tredci lub lczby, w sposob
umozliwiajacy odczytanie skreslone] tresci i wpisanie poprawnej tresei lub
liczby. Skredlenia nalezy dokonaé w taki sposéb, aby umozliwialo ono
odczytanie pierwotnej tresci lub liczby.

Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona
datg jej dokonania oraz podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.
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Nie moga byl poprawiane przez skredleniz dowody obce, a takie te
dowody wiasne, ktére uprzednio zostaty przekazane kontrahentowl
zewnetrznemu. W obu tych przypadkach dowody moga byé poprawiane
jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dokumentu
korvgujacego.

Bledy w dowodach gotéwkowyeh 1 czekach moga byé poprawiane jedynie
poprzez anulowanie dowodu zawierajacego blad 1 wystawienie nowego
dowodu poprawnego.

§7 _

Dowodami ksiegowymi sg w szczegdlnosel:

1) faktura VAT, rachunek;

2) faktura korygujaca VAT inota korvgujaca VAT,

3} nota ksiegowae;

4) ,,wnioseknr...0 wyptate ze Srodkow KFD™;

5) dowéd ,,OT - przyjscie srodka trwalego ”;

6) dowéd ,,OT/W — przyjecie pozostatego §rodka trwatego™;
7) dowéd LT - likwidacja srodka trwatego”;

8) dowdd ,.LT/W - likwidacja vozostatego §rodka trwatego™;
9} arkusze spisu z natury;

10) polecenia ksiegowania;

11} zestawienie zaangazowania planu wydatkdw budzetowych.

Dowodami ksiegowymi sg réwniez dowody dotyczace obrotu kasowego
i bankowego, takie jak: |

1) czek gotdwkowy;

2) dowéd KP - kasa prryjmie”;

3) dowdd KW - kasa wyplaci™;

4) bankowy dow6d wplaty/przelewu;

5) zlecenie polecenia wyplaty w obrocie dewizowym;

6) potwierdzenie realizacji dyspozycii o wyplate ze Srodkow funduszu™;
7} wniosek o zaliczke;

) rozliczenie zaliczki;

$) raport kasowy.

Do dowodéw ksiegowych zalicza sig takze:

1) polecenia ksiggowania, ktdre sporzadza sie w celu dokonania zapisu
ksiegowego wyrazajacego fakt dokonania operacii gospodarcze] (np.
wystornowanie  biednego zapisu, otwarcie ksiag, przeniesienie
rozliczonych kosztdw itp.);

2) noty ksiegowe wystawiane przez kontrahentéw w celu skorygowania
ich whasnych dowodow zewngtrznych /lub dowoddw obeych uprzednio



wystawionych przez kontrahentéw/ oraz dowody wystawione przez
jednostki dokonujace ich ksiegowania, w celu skorygowania dowodow
obeych lub whasnych zewnetrzaych;

w uzasadnionych przypadkach braku mozliwodci uzyskania obcych
dowodéw  zewnetrznych  operacje gospodarcze  mMOZg byé
udokumentowane ksiegowym dowodem zasigpczym, sporzadzonym
przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze 10 jednak dotyczyc
zakupéw opodatkowanych podatkiem VAT. Sporzadzanie ksiggowego
dowodu zastgpczego Wymaga zaakceptowania przez Dyrektera Urzedu.
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Zestawienia zaangazowania planu wydatkéw budzetowych sporzadzane s
w  Wydziale Finansowym i Wydziale Finansowe] Obshugi Kontraktéw
oraz ujmowane w ksiggach rachunkowych raz w miesiacu.

§9

Realizacja projekiow finansowanych lub wspbtfinansowanych ze srodkow
zagranicznych oraz z funduszy UE nastepuje zgodnie z niniejsza instrukejg
oraz  zatwierdzonymi  PrZez Generalnego  Dyrektora GDDKiA
szczegbtowymi procedurami postepowania W zakresie m.in. kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym
oraz zatwierdzania do zaptaty po podpisaniu przez uprawnione osoby.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Rozdzial 1. Rejestracja i kentrola dokumentéw finansowo-ksiggowych.

2

§ 10

Dokumenty finansowo-ksiggowe wptywajace do GDDKIA przyjmowane

sa przez Kanpcelarig usytuowang w Riurze Administracyjnym, ktdra

dokonuje ich rejestracjii W dzienniku korespondencji wplywa ace] 1

przekazuje do:

1) Biura Ekonomiki i Finanséw, jesli dokument nie byt adresowany na
konkreina osobe lub komorke organizacyjng;

2) osoby ub komérki organizacyjne], na kidra adresowano dokument.

Dokumenty finansowo-Ksiegowe, ktére zostaly skierowane do Generalnego
Dyrektora Drég Kraj owych 1 Autostrad, Zastepcow Geperainego Dyrektora
Drog Krajowych 1 Autostrad lub Dyrektora Urzedu sa rejestrowane w
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rejestrach prowadzonych przez sekretariaty i sg dekretowane na Gidwnego
Ksiegowego.

Dokumenty finansowo-ksiegowe, kibre zostaly skierowane do Dyrekiora
Biura Ekonomiki i Finanséw / Glownego Ksiegowego lub zadekretowane
na Gtéwnego Ksiegowego s3 rejestrowans w rejestrze prowadzonym przez
selretariat Biura Ekonomiki 1 Finanséw 1 przekazywane do Wydziahu

Finansowego.

W Wydziale Finansowym prowadzony jest rejestr faktur. Kazda faktura
podlega rejestracji, a nastgpnie test przekarywana do  kontroli
merytorycznej. Przekazanie dokumentow odbywa sie za pokwitowanient.

§11

Dokumenty finansowo-ksiggowe  stanowiace podstawe  reslizacji
operacji finansowych i gospodarczych podlegaja kontroli merytoryeznej i
formalno-rachunkowe;.

Kasda osoba moze zatwierdzaé poszczegblny dokument finansowe-
ksiegowy tylko jeden raz.

Kontrola merytoryczna polega na ocenie wydatku pod wzgledem
legalnosci, celowosel i gospodarnosel oraz zgodnosel z ustawg ,,Prawo
zaméwieh publicznych”, jesli dana operacja podlega tej ustawie. Osoby
uprawnione do kontroli merytorycznej dokumentéw odpowiedzialne sg za
prawidlowe udokumentowanie operacji i dzigtaf. Faktury zostajg opisane 1
potwierdzone przez pracownikéw merytorycznych biur i przekazywane
niezwlocznie do Biura Ekonomiki w celu dokonania zaplaty. W przypadku
ody faktura jest bezzasadna lub bledna nalezy niezwlocznie za pocztowym
potwierdzeniem odbioru po uprzednim uzgodnieniu z wystaweg zwrécic
fakture do wystawcy 1 poinformowal o tym Wydziat Finansowy lub
Wydziatu Finansowe] Obshugi Kontraktow, badz zazadal wystawienia
faktury koryguiacej.

Kontrola merytoryezna polega w szczegdlnosel na zhadaniu czy:

1) Dokumenty finansowo-ksiegowe 53 wystawione przez wiasciwe
iednostki;

2) operacii gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione;

3} przedmiotowy wydatek ma pokrycie w planie finansowym;



4y dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do

realizacii w okresie, w kidrym sostala dokonana i czy jej wykonanie

byte niezbedne;

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistodel — czy dane

dotyczace wykonania rzeczowego falktyeznie zostaly wykonane w

sposdb rzetelny i zgodnie Z obowiazujacymi normami isg zgodne

Z UMOW4;

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostafa zawarta Umowa O prace
lub wykonawstwo ustug, umowa © dostawe wzglednie czy zioZono
zamowienie; o

7} zastosowane W dokumencie ceny i stawki sa zgodne Z zawartymi
umowami, zaméwieniem, cennikami, taryfami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie;

8) wyrazona w dokumencie operacja gospodarcza byia oszczedna,
a przede wszystkim zgodna z obowiazujacymi przepisami, m. in.
7z ustaws ,,Prawo zamowien publicznych”.
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§ 12

Do zadan kontroli merytoryeznej nalezy m.in.  dostarczenie
wyczerpujacego opisu operacjl gospodarczej. Jedli z dowodu ksiegowego
nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to niezbedne jest jego
uzupelnienie. Na stronie frontowej dokumentu dozwolone sg tylko
adnotacje zwigzane Z NUmMersm identyfikacji dowodu. Wszelkie opisy

i wyjasnienia winny by¢ zamieszezone na odwrocie dowodu.

Na dokumentach dotyczacych wykonania usiug obeych na rzecz jednosti,
osoba odpowiedzialna za odbibr pracy potwierdza, Ze usluga zostala
wykonana zgodnie z umows 1 dolacza ,,Protokét odbioru prac/robdt”. ]

W przypadku zakupu materialéw lub inmych artykuiow Wyposazenia,
pracownik merytoryczny potwierdza, ze otrzymat zamdwione materialy
zgodnie z fakiurg.

