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Z dnia ..&.\.... ¥ T ....... 2012 r.

Zatacznik nr 1

ZASADY ORGANIZACII RACHUNKOWOSCI

Postanowienia ogédine

Podstawe prawng obowigzujacych w GDDKIiA zasad (polityke) rachunkowoséci stanowi
w szczegdlnosei:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152
poz.1223 z pdézn. zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 z p6zn. 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 wyzej wymienionych ustaw.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe GDDKIA prowadzone sg za pomoca komputera odpowiednio:

1) w siedzibie Centrali GDDKIA w Biurze Ekonomiczno — Finansowym;

2) w siedzibach poszczegolnych Oddziatow GDDKIA w Wydziatach Finansowo
- Ksiegowych.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktéry rozpoczyna sie 1 stycznia, a konczy

31 grudnia. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. Okresami sprawozdawczymi

s poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

Ksiggi rachunkowe zamyka sie i otwiera zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. '

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje najpézniej w ciagu

15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ksiegi, o ktérych mowa w ust. 3 zawierajg wszystkie operacje gospodarcze

wykonywane przez Centrale i Oddzialy GDDKIA.

Okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego w ramach

sprawozdawczosci finansowej i budzetowej, to:

1}  miesieczne;

2) kwartalne;

3) pdtroczne;

4) roczne.

Okresy sprawozdawcze zamykane sa po sporzadzeniu sprawozdan nie poézniej

niz do dnia 15 nastepnego miesigca.

Zasada okreslona w ust. 7 nie dotyczy wybranych kont pozabilansowych prowadzonych

w Centrali GDDKIiA. Petne zamkniecie ksiag za dany okres sprawozdawczy w Centrali

dokonywane jest po rozliczeniu kont pozabilansowych dotyczacych wptat

dokonywanych z tytutu krajowego systemu poboru optat (KSPO).

W ciagu roku budzetowego sporzadza sig w Centrali | Oddziatach GDDKIA,

na podstawie zapisow ksiag rachunkowych, czastkowe sprawozdania budzetowe

i finansowe.
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Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzgdza sie w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Dane liczbowe wykazuje sie w ztotych i groszach.

Ustalenia szczeg6lowe prowadzonej ewidencji ksiegowej

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

Wykaz systemoéw informatycznych uzywanych przez poszczegdlne komoérki, zawiera
zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Szczegblowe informacje dotyczace wykazu struktury zbiorow danych tworzgcych ksiegi
rachunkowe oraz wzajemnych powigzan na komputerowych nosnikach danych zawarte
sg w instrukcjach do poszczegdinych programow.

Obowigzujacym systemem w Centrali i Oddziale GDDKIA w Warszawie jest program
finansowo - ksiggowy SAP.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtdwng;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.
Wszystkie zapisy ksiegowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery
pozycji oraz pozwalac na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w powigzaniu ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi w sposéb zapewniajacy ich trwatosé,
a obroty liczone sq w sposob ciagty.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace
dla wybranych kont ksigegi gitdownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadq zapisu powtarzainego. Ich forma dostosowana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. W programie SAP zapisy
te dokonywane sgq automatycznie.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno - kontrolna. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywéw i pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny. W systemie SAP zapis
ten dokonywany jest z kontami technicznymi 900%*,

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe, ktérych
charakter okreslajq art. 20-22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Ewidencja wykonania budzetu w ukfadzie zadaniowym w Centrali i Oddziale GDDKIA
Warszawa prowadzona jest na koncie pozabilansowym 990. Konta analityczne
do wymienionych kont prowadzone sy w ukladzie funkcje, zadania, podzadania
i dziatania w podziale na budzet - wklad krajowy, Srodki europejskie, zadania
finansowane z Krajowego Funduszu Drogowego. Ewidencja wykonania budzetu
w ukladzie zadaniowym w pozostatych *Oddziatach moze by¢ prowadzona na kontach
ksiegi gtéwnej(dziatania polaczone z klasyfikacjg paragrafowa), a nastepnie
na podstawie zapiséw zbiorczych przenoszona jest na konta pozabilansowe w ukladzie
funkcji, zadan, podzadan | dzlatah. Zapisy na kontach ewidencji budzetu zadaniowego
prowadzone sa na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

Ewidencja wydatkow strukturalnych jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych. Zapisy na koncie pozabilansowym (975) dokonuje
sie w okresach miesiecznych, kwartalnych, rocznych Dopuszcza sie prowadzenie
na kontach analitycznych zapiséw zbiorczych na koniec okresu sprawozdawczego.
Zapisy w ksieggach rachunkowych dotyczace operacji zwigzanych z krajowym
systemem poboru optat (KSPO) dokonywane sg na podstawie odrebnych procedur
opracowanych wediug ustalen do umowy w sprawie krajowego poboru optat.

1) koncepcja rozliczen bankowych - nr dokumentu 40700010063;

2) koncepcja rozliczen i ptatnosci — nr dokumentu 40700010056;

3} strategla zarzgdzania majatkiermn - nr dokumentu 40700010055.
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14. W przypadku zniszczenia badz zaginiecia dowodu ksiegowego, o ktdrym mowa
w ust. 10, wprowadzenie zapisu dokonuje sie na podstawie duplikatu dowodu
ksiggowego.

15. Dowody ksieggowe zewnetrzne obce z data operacji gospodarczej z poprzednich
miesigcy wplywajace po kontroli merytorycznej do Biura Ekonomiczno - Finansowego
lub Wydziatéw Finansowo - Ksiggowych