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Zarzadzenie Nr .....

Generainego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentow

finansowo-ksiegowych”

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zalacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generainego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad w zwigzku
z art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr
249, poz. 2104 ze zm.) i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
W zarzadzeniu Nr 6 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 29 lutego
2008 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych”

wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w zataczniku do zarzadzenia § 11-16 otrzymuja brzmienie:

g 11.1. Dokumenty finansowo-ksiegowe stanowiace podstawe realizacji operacji
finansowych i gospodarczych podlegaja kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej.

2. Kontrola merytoryczna polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci,
celowosci | zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych, jezeli dana
operacja podiega tej ustawie. Osoby uprawnione do kontroli merytorycznej
dokumentéw odpowiedzialne sg za prawidiowe udokumentowanie operacji i
dziatan.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegolinosci na zbadaniu, czy:

1) dokumenty finansowo-ksiegowe zostaty wystawione przez wiasciwg

jednostke;

2) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub

wykonawstwo ustug, umowa o dostawe wzglednie, czy ztozono zamoéwienie;

3) zastosowane w dokumencie ceny i stawki sg zgodne z zawartymi
umowami, ztozonymi zaméwieniami, cennikami, taryfami lub innymi

przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;



4) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

5) przedmiotowy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym;

6) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, potwierdzaja
stan faktyczny;

7) do dokumentéw zatagczono wszystkie wymagane zataczniki.

§12.

1. Dowodem na dokonanie kontroli merytorycznej jest zamieszczenie na odwrocie
dokumentu wyczerpujacego opisu operacji gospodarczej wraz z podaniem numeru
umowy lub trybu realizacgji zakupu, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwier

publicznych oraz uzupeinienie danych na pieczatce o tresci:
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2. Do dokumentdéw (faktur) dotyczacych wykonania ustug obcych na rzecz GDDKIA, o
ile wynika to z umowy, zatacza sie ,Protokdt odbioru prac/robét”.

3. W przypadku zakupu materiatdw lub innych artykutdw wyposazenia
pracownik merytoryczny potwierdza otrzymanie skfadnikéw majatkowych zgodnie z

faktura.



§ 13.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w zatgczonym do dowodu szczegbtowym opisie nieprawidlowosci podpisanym przez
sprawdzajacego.

. Stwierdzenie nieprawidlowosci sporzadzone w tej formie jest podstawag do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od oséb odpowiedzialnych, wzglednie do
zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.

. W przypadku gdy faktura jest bezzasadna lub btedna, nalezy niezwtocznie w formie
pisemnej zazadaé wystawienia faktury korygujacej przekazujac wystapienie wraz z
fakturg do Wydziatu Finansowego lub Wydziatu Finansowej Obstugi Kontraktdow.

§ 14.

Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy merytoryczni Biur/Departamentow
Potwierdzenie  powyzszej c¢zynnosci konczy umieszczenie na  dowodzie
wlasnorecznego podpisu pracownika dokonujgcego kontroli oraz daty wraz z imienng
pieczatka w czesci ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, o ktérej jest mowa
w § 12 ust. 1.

. Wykonanie kontroli merytorycznej zatwierdza Dyrektor Departamentu lub Biura, lub
osoba pisemnie przez niego upowazniona (podpis, data, pieczatka imienna), ktéra
odpowiada za zgodnos$¢ wydatku z planem finansowym, obok pieczatki w czesci
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, o ktorej jest mowa w § 12 ust. 1.

Po zakonczeniu procedury kontroli merytorycznej dokument/faktura wraz z
ewentualnymi zataqcznikami zwracany jest do Wydzialu Finansowego. Fakt ten

odnotowywany jest w rejestrze faktur.

§ 15.

Kontrola formalno-rachunkowa przeprowadzana jest w Wydziale Finansowym lub w
Wydziale Finansowej Obstugi Kontraktéw i polega na sprawdzeniu, czy:
1) dowdd jest prawidtowo wystawiony i zawiera wszystkie wymagane elementy
wymienione w § 2 ust. 2 Instrukgji;
2) dokonano kontroli merytorycznej i jej wynik umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych;
3) posiada przeliczenie na walute polska, jezeli dowdd opiewa na walute obcg;



4) zastosowane stawki podatku VAT sg prawidtowe;
5) dokument jest zgodny z obowiazujacymi przepisami;
6) dane liczbowe sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami
dziatann matematycznych.
2. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej pracownik komdérki finansowej
stwierdza, sktadajac wiasnoreczny podpis wraz z podaniem daty na pieczatce o

tresei:
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3. Wzory podpiséw 0s6b przeprowadzajacych kontrole formalno-rachunkowg
dowodéw ksiegowych w Centrali Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad,
stanowiag Zatacznik nr 8 do Instrukcji.

4. Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza Naczelnik Wydziatu
obok pieczatki ,Sprawdzono pod wzgledem formaino-rachunkowym”, o ktérej jest
mowa w § 15 lub pisemnie upowazniona przez niego osoba (podpis, data,

pieczatka imienna).

§ 16.

1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dokument
przekazywany jest do Gldwnego Ksiegowego w celu dokonania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym.
Przez ztozenie podpisu na dowodzie ksiegowym Gtéwny Ksiegowy stwierdza, ze:
1) nie zgltasza zastrzezen do przedstawionej przez wiadciwych rzeczowo

pracownikdw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem:
2) nie zgtasza =zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;
3) zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza sie w planie finansowym
GDDKIA.

2. Podczas nieobecnosci Gidwnego Ksiegowego jego obowiazki w tym zakresie petni

Dyrektor Biura Ekonomiczno-Finansowego lub inna upowazniona pisemnie osoba.

3. Po zakoriczeniu etapdw kontroli, o ktérych mowa w ust. 1 dokument przekazuje
sie do Generalnego Dyrektora, upowaznionego Zastepcy Generalnego Dyrektora
lub Dyrektora Generalnego Urzedu, badZ osdb upowaznionych celem uzyskania
zatwierdzenia go do zaptaty. Dowodem na zatwierdzenie dokumentu jest ztozenie
wlasnorecznego podpisu przez jedng z w/w o0sdb wraz z podaniem daty. Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw finansowo-

ksiegowych zawiera zatacznik nr 2.”;

2) w zataczniku do zarzgdzenia dodaje sie zataczniki nr 8 i 9 w brzmieniu okreslonym w

zatacznikach nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.
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