Opisanie przez  osoby upowaznione faktury jest jednoznaczne
7 zatwierdzeniem meryiorycznym.

Dokumenty zwigzane z zakupami srodkow trwalych i pozostatych Srodkow
trwatvch moga by¢ przyigte do zapiaty dopiero po wystawieniu dokumentu
OT-przyjecie $rodka trwatego”.
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§13

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci meryioryczne powinny byt
uwidocznione na zalaczomym do dowodu szczegblowym  opisie
nieprawidtowosci podpisywanym przez sprawdzajacego.

Jedli zachodzi taka konieczno$é, opis nieprawidtowosci powinien byé
potwierdzony przez osobe do tego upowazZnions.

Stwierdzenie nieprawidtowosci sporzadzone W te] formie jest podstawsg do
ewentualnego  dochodzenia  odszkodowania od o©s6b materiainie
odpowiedzialnych, wzglednie do sadania od kontrshenta wystawienia
faktury korygujace].

§ 14

Dokonanie kontroli merytorycznej pracownik merytoryczny dokumentuje
zamieszezeniem na odwrocie dowodu klauzuli:

"Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym’
data ..o POAPIS e (pieczatka imienna).

Wykonanie kontroli  potwierdza Kierownik wiadciwe] komérki
organizacyjnej lub bezposredni przetozony samodzielnego pracownika
podpisem i imienng pieczatka.

Kontrola merytoryczna dokumentow sr6dtowych takich jak np.: faktury,
rachunki, noty ksiegowe, listy ptac, wnioski o zaliczki podlega takze
zatwierdzeniu przez Zastepcow Generalnego Dyrektora, Dyrektoréw Biur,
Zastepcéw Dyrektoréw Biur fub osoby pisemnie przez nich upowaznione
poprzez ztozenie odrecznego podpisu i przystawienie imiennej pieczatkl.

Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw na dowdd
kontroli merytoryczne] stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§15

Kontrola formalno - rachunkowa odbywa sie w Wydziale Finansowym

albe Wydziale Finansowej Obstugi Kontraktéw i polega na sprawdzeniu

A

1) dowdd jest prawidiowo wystawiony { zawiera wszystkie wymagane
elementy jak date, nazwy i adresy firm, numery NIP, itp.;

2% dokonano kontroli merytorycznej 1 dowod jest opatrzony kKlauzulg
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o dokonaniu tej kontroli;

wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

4) dane liczbowe i wyliczenia sa poprawne i nie zawierajg bledow
rachunkowych;

posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walutg obea oraz
czy W sposéb prawidiowy dokonano przeliczenia dowodu
wystawionego w walucie obcej na walute polska - jeshi takiego
przeliczenia brak, wéwczas kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia;

6) prawidiowo zastosowano stawki podaticu VAT,

7} dokument jest zgodny z obowiazujacymi przepisami.

W8]
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Pracownik komérki finansowe] potwierdza przeprowadzenie kontroli
formalno-rachunkowej poprzez przystawienie na dokumencie stempla
o tresei:

,.Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
naniesienie daty i Ziozenie podpisu (pieczatki).

Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza Naczelnik
Wydziatu lub upowazniona przez niego 0soba.

Wykaz o0séb upowaznionych do sprawdzania dokumentow finansowo-
ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym zawiera Zalacznik
nr 2.

§16
Dokumenty sprawdzone pod wzgledem formalno-rachiunkowym 1
merytorycznym zatwierdza do zaptaty Generalny Dyrektor albo z jego
upowaznienia Zastgpca Generalnego Dyrektora lub Dyrektor Generalny
Urzedu, ktérzy skladaig swoj podpis na stemplu o tresci:

. Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow
CZ vrernne s AR FOZAZ. ooeiirneneenns
QLOWILIE . +eeeverseeresnnsmesssnnranearaaaassenanens

k>

Druga, osobg zatwierdzajaca jest Gtéwny Ksiegowy tub osoba przez niego
upowazniona.
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Rozdzial 2. Rozliczenia finansowe
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§17

Za dowody finansowe uznaje sie takze:

1) listy placy wynagrodzen oraz innych tytuidw,

2) umowy zlecenia i umowy 0 dzieto;

3} zlecenia i umowy na dostawy, roboty i ustugi;

4} noty obcigZzeniowe i UZnaniows;

5} dokumentacja inwentaryzacyjna; L

&) wnioski o zaliczke do rozliczenia (dot. kosziéw podrézy, zakupu
materialéw, itp.);

7) dyspozycje Biur dot. finansowania inwestycji, dofinansowywania
wg uméw, zwrota wadidw;

8) dyspozycje wyptlat Srodkéw z ZESS;

9) sprawozdania z Wwykonania dochodow budzetowych, w tym
podatkowych i wydatkow budzetowych.

§18

Podstawa naliczenia wynagrodzen i zasiikow sa kopie dokumentow
personalnych wystawianych przez Wydzial Kadr i przekazywanych w dniu
wystawienia do Wydzialu Finansowego, W celu uwzglednienia ich na
listach plac.

Wynagrodzenia pracownikéw rejestrowane  sg komputerowso przez
upowaznionych pracownikéw Wydziatu Finansowego na Indywidualnej
karcie wynagrodzen pracownika’.

Wyplata zasitkéw odbywa sig na podstawie dolcumentaci dot. zasitkow
chorobowych, opiekuniczych, pielegnacyjnych, rodzinnych
i wychowawczych prowadzonej przez Wydziat Kadr i Wydziat Finansowy.

GEwidencja zwolnied lekarskich 1 wysoko$é ustalonych zasitkow
chorobowych jest takze prowadzona KOmMpUuierowo w Wydziale
Finansowym na ,,Indywidualnej karcie wynagrodzef pracownika”.

819

Listy plac sporzadzane sg przez W vdzial Finansowy alfabetycznie,
w podziale na poszezegdlne grupy pracownikow:

1) osoby zatrudniane na stanowiskach kierowniczych ,,R”;

2} urzednicy stuzby cywilnej;
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3) pracownicy stuzby cywilnej;
4}y pozostali pracownicy;

5) zaséb kadrowy;

6) kierowcy;

7} zohierze zawodowi.

Kontrole merytoryczna listy plac przeprowadza Waczelnik Wydziah Kadr
lub pracownik upowezniony przez nisgo pisemnie. Nie jest wymagany
podpis, jesli do listy plac podizczony jest rachunek umowy o dzielo,
umowy zlecenia lub lista przyznanych swiadezen z ZFSS).

Kontrole formalno-rachunkowa przeprowadza upowazniony pracownik
Wydzialu Finansowego sporzadzajacy liste, & potwierdza ja swoim
podpisem na lifcie Naczelnik Wydzialu Finansowego.

§ 29

Wydziat Finansowy na wniosek Wydzialu Kadr przygotowuje takze listy
wyplat dla pracownikéw z tytulu:

1} naliczenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

2) naliczenia odprawy emerytalnej lub rentowe;;

3) potracenia wynagrodzenia z tytulu przebywania na urlopie bezplatnym;
4) nagrod jubileuszowych;

35} przyzanych nagréd z osobowego funduszu plac;

6) przyznanych nagréd - 13 pensja;

7) umowy zlecenia na pracg W godzinach nadliczbowych;

8) wnioski premiowe lub wnioski dotyczace wyplat innych dodatkow;

9} innych rozliczeh.

Kontrola formalno-rachunkowa i merytoryczna tych list wyplat
prowadzona jest analogicznie jak listy plac. -

§21

Sprawdzone listy ptac zatwierdzajg do wypiaty :

1) Dyrektor Generalny Urzedu;

2) Generalny Dyrektor Drog Krajowych 1 Autostrad lub osoby
upowaznione oraz

3} Giéwny Ksiegowy tub osoba przez niege upowazniona.

Zatwierdzone listy plac stanowia podstawg do dokonania przez Wydzial
Finansowy przelewdw.
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Wszystkie potracenia z list ptac przekazywane sg na odpowiednie rachunki
bankowe.

Wynagrodzenia pracownikow przekazywane $g na indywidualne, osobiste
konta bankowe pracownikéw w terminie pozwalajacym na dotrzymanie
wyznaczonego dnia  wyplaty, okredlonege w Regulaminie pracy.
Sporadycznie, W szczegblnyeh wypadkach, dopuszcza sie  wypiaie
wynagrodzenia pracownikowi bezpodrednio w kasie, a W wyjatkowych
sytuaciach osobie upowaznionej na pismie przez zainteresowanego.
Autentycznoséé podpisu pracownika na upowaznieniv musi by¢ stwierdzena
przez bezposredniego przelozonege i pracownika Wydziatu Kadr.

Za prawidlowe dyspozycje na przelewach odpowiada Naczelnik
lub upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego.

§23

Lista wyplat z tytulu ubezpieczenia spotecznego dotyczace zasitkow:

1) Rodzinnych;

2}y Chorobowych;

3) Opiekuiczych;

4) Macierzynfiskich;

przygotowuje Wydzial Finansowy na podstawie:

1) dokumentacji Wydzialu Kadr otrzymywanych do 18-tego kazdego
miesiaca;

2) oéwiadczenia o stanie fakiyeznym  uprawnionego  do zasitku
pracownika;

3) zaswiadczeniaz poprzedniego zakiadu pracy pracownika,

4) ofwiadczenia pracownika o niepobieraniu $wiadczenia.

§ 24

Wyptaty nagrod jubileuszowych i ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy nast¢puja na podstawie nabycia przez pracownika uprawnies,

na wniosek Wydzialu Kadr. Pozostate wypialy nastepuja na wniosek
zainteresowanego.



§ 25

Pracownik po wyplacie wynagrodzenia 1 przelewie skiadek do ZUS, octrzymuje
imienny pasek z listy plac oraz druk _Imienny raport miesigczny dia pracownika
- RMIUA™.

§16

Fadwiadczenie o zatrudnieniu wystawia Wydziat Kadr na wniosek pracownika,
o zadwiadczenie o wysokoscl wynagrodzenia wystawia Wydzial Finansowy i
potwierdza Gldwny Ksiegowy lub osoba upowazniona przez Glownego
Ksiggowego.

§27

Deklaracie na drukach VAT, NIP, ZUS oraz pracowniczych rozliczen

podatkowych sporzadza Wydziat Finansowy, zgodnie Z obowiazujacymi
przepisami.

§28

1 W GDDKiA istnisje Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych.
W ramach wydatkéw Urzedu GDDKIA, érodki budzetowe na Zakladowy
Fundusz Swiadezei Socjalnych przewidziane na dany rok przekazywane
sa okresowo - W obowiazujacych terminach, na odrebny rachunek

bankowy.

7. Kierunki wydatkowania $rodkéw, o ktorych mowa w ust.l, okreSla
obowiazujacy Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.
7e érodkéw Funduszu dokonuje sie wyplat na podstawie decyzji. oséb
dysponujacych lub inmych dokumentow. ‘

Umowy 1 wszelkie dyspozycje drodkami finansowymi Zakiadowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych wymagaja zatwierdzenia przez Dyrekiora
Biura Fkonomiki i Finansdw/Giéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego

upowaznionej. |

Lad

Rozdzial 3. Dokumentacia obrotu gotéwkowego
§29

. Podstawe dokonywania wypiat z kasy stanowig zZrodlowe dowody
rozchoddw, a mianowicie:
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1} faktury VAT/rachunki wystawione przez kontrahentow;

2} sty plac dot. wynagrodzen, zasitkéw, premii, nagréd, ekwiwalentéw
itp.;

3} dowody z dokonanych wplat na wiasne/firmowe rachunki bankowe
potwierdzone stemplem bankowym;

4) whasne dowody Zrédiowe realizowane w rwiazku z wyplata zaliczek
do rozliczenia;
5} dowody wyplaty , KW - kasa wyptaci”.

7rédtowe dowody kasowe stanowiace podstawe wyplaty z kasy, podliegaja
kontroli merytorveznej i formalno-rachunkowe] oraz sg zatwierdzone
do wyplaty.

W wypadkach, gdy wyplaty gotéwki z kasy nie sg dokonane na podstawie
sr6dtowych dowoedéw kasowych (np. wyptaty wynagrodzed nie podj etych
w terminie na podstawie listy plac), wowczas stosuje sie zastgpeze dowody
wyptat gotéwkowych na formularzach powszechnego uzytku LDowod
wyplaty- KW”.

§ 36

Dla zaptacenia rachunku w formie gotéwkowej pobiera sig zaliczke z kasy
GDDKiA. Podstaws wyplacenia zaliczki jest zatwierdzony ,, Wniosek
o zaliczke™.

Pracownik wystepujacy o zaliczke wypelnia formularz ,,Wniosku
o zaliczke”. Na wniosku musi byé podany termin rozliczenia zaliczki.
Termin ten nie mogze przekroczy¢ 7 dni, od daty dokonania ostainiej
transakcji w ramach dane] zaliczki.

Kontrole merytoryczna waiosky, o ktérym mowa W ust.2, przeprowadza
przefozony pracownika wnioskujacego o wyptate zaliczki.

Faliczke zatwierdza do wyplaty Glowny Ksiegowy i Generalny Dyrektor
Drég Krajowych 1 Autostrad fub osoby przez nich upowaznione.

Wniosek o wyptacenie zaliczki nalezy Zhozyé w kasie najpdiniej w dniu
poprzedzajacym jej pobranie.

§ 31

W uzasadnionych przypadkach pracownicy GDDKiA mogg otrzymad
zaliczke stalg z terminem rozliczenia na 31 grudnia.
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W GDDKIA zaliczka stata przysiuguje:

1} pracownikom Wydzialu Administracii i Kancelaril na drobne biezace
zakupy,

2) pracownikom prowadzacym pojazdy stuzbowe.

§32

Rozliczenia zaliczki nalezy dokonaé bezpodrednio po dokonaniu transakcji
na formularzu . Rozliczenie zaliczki”.

Do rorzliczenia zaliczki zaliczkobiorca dolacza oryginalne rachunki,
sprawdzone i zatwierdzone zgodnie Z niniejszg instrukeja.

Réznice miedzy kwotg pobranej zaliczki, a dokonanymi wydatkami nalezy
wplacié do kasy GDDKiA w dniu rozliczenia zaliczki.

W przypadku zaliczek stafych, po kazdorazowym rozliczeniu zakupu
wysokosé zaliczki jest uzupelniana przez Kasiera do wysokosci
przyznanego limitu.

Kwoty zaliczki nie rozliczone W terminie podlegaja potraceniu
7 najblizszego wynagrodzenia. '

§ 33

Pracownik delegowany w podréz stuzbowa lub na szkolenie mozZe
otrzymaé zaliczke na koszty podrozy.

Wyptata zaliczki dokonywana jest na podstawie wystawianego w jednym
egzemplarzu  dokumentu Polecenie wyjazdu shizbowego” lub
. Skierowanie na szkolenie”.

Druk ,Polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji)” lub ,Skierowanie na
szkolenie” ze wskazaniem przyznanego Srodka lokomocji wypelnia
pracownik na podstawie polecenia:

1} Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad;

2} Zastepcdw Generalnego Dyrektora;

3) Dyrektora Generalnego Urzedu lub

4y Dyrektoréw Biur.

Polecenie wyjazdu, o ktérym mowa w ust.3 zatwierdza Generalny Dyrektor
Drég Krajowych i Autostrad, jego Zastgpea, Dyrektor Generalny Urzedu
Tub Dyrektor Biura GDDKIA.
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Dokument ,.Polecenie wyjazdu shazbowege” Iub LSkierowanie na
szkolenie” jest rejestrowany w Wydziale Kadr.

§ 34

7aliczka na koszty delegacji moze byc udzielana do  wysokoscl
przewidywanych kosziéw podrdzy.

Dowodem kasowym bedacym podstawg, do wyptaty zaliczki jest dolny
odeinek druku ,Polecenie wyjazdu shizbowego” podpisany przez
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad, Dyrektora
Generalnego Urzedu, Gldwnego Ksiegowego jub upowaznione przez nich
osoby.

Po odbyciu podrézy stuzbowej, pracownik najpdznie] W terminie 14 dni
skiada rozliczenie kosztéw delegacji sporzadzone na odwrocie dokumentu
_Polecenie wyjazdu stuzbowego”. Do rozliczenia nalezy zalaczy¢
oryginaly rachunkéw, biletéw itp.

Kontrole merytoryczng oraz zatwierdzenie poniesionych kosztéw delegacii
do refundaciji przeprowadza przetozony/ delegujacy pracownika.

Zatwierdzony przez przetozonego druk _Polecenie wyjazdu stuzbowego”

7 zaakceptowanymi kosztami delegacji do zwrotu pracownik sklada wraz
ze wszystkimi niezbednymi dokumentami do kontroli formalino-
rachunkowe] w Wydziale Finansowym.

Rozliczenie kosztow delegacji shuzbowej sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym 1 zgodnosei z cbowigzujacymi przepisami

zatwierdza do wyplaty Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad
i Giéwny Ksiegowy lub csoby przez nich upowaznione.

Zatwierdzone do wyplaty dokumenty .Polecenie W jazdu stuzbowego”
-
przekazywane s3 do kasy w celu realizacji rozliczenia.

L

§3

Wnioski o zaliczii na koszty delegacji zagraniczne] W walucie obeegj
sa opracowywane przez Biura merytoryczne i po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Biura sa skiadane w W vdziale Finansowym.
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Srodki w walucie obeej na wydatki zwigzans z zagranicznymi wyjazdami
stuzbowymi pracownikéw Kasjer albo pracownik prowadzacy kase
podejmuje w banku.

Dodstawa wyplaty waluty obcej przez bank jest ,Zlecenie platnicze”
podpisane przez osoby, ktérych podpisy znajdujg sie na bankowej ,,Karcie
wWzOorOw podpisow”.

Kasjer albo osoba prowadzaca kase wystawia dowdd kasowy KW — kasa
wyplaci” 1 wyplaca waluty obce delegowanemu za podpisem na druku KW.

§ 36

Pobrane  przez  delegowanego zagraniczne  Srodki  platnicze
zakwalifikowane zostaja jako zaliczki do rozliczenia. Rozliczenie kosztow
delegacji i pobranych dewiz powinno nastapi¢ w ciagu 14 dni po powrocie
delegowanego. ‘

Osoba delegowana na druku ,Rozliczenie delegacji” wpisuje ilos¢
otrzymanych 1 wydatkowanych dewiz oraz potwierdza zgodnose
e stanem faktycznym wiasnorecznym podpisemn.

Kontrole merytoryczng odbytej delegacii zagraniczne] przeprowadza
Dyrektor Biura delegujacego lub nadzorujacy Zastepca Dyrektora
Generalnego.

Kontrole formalno-rachunkows zgodnosci rozliczenia z obowigzujacymi
przepisami i zatwierdzenia kwot do zwrotw/wyplaty dokonuje Wydzial
Finansowy a nastepnie przekazuje rozliczenie do kasy w cela jego
realizacii.

Réznice wynikajace z rozliczenia zagranicznych Srodkow platniczych
zwracane sa do Banku na podstawie pisemmego rozliczenia podpisanego
przez 0SCby wymienione w bankowej ,,Karcie wzoréw podpiséw™.

§ 37

Do udokumentowania obrotéw w walucie obeej wystawia sie dowody
kasowe, 1j. ,,KP - kasa przyjmie” i KW - kasa wyplaci”.

Wszysikie operacje przychodu 1 rozchodu gotéwki w walucie obegj
powinny by¢ wykazane W .Rapeorcie kasowym” w tym samym dniu,
w ktérym zostaly zrealizowane.
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W ,.Raporcie kasowym” wykazuje sie wplaty 1 wyplaty w walucie obeej
(w wartoSci nominalnej) oraz réwnowartodé  w  walucie polskiej,
przeliczong po kursie kupna lub sprzedazy banku.

838

Czek gotéwkowy stanowi forme realizowania obrotu  gotdwkowego.
RBlankiety czekéw podlegaja ewidenci sako druki Scistego zarachowania.

Rlankiety czekéw pobierane sg przez kasjera z banku na podstawie
wypehionego druku _Zapotrzebowanie” podpisanego przez Naczelnika
Wydziatu Finansowego.

Czeki gotdwkowe wystawiane sa przez Kasjera albo pracownika
prowadzacego kasg na podstawie dowodéw zZrodiowych (rachunki, listy
piatnicze, delegacje, 1tp.).

Czeki podpisuje Gtéwny Ksiegowy 1 Generalny Dyrektor Drég Krajowych
i Autostrad, wzglednie osoby upowaznione zgodnie z wzorami podpiséw
zrozonymi w banku.

Rozliczenie kasjera z pobranych blankietow czekéw gotdwkowych jest

zatwierdzane przez Giéwnego Ksiggowego i stanowi podstawg do
wypelnienia nowego formularza Zapotrzebowania” na blankiety czekow.

§ 39

.Raport Kasowy” sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego
prowadzacy kasg.

Wszystkie dowody kasowe powimny byé wpisywane do ,Raportu
kasowego” na biezaco w miarg dokonywania wyplat 1 przvjetych wplat.

Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Jednorodne
dowody moga by¢ wpisywane zbiorczo na podstawie zestawiert dowodow.

§ 40

Kontrole ,,Raportu kasowego™ i zataczonych dowodéw przeprowadza Naczelnik

Wydzialu Finansowego lub upowazniona przez niego osoba i dokumentuje
to Ziozeniem parafy na raporcie.
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Wysoko$é Pogotowia kasowego” na biezace wyplaty jek zwrot kosztow
delegacii, rozliczenie zaliczek Itp. ustalana jest na podstawie pisma Wydziahy
Finansowego podpisanego przez Giévwmnego Ksiegowego 1
zatwierdzonego przez (eneralnego Dyrektora Drog Krajowych

i Autostrad.

Rozdzial 4. Dekumentacja obrotu bezgoidwhkowego.
§ 42

1. Zlecenia i zaméwienia na dostawy, roboty i usfugi sg sporzadzane przez
pracownikéw poszczegolnych Biur w 2 egzemplarzach 1 zatwierdzane
przez Dyrektoréw Biur, a nastepnie podpisywane przez Generalnego
Dyrektora i Gidwnego Ksiggowego lub osoby upowaznione.

Jeden egzemplarz podpisanego do realizacii zlecenia lub zamdwienia
otrzymuje zleceniobiorca, drugi egzemplarz pozostaje w aktach komérki
merytorycznej i dotaczany jest do rachunku.

.E\)

Rejestr zawartych uméw prowadzony jest w Wydziale Finansowym.
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Przy wyborze dostawcy ub wykonawey ushugi obowiazuje zasada
oszezednodel, celowosel i gospodarnoscl oraz zgodnodcl z przepisami.
Zasady i tryb postepowania przy udzielaniu zaméwieh publicznych
reguluje ustawa - ,,Prawo zambwien publiczoych”.

§ 43

1. Przy projektach finansowanych lub wspéHinansowanych ze Srodkéw
zagranicznych oraz z funduszy UE obowiazuja zawarte w zatwierdzonych
przez  Generalnego Dyrektora GDDKiA Podrecznikach  Procedur
szezegblowe zasady postgpowania W zakresie m.in. kontroli dokumentdw
pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oOraz
zatwierdzania do zaplaty przez uprawnione osoby oraz zasady okreslone w
niniejszej instrukejl.

2

Po spelnieniu wymogow, o ktérych mowa w ust.1, dalsze postepowanie z
dokumentami finansowymi jak faktury przelewy i wyclagi bankowe
reguluje niniejsza instrukeja.
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Oryginaly dowodow ksisgowych dot. finansowania lub wspétfinanscwania
vrojektéw ze Srodkow zagranicznych przechowywane sa W Wydziale

Finansowym 1 Wydziale Finansowej Obslugi Kontraktéw zgodnie z
wymaganiami ustawy o rachunkowosci.

W przypadku faktur finansowanych ub wspdifinansowanych ze Srodkow
zagraniczaych obowigzuje dwuetapowa rejestracja w ,,Centralnym
Rejestrze Umow 1 Faktur GDDKIA” - przed i po weryfikacji merytoryczne]
przez Opiekuna Projekiu.

Kopie fakiur 1 innych dokumentéw finansowych, koniecznych dla celéw
monitorowania projektéw, przechowywane s W Biurze Projekiow
Unijnych i Realizacji Tnwestycii(BURI) oraz Biurach merytorycznych
odpowiedzialnych za realizacje projekiéw.

§ 44

Nz wykonanie prac, dla ktérych ze wzgledu na niewielki zakres - nie jest
przewidziane dodatkowe zatrudnienie w planie zatrudnienia, a kidre nie
moga byé wykonane w ramach normalnych obowiazkéw pracownikow,
pracownicy merytoryczni Biur sporzadzaja wnioski o Zawarcie Umowy
zlecenia lub umowy o dziefo.

Wrioski o zawarcie umowy zatwierdzajg Dyrektorzy lub pracownicy
GDDKIA dzialajacy z jego upowaznienia.

Zazkceptowany wniosek jest podstawa do przygotowania przez pracownika
Biura 2-ch egzemplarzy umowy ha prace zlecong lub umowe o dzieto,

Umowe, o ktdrej mowa w ust.3, akceptuje Dyrektor Biura a umowe Z
wykonawcsg —zZawiera Generalny Dyrektor, Zastgpcy Generalnego
Dyrektora, Dyrektor Generalny Urzeduy, 1 Gtéwny Ksiggowy zgodnie z
pelnomocnictwarmi wynikajacymi Z Regulaminu  Organizacyjnego
Generalnej Dyrekeji Drég Krajowych i Autostrad.

Jeden egzemplarz podpisane] UmMOWy dostaje zleceniobiorca a drugl
pozostaje w Wydziale merytorycznym i jest podstawa do wyplaty (jest
dotaczany do rachunku) za wykonana prace.



§ 43

1. 7Zatwierdzone do wyplaty dowody Zrodiowe (sprawdzone pod wzgledem
merytoryeznym 1 formalno-rachunkowym) sa podstaws do wystawienia
polecenia zaptaty/przelewu lub czeku gotdéwkowego.

2. Prrelew wystawia, sprawdza pod wzgledem formaino-rachunkowym
i parafuje pracownik Wydzialu Finansowego lub Wydziatu Finansowe;
Obstugi Kontraktdw.

Kontrole merytoryczng przelewu przeprowadza Naczelnik m@yézﬁaﬁ
Finansowego lub Wydziatu Finansowej Obstugi Kontraktéw lub osoba
przez niego upowazniona.

(a2

4. Przelew zatwierdzaja 2 osoby sposréd wymienionych w Karcie wzorbw
podpiséw” zlozone] w Banku
1) Generalny Dyrektor, oraz
2) Giéwny Ksiegowy lub
3} osoby przez nich upowaznione.

5. Wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania dokumentow
ksiegowych do zaplaty zawlera Zatacznik or 3.

§ 46
Na wszystkich zrealizowanych dowodach, umieszcza sie klauzule:
Zaptacono gotowka, czekiem, przelewem dnia ....c......

oraz podpis kasjera lub innego pracownika Wydziatu Finansowego,
uniemozliwizjace powtdrna zapiatg tego samego dokumentu.

§ 47

Dowody frédiowe rozliczone w obrocie bezgotdwkowym po dokonaniu zaptaty
podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych wihadciwego
okresu. Kazdy dowdd powinien posiadal numer identyfikacyiny.

§ 48

Splata  zobowiazania wobec kontrahenta zagranicznego nastgpuje

wg dyspozycji przelewu za granice przediiadanego w banku, tacznie
7 dokumentami wymaganymi przez przepisy prawa dewizowego.



§ 49

Przviete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyine, sumy obce
i inne wyplacane s na pisemny whniosek wiasciwego Biura merytorycznego.

§ 50

TJdokumentowanie naleznosci budzetu z tytuidw okredlonych przepisami ustawy
o drogach publicznych 1 trangporcie  drogowym  odbywa sig Wg zasad
ogblnych, na podstawie zatwierdzonego planu finansowego i srodki te sg
romadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym.

g

§ 51

1. Wydzial Finansowy i Wydziat Finansowej Obstugi Kontrakiéw sporzadza
takze dowody zrodlowe, wlasne, jak:

1) faktury VAT zewngtrzne sporzadzane priez upowaznionego
pracownika GDDKIA 1 podpisywane przez merylorycznego Dyrektora
Biura lub osobe upowazniong w zakresie:

a) sprzedazy majatku GDDKIiA;
b} sprzedazy zbednych materialéw Jub $rodkdw trwalych;
¢) sprredazy materiaiow przetargowych.
Kontrahentom wystawia sie faktury VAT (rachunki}) w Z2Z-ch
egzemplarzach;
2} faktury VAT wewneglrzne W zakresie naliczania podatku naleznego
od importu ustug.

5 Kazda faktura musi posiadaé numer koleiny Z Rejestru Faktur VAT,
prowadzonego w Wydziale Finansowym.

Lid

Wykaz dokumentow stosowanych w zakresie sprzedazy zawiera Zalgeznik
nr 6.

§ 52

1. Biura GDDKiA powinny niezwlocznie przekazywal do Biura Ekonomiki
i Finanséw dokumenty dotyczace ustalenia naleznosci budzetu.

7 Do lkontroli i rozliczania wysokosci wplywow - pobieranych
i przekazywanych na rachunek budzets GDDKIA — stuzg sprawozdania
sporzadzane przez Oddzialy GDDKIA z terenu catego kraju. Na podstawie
tych sprawozdan w Blurze Ekonomiki i Finanséw sporzadzane sg zbiorcze
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sestawienia naleznych dochoddw w celu poréwnania z dokonanymi
mlatami oraz ujecia w ksiggach rachunkowych.

£

e

Otrzymane dokumenty stanowia podstawe do ujgcia W ksiegach
rachunkowych naleznoded 1 ich windykacji w okreélonych terminach.

Do kontrahentéw, ktdrzy nie dotrzymuja ustalonych termindw regulowania
naleznodel wysyla sie za potwierdzeniem odbiory wezwania do zaplaty
oraz zawiadomienia o naliczonych odsetkach za zwioke.

§ 53

Rozliczenia $rodkéw finansowych GDDKIA z Oddziatami GDDKIA

dokonuje sig wediug:

1) zapotrzebowania miesieeznego danej jednostki na $rodki pienigzne na
wydatki w ramach przyznanego rocziego imitu $rodkéw budzetowych,
wg ktérego Biuro Ekonomiki 1 Finanséw przekazuje okresowo $rodki z
budzetu GDDKIA;

2} przekazywanych sukcesywnie, zrealizowanych dochodéw przez
Oddziaty na rachunek bankowy dochodéw budzetu GDDKIA.

Poréwnanie przekazanych i otrzymanych érodkdw finansowych nastepuje
na podstawie sprawozdan Oddziatéw z wykonania dochodéw 1 wydatkow
budzetowych.

§ 54

Wyciagi z kont bankowych podlegaja przed ksiegowaniem kontroli
merytorycznej 1 formalno-rachunkowej w Wydziale Finansowym i
Wydziale Finansowej Obstugi Kontraktow. |

Dokumenty finansowo-ksiggowe zrealizowane przez Bank stanowia
zataczniki do wladciwych wyciagdw bankowych.

W przypadku braku dowodu bankowego dotyczacego operacii finansowych
ujetych w wyclagu bankewym, (prowizja bankowa, rozwiazanie lokaty
wraz z oprocentowaniem), ewidencja ksiegowa dokonywana jest na
podstavwie zapisu na wyclagu bankowym po uprzednim sprawdzeniu
prawidiowosci uznania/obcigzenia rachunku.

Kontrola merytoryczna wyciagow bankowych polega na sprawdzeniu
rasadnodci obciazeh bankowych za wykonane ustugi bankowe jak
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nrzelewy, zastosowanych kurséw przy przelewach w walutach oraz
pobranych przez bank opfat.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na kontroli prawidiowosci opisu na
dolarmentach frédiowych oraz zgodnosei obcigzett rachunku ze zioZzonymi
przelewami.

Wykaz dokumentdw stosowanych w zakresie gospodarki finansowo —
ksiegowe]j zawiera Zalgcznik nr 4.

Rozdzial 5. Dowody obrotu skladnikami majatku trwaiego.

yoarih
.

Loy

§ 58

Do érodkéw trwatych zalicza sig:

1) kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uZytkowania
nieruchomodci, maszyny i urzadzenia, srodki fransportu oraz inne
przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz jeden
rok;

2) grunty, w tym prawo wieczystego urytkowania grunfu.

Obrét  érodkami trwatymi podiega udokumentowaniu nastepujacymi

dowodami ksiegowymi: '

1)} ,,OT - przyjecie $rodka trwatego” wraz z dowodem zakupu {faktura,
rachunek) lub protokotem odbiory;

2) ,OT/W - przyjecie pozostatego érodka trwalego” wraz z dowodem
zakupu{faktura, rachunek);

3) ,,PT - przekazanie Srodka trwatego”;

4y LT - likwidacja érodka trwatego™;

5} ,,LT/W - likwidacja pozostatego Srodka trwatego”.

Wystawiajac kazdy z ww. dokumentéw nadaje sie im kolejna numeracje
poczynajac od nr 1, narastajaco w kazdym roku budzetowym.

§ 56

Przyjecie do uzytkowania Srodka trwatego finansowanego ze $rodkow
inwestycyjnych Zespdl Administracji  dokumentuje dowodem LOT”
wystawionym w 2-ch egzemplarzach. Oryginat dowodu ,,0T”, na ktbrym
wpisuje sie numer inwentarzowy otrzymuje wraz z fakiura Wydzial
Finansowy. Kopia dowodu ,,0T” pozostaje v wystawcy dokumentu.
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W przypadku przejecia frodka trwatego z inwestycii, do dowodu ,,0T”
nalezy dotaczyC protokét odbioru obiektu sporzadzony komisyjnie,

z udzistem przedstawicielt Biur nadzorujacvch merytorycznie wykonanie
zadania oraz wykonawcy.

Zakupy  rzeczowych skladnikéw  majatkowych  winny  by¢
udokumentowane wylacznie fakturami lub rachunkami. Nie stanowia
podstawy do zaksiggowania zalupu: paragony, dowody wplaty do kasy hub
inne dokumenty.

Wykaz dokumentdw zewnetrznych, dotyczacych zakupu  $rodkow
trwatych, materialéw, robdt 1 usmg ywystawianych przez dostawcdw
zawiera Zatacznik nr 7.

§ 87
W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowego, w opisie faktury nalezy
podaé jakie elementy =z zakupionego sprzetu wehodza W sktad

poszezegdlnych zestawdw komputerowych, ze wskazaniem Biura, do
ktorego zostaly przekazane.

Gwarancje na zakupiony sprzgt przechowywane sg W Zespole
Administracyjnym.

Wydany pracownikom sprzegt komputerowy ewidencjonuje si¢ na ,.Karcie
osobistego  wyposazenia pracownika”, prowadzone] W Zespole
Administracji. W kartach tych na biezgco odnotowuje sie wszystkie zmiany
dotyczace sprzgtu komputerowego.

§ 58

W centrali GDDKiA ewidencje Srodkéw trwalych w ksiggach
inwentarzowych prowadzi Zespdl Administracji.

Do zadah Zespotu Administracii nalezy miedzy innymi oznakowanie
poszezegdlnych skiadnikow majatku w nastepujacy sposob:

GDDKiIA
NE W, ved evnnn IST/rok zakupti e

Na numer inwentarzowy skiadaja sig aumer kolejny dowodu OT w danym
rokn, nr kolejny w partii/dostawie, /ST/ rok zakupu.
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Zespdt Administracii prowadzi takze ewidencje analityczng srodkéw
trwatych i pozostalych $rockdw trwatych w ksiegach inwentarzowych oraz
na ,Karcie osobistego wyposazenia pracownika”.

Zmiany mieisca uzytkowania wymaga zgody Dyrektora Urzedu Iub osoby
upowaznione;j.

Za prawidlowa ewidencig 1 gospodarke $rodkami trwalymi odpowiada
Naczelnik Wydziaty Administracil.

§ 59

Ewidencija wszystkich $rodkéw srwatych centrali GDDKIA dla celéw
umorzeh i amortyzacji prowadzona jest przez Wydziat Finansowy wedlug
klasyfikacji rodzajowej Srodkéw trwatych przy zastosowaniu systemu
komputerowego.

Przekazane do uzytkowania Srodki trwale podlegaja umorzeniu,

yjmowanemu w ksiggach rachunkowych na podstawie:

1) dowodu wewnetrznego ,PK - polecenie ksiggowania” w ktérym
podana jest wysokos¢ umorzenia przypadajacego od srodkéw trwalych
wg ustalonych stawek amortyzacyjnych - dotyczy to Srodkéw trwalych
o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okredlone] w przepisach ©
amortyzacji srodkéw trwalych;

2) dowodu zakupu/przyjecia do uzywania §rodka trwalego o wartosci
vonizej kwoty okreslonej w przepisach o amortyzacji Srodkow
trwatych, ki6ry finansowany jestze érodkéw na wydatki biezace
i umarzany w pelnej wartodel, w miesiacu przyjecia do uzytkowania -
umorzenie to odnosi sie w koszty danego miesigea.

Uzgadnianie zapiséw w ksiggach inwentarzowych z ewidencia ksiegowa
winno nastepowaé co najmniej 2 razy w roku.

ie rzadziej niz raz na 4 lata oraz kazdorazowo, przy zmianie pracownika
materialnie odpowiedzialnego.

&rodki trwale 1 pozostate srodki trwate sg objete inwentaryzacig okresowa
n

§ 60

Przekazywanie rzeczowych aktywow trwalych pomiedzy jednostkami
dokumentuje sie dowodami ,,P'T - przekazanie $rodka trwalego”.
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uki , PT” wystawia w 4 egzemplarzach pracownik Zespotu Administracji

ruk
odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwalymi.
Dokument ,.PT” podpisuja:
1) Kierownik jednostki przekazuj acel,
2} Kierownik jednostki przejmujacej oraz
y Gléwni Ksiegowl obu jednostek.

~
3

M

i

§ 61

Likwidacja $rodkéw trwalych jest dokonywana na podstawie Protokohu
Komisii Likwidacyjne;.

Dyrektor Generalny Urzedu GDDKIA powohuje Komisje Likwidacyjna,
ktéra na wniosek poszczegdlnych komérek dokonuje ogledzin sprzetu
zglaszanego jako mie nadajacego si¢ do uzytku i komisyjnie decyduje czy
kwalifikuje si¢ on do likwidacji.

7 przeprowadzonych ogledzin Komisja sporzadza w 3-ch egzemplarzach

Protokét, w ktérym podaje:

1) nazwe i ilo§é przedmiotéw obj etych ogledzinami;

2) doktadng charakterystyke: numer fabryczny, rozmiar, ip.;

3) opis wyniku ogledzin;

4} ewentualng decyzjg © nrzeznaczeniu do likwidaci z podaniem ilosci
przezmaczone] do likwidacyi;

5} ceng jednostkowa;

6) wartosc;

7) sposobu fizyczne] likwidacji sprzetu (we wiasnym zakresie przez
Zespot Administracii lub zlecenie na ZeWnalrz);

8) date i podpisy czionkéw komisji.

Protokd! zatwierdza Dyrektor Generalny Urzedu 1 Giowny Ksiegowy.

§ 62
Zatwierdzony Protokét stanowi podstawe do fizycznej likwidacji srodka
zgodnie z dyspozycja Komisji i wystawienia dowodow ,,LT - likwidacja
drodka trwalego 7.
Protokély Komisji Likwidacyjne] wraz z dowodami ,.LT” otrzymuja:

1) jeden egzemplarz — Wydzial Finansowy;
7) jeden egzemplarz - osoba materialnie odpowiedzialna;
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3} jeden egzemplarz — pracownik prowadzacy ewidencie Srodkow
trwalych i pozostalych srodkow trwatych w Zespole Administracil.

ZespGt Administracji na podstawie druku LT z zalaczonym Protokotem
Komisji Likwidacyinej dokonuje wykreslenia §rodka trwalego z ksiag
inwentarzowych.

Odpowiedzialnosé za kontrolg merytoryezng w zakresie likwidacji drodkdw
trwatych ponosi Dyrektor Biura Administracyinego.

VWydziat Finansowy na podstawie wystawionego druku LT Wraz
7 zalaczonym Protokefem Komisji Likwidacyine] wyksiggowuje
slikwidowane érodki trwale z ewidencii ksiggowej.

Obrét  skladnikemi majatku  trwatego odbywa sie na -podstawie
dokumentéw wykazanych w Zataczniku ar 3.

§ 63

Przedmioty trwalego uzytku nie zaliczane do érodkéw trwatych (pozostate
srodki trwate), podlegaja ewidencji w ksiegach inwentarzowych w Zespole
Administracii oraz na ,Kartach osobistego wyposazenia pracownika” jako
wyposazenie.

Przed wydaniem do uzytku pozostate érodki trwale sa znakowane numersm
inwentarzowyim.

GDDKIA

Pozostale drodkd trwale w momencie zakupu 1 wydania do uzytku sa w 100
% umarzane.

W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest
do rozliczenia sie z pobranych przedmiotéw 1 ksiazek.

§ 64
Zakupy artykuléw drobnych, przeznaczonych  do jednorazowego

i catkowitego zuzycia przy wykonywaniu zadan Urzedu GDDKIA jak
materiaty biurowe sa dokonywane na biezace potrzeby i wydawane od razu
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do zuzycia. Materialy te sg umarzane w 100 % momencie zakupu i
wydania do uzytku.

Inwentaryzacje materialdw bivrowych nie wydanych do zuZycia
przeprowadza sig raz w roku na dzien 31 grudnia.

§ 65

Inwentaryzacie rzeczowych skladnikow majatku  przeprowadza  sig
w terminach ustalonych przepisami prawa, na podstawie pisemnego
Zarzadzenia Dyrektora Generalnego GDDKiA powotujacege Komisje
Inwentaryzacyjna.

Celem inwentaryzac]i jest ustalenie stanu i wartosci majatku, 4.

1) drodkéw trwatych;

2) wartoéci niematerialnych 1 prawnyeh;

3} materialow;

4} $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie;

5) drukéw Scistego zarachowania{czekow);

&) pozostatych $rodkéw obrotowych oraz sald naleznosci 1 zobowigzan na
oznaczony termin;

oraz sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z zapisami ksiggowymi

i rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Inwentaryzacja obejmuje sie réwniez Izeczowe skiadniki majgtkowe
ewidencjonowane wylacznie ilosciowo, a takze stanowiace TZECZOWE
sktadniki majatkowe stanowiace wiasnosé innych jednostek

i ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

§ 66

Inwentaryzacja srodkéw pieniginych oraz drukéw écistego zarachowania
winna byé przeprowadzana na ostaini dzien roku kalendarzowego,

a gotowki w kasie takze w przypadku zmiany kasjera, wlamania, szkéd
losowych, oraz w okresach niezbednych, dla przeprowadzenia nalezyte]
ochrony gotdwki przechowywanej W kasie.

Tnwentaryzacje zapaséw materialowych przeprowadza sig raz na 2lata
wg stanu na dzien 31 grudnia.
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Inwentaryzacie $rodkéw trwalych nalezy przeprowadzad nie rzadziej, niz

co 4 lata.
567

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie czionkow
Komisii Inwentaryzacyjnej 1 Zespolow Spisowych w  zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji.

Spisu dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna {Zespoly Spisowe) na »Arkuszu
spisu z natury” W obecnosci 0séb odpowiedzialnych za powierzone im
mienie.

Wydzial Finansowy, prowadzi ewidencje wydanych, ponumerowanych
blankietéw Arkusz spisu z natury” jako drukéw $cistego zarachowania
i po zakoficzeniu inwentaryzacji przeprowadza $ciste rozliczenie wydanych
blankietow.

Przewodniczacy Komisji pobiera ponumerowane blankiety ,,Arkusz spisu
z natury” za pokwitowanien.

§ 68

Osoby odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe
zobowiazane sa do ziozemia przed rozpoczeciem  inwentaryzacji
odwiadezenia stwierdzajacego, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
zostaly zaewidencjonowane i przekazane do Wydziatu Finansowego.

Arkusze spisu z natury” majatku sporzadza sie¢ w dwoéch egzemplarzach.
Keazdy arkusz po zakoficzeniu spisu i skasowaniu  wierszy
niewykorzystanych podpisuja crionkowie zespohu spisowego 1 osoba
odpowiedzialna za powierzone jej pieczy skladniki majatku. Wszelkie
zmiany zapiséw na arkuszach (poprawki, skreflenia itp.) powinny byc
parafowane przez czionkow zespolu spisowego 1 osobg odpowiedziaing
materialnie za powierzone mienie.

Wyceny skladnikéw maj atkowych w arkuszach spisowych dokonuje
Wydziat Finansowy.

Wypesazenie i sprzet nie stanowiacy wiasnodei GDDKIA powinien by¢
spisany na odrebnych arkuszach, 2 Zespdt Administracyjny zobowiazany
iest uzyskaé od whadciciela potwierdzenie zgodnosci ze stanem
faktyeznym.
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Wydzial Finansowy sporzadza zbiorcze zestawienie wartoécl rzeczowych
sktadnikdw majatkowych obejmujace:

1) warto$¢ wg ewidencji ksiegowe];

2} warto$é wg spisu Z natury oraz

3) ewentualne réznice.

Komisja Inwentaryzacyjna w oparcia o otrzymane zestawienie zbiorcze

i wykazane w tym restawieniu réimice prowadzi postgpowanie
wyjadniajace, zmierzajace do ustalenia ostatecznych wynikéw spisu
7 natury 1 weryfikacji stanu rzeczowego i majatku. L
Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu 1 Wynikéw
inwentaryzacji, w ktérym zamieszcza wnioski i przedklada do akceptacji
Dyrektora Generalnego GDDKIA.

Rozdzial 6. Przechowywanie Dokumentow
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§ 69

Uporzadkowane zbiory dokumentéw ksiggowych przechowywane sg
w siedzibie GDDKiA. Dowody ksiggowe dotyczace zamknietego roku
poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi i roczaym sprawozdaniem
przechowuje sig do konca roku w Wydziale Finansowym i Wydziale
Finansowej Obshugi Kontrakiow.

W nastepnym roku dokumentacja ta wraz Z urzadzeniami ewidencyjnymi
przekazywana jest do Archiwum po ustaleniu okresu przechowywania
wedhug ogblnie obowiazujacej kategorii dokumentéw 1 zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Okresy przechowywania oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po
volcu obrotowym, kidrego dotycza.

Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie
noénikéw magnetycznych  (dyskietkd, dyski) nalezy magazynowac
w sposéb chroniacy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 70

Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych dotyczacych zadan
finansowanych z udzialem $rodkow unijnych — zardwno dokumentow
srodlowych, umow, certyfikatow, rachunkéw, wyciagow bankowych,
faktur, rejesiréw itp. — ulega wydhuzeniu w stosunku do  okresu
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przechowywania innych dokumentéw w GDDIGA zgodnie z warunkami
uzgodnionymi w ramach umowy finansowania.

Wydhazeniu ulega takze okres przechowywania dokumentow ksiegowych
dotyczacych  wykorzystania srodkéw  pozyczkowych,  stuzacych
de wspéifinansowania czegscl narodowe] projektéw unijnych.

Wykaz zalgeznikow do ,Instrukeji oblegu dokumentdw finansowo-

ksiggowyech™:

s  Zalaeznik nr ! - wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli
i akceptowania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym (z wylaczeniem projektéw finansowanych Iub
wspoHinansowanych ze $§rodkow zagranicznych).

o  Zatgcznik nr 2 - wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli
i akceptowania dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

s Zalacznik nr 3 - wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania
dokumentéw finansowo-ksiegowych wyplaty.

e  Zatacznik nr 4 - wykaz stosowanych  dokumentéw  finansowo-
ksiegowych.

e  Zalacznik nr 5 - wykaz dokumentow dotyczacych srodkéw trwatych.

e  Zatacznik nr 6 - wykaz dokumentéw stosowanych w zakresie
sprzedazy.

e Zalacznik nr 7 - wykaz dokumentow zewnetrznych wystawianych
orzez dostawcow, dotyczacych zakupu érodkéw trwalych, materiatow,
robdt 1 ustug.
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Zalaeznik ar 1

Wykaz stanowisk upowainionych do kontroli i akeeptowania dokumentéw
ksiggowych pod wzgledem meryforycznym (z wylgczeniem projekidw
finansowanych lub wspélfinansowanych ze drodkéw zagranicznych):

L.p. Stapowisko Rodzaj spraw
i 2 3

1. Dyrektorzy Biur dot. pracy Biura - w zakresie robot,

ushug, zakupdw materialéw, szkolen.

2. Naczelnicy Wydziatdw lub dot. pracy Wydzialu - w zakresie
upowaznieni pracownicy oraz rob6t, ustug, zakupdw materialow,
Kierownicy Zespolow szkolen.

3. Samodzielne Stanowiska szkolenia, listy plac, oplaty zwiazane z

nieruchomodciami 1 wykupami gruntéw,
ustugl zdrowotne.

Kontrola merytoryczna projektow finansowanyeh lub wspélfinansowanych

‘ze §rodkéw zagraniczaych przeprowadzana jest wg szezegtlowych
procedur kontroli okresionych szezegdlowo w zatwierdzonych
podrecznikach. '
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Zataeznik nr 2

Wylkaz stanowisk upowainionych do kontroli i akceptowania dokumentéw
ksiegowych pod wegledem formalno-rachunkowym

L.p. | Stanowisko Rodza] spraw

1 Z 3

1. | Naczelnik Wydziatu Wszystkie
Finansowego i Wydzialu
Finansowei Obshugi Kontrakiow

Specjalista Wszystkie

E\)

Inspektor w Wydziale wszystkie
Finansowym i Wydziale

Led

Finansowej Obstugi Kontraktéw




Zalgczmik Nr 3

Wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania dekumentéw
finansowo-ksiegowyeh do zaplaty

L.p. Stanowisko Rodzaj spraw
1 2 3

i. Generalny Dyrektor Wszystkie

2. Dvrektor Generalny Wszystkie

3. Zastepca Generalnego Dyrektora | wg udzielonych pelmomocnictw

4. Giowny Ksiegowy Wszystkie

5. Naczelnik Wydziatu wg udzielonych pelnomocnictw
Finansowego 1 Wydziatu
Finensowej Obstugi Kontraktow

5. Pracownicy upowaznieni wg udzielonych pelnomocnictw




Zalacznik ar 4

Wykaz stesowanych dokumentéw finansowo-ksiggowyeh

Lp. Mazwa Wystawiajacey | Hosé Termin Kat.
dokumentu egzemplarzy sporzgdzenia Akt
i Z 3 4 5 6
1. (Czek pracownik __ |1 egz Przed podjeciem | BS
gotdwWkowy Wydziatu gotdwki
Finansowego-
kasjer
2. [Dowdd wplaty |pracownik oryginai- kasa na biszaco w B5
KP Wydziala kopia 1- chwili
Finansowego- | wplacajacy przyjmowania
kasjer kopia 2- zostaje | wplaty
w bloczku
3. |Faktury VAT |pracownik oryginai- do 7 dni od daty B5
whasna Wydziatu odbiorca {ransakcji
Finansowego | kopia- Wydzial
inansowy
ewentualnie
kopia- Zespdt
Administracii
obce Wierzyciel oryginai-
Wydzial
Finansowy
4, |Dewod pracownik oryginai- kasa | na biezaco B5
wyptaty KW | Wydziatu kopia- bloczek
Finansowego- | kopia- prac.
kasjer Kontrahent
5. |Wyciag Bank 1egz + przekazane do B3
bankowy zatgcerniki Wydziaha
" zmieniajace sten | Finansowego lub
Srodkdw Wydziaiu
Finansowe]
Obshugt
Kontraktow w
dniu otrzymania z
banku
6. Bankowy Pracownik oryginal- bank | przed wplatg do B5
dowdd wplaty | Wydzial kopia- kasjer banku




Finansowy- kopia~ wraca z
kasier wyciagiem
bankowym
Raport kasowy | Pracownik oryginat- minimum co 15
Wydziatu Wydzial dni oraz na koniec
Finansowego- | Finansowy miesigca
kasjer kopia- w bloczku
Wniosek o DTACOWRICY 1 egz. — Wydziat | na biezaco
zaliczke Finansowy
Rozliczenie pracownik, |1 egz.- Wydzial | Ostatecznie W
zaliczki ktéry pobrat | Finansowy dniu wskazanym
zaliczke na wniosku o
zaliczke
Przekaz Pracownik odcinek a 1 b~ udokumentowanie
pOCZIOWY Wydziatu poczia wyptaty
Finansowego |odeinek ¢~ posrednictwem
Wydziat konta bankowego
Finansowy za posrednictwem
poczty
Polecenie Pracownik odcinek 1-bank |na 1 dzief przed
przelewu Wydzialu odcinek 2- zal.  |terminem
Finansowego 1 | Do wyciagu phatnosci
Wydziatu
Finansowej
Obstugi
Kontraktow
12. Rejestr faktur |pracownik 1 egz. Wydzial |BieZace
sprzedazy Wydziatu Finansowy
Finansowego 1
Wydziatu
Finansowe]
Obstugi
i Kontraktow
| Polecenie pracownik I egz. na biezaco 5
ksiegowania | Wydziatu
Finansowego i
Wvdziatu
Finansowej
Obshagi
Kontraktow
|14, i Arkusz soisu z | komisja oryginal- na biezaco
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natry inwentaryzacy | Wydzial podczas spisu Z
jna Finansowy natury
kopia- osoba
materiainie
odpowiedzialna
15. |Zestawienie | pracownik oryginal- osoba | w ciagu 15 dni po | BS
r&ZNic Wydziatu materialnie zakonczeniu spisu
inwentarvzacy | Finansowego odpowiedzialna
nvch kopia- Wydzial
| Finansowy
14, |Protokoél komisia 1egz. w ciagu 20 dni od | B3
komisii inwentarvzacy zakohiczenia
inwentaryzacy |jna inwentaryzacji
jnej w sprawie
rdznic
17. | Wezwanie do | pracownik oryginat- dhuznik {w ciggu 14 dni po |BS
zaplaty Wydzialu kopia- uplywie terminu
Finansowego i | sporzadzajacy platnosel
Wydzialu
' Finansowe]
; Obshugi
| K ontraktéw
18. | Wezwanie do |pracownik oryginat- ostatni kwartat B3
uzgodnienia | Wydziatu kontrahent roku obrotowego
sald Finansowego i | kopia-
Wydzialu sporzadzajacy
Finansowej
Obstugi
Kontraktow
19, |Nota pracownik oryginal- B3
odsetkowa Wydzialu kontrahent
Finansowego 1 | kopia-
Wydzialu sporzadzajacy
Finansowe;
Obstugt
Kontraktéw
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Zatgeznik nr 5

Wykaz dokumentéw dotyczacych érodkéw trwalveh

Nr |Mazwa Hosé Termin
dokumentu | Wystawiajacy egzemplarzy sporzgdzenia
i 2 3 4 ~
1. |Protokdt pracownik Zespotu | Oryginal - W dniu
przyijecia Administracjl Wydzial wydania do
frodka Finansowy uzytkowania
trwalego Kopia—
pochodzacego pracownik
z zakupu ,,OT” Zespolu
Administracji
Kopia—
materialnie
odvowiedzialny
2. |Protokét sracownik Zespotu | Oryginal- W dniu
zdawczo- Administracji jednostka przekazania
odbiorczy przejmujaca 2 egz. | frodka trwalego
srodka Kopia - jednostka
trwalego przekazujaca Sr.
przyigtego z trwaly 2 egz.
innej jednostki
lub
przekazanego
innej jednostce
- P17
3. |Likwidacja pracownik Zespotu | Oryginal - Wodniv
srodka Administracii Wydzial likwidacijt
trwatego na Finansowy $rodka trwalego
podstawie 1 kopia ~ komérka
protokolu uzytkujaca sr.
SpOr7adzonego trwaly
przez Komisje 2 kopia-
Likwidacyjna pracownik
LT materialnie
odpowiedzialny
4. |Likwidacja pracownik Zespotn | Oryginal — W dniu
pozostatych | Administracji Wydzial likwidacii
| Srodkdw | Finansowy pozostatego
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; - 1
$rodka trwalego

trwatych 1 kopia — komorka
na podstawie uzytkujaca
protokolu pozostaly $rodek
sporzadzonego trwaly
przez Komisje
Likwidacyina
S LW
5. |Karta osobowa | pracownik Zespotu Oryginat — Zespdt | W dniu
pracownika Administraci Administracii wydania
wyposazenia

do uzytkowania




Zalacrnik ur 6

Wykaz dokumentow stosowanych w zakresie sprzedaZy

Nr |Nazwa Wystawiajacy | Hosé Termin
dokumentu egzemplarzy sporzadzenia
i 2 3 4 5
1. |Faktura Pracownicy Oryginal- Na biezaco
VAT Wydzialdow [ odbiorca
Biur 1 kopia—
GDDKiA Wydziat
Finansowy
2 kopia—
Wydzial
Meryioryczny
2. |Faktura 1. WL Oryginal- Wg potrzeb
VAT odbiorca
korekia 1 kopia—
Wydzial
Finansowy
2 kopia —
Wydziat
Merytorvezny
3. |Rejestr jow. 1 egz. Na biezaco
faktur VAT




Zatacznik nr 7

Wykaz dokumentéw zewnetrzayeh wystawionych przez dostawedw,
dotyezgcyeh zakupu érodkow trwalych, materialéw, robét i ushug.

Mr Nazwa Hlasé Termin Termin
dokumentu | Wystawiajacy | egzemplarzy sporzgdzenia  przekazania
do  Wydzialu
Finansow
I 2 3 4 5 6
1. |Rachunek dostawca Oryginal W dniu Na biezaco
Wydzial dostawy
Finansowy |lub zgodniez
lub Wydzial |umowg
Finansowej
Obstugi
Kontrakidw
7. iFaktura VAT |jw. JW. JW. W
'3 |Faktura JW. W, W JW.
koryoujaca '
VAT




Kazda wyptata z niniejsze] gwarancji odpowiednio zmnigjsza odpowiedzialnos¢ Bank
z tytutu niniejsze} gwarancii.
Niniejsza gwarancja wygasa automatycznie | catkowicie w przypadku:
1. uptywu terminu waznosci gwarancji, o ile do tego terminu zgdanie zaplaty wra;
Z oswiadczeniem nie zostalo przekazane do Banky,
2. zwolnienia Banku przez Beneficienta ze wszystkich zobowigzan przewidzianyct
W gwarancjl przed uptywem terminu jej waznoéci,
3. gdyby dokonane przez Bank Swiadczenia z tytulu gwarancii wyniosly kwote gwarancii.

Niniejsza gwarancja powinna byc zwrécona Bankowi po uplywie ferminu jej waznosai.
Zobowigzanie z tytulu niniejszej gwarancji wygasa rowniez z uplywem fego terminu, pomimce
nie zwrdcenia jej Bankowi.

Wierzytelnosci objete niniejszg gwarancjg nie mogg by¢ cedowane na 0soby ifrzecie be:
zgody Banku, przy czym przelewu wierzytelncsci z niniejszej gwarancji mozna dokonad wra:
Z przeniesieniem wierzytelnosci zabezpieczonei niniejszg gwarancja.

Pieczatka | podpis w imieniu Banku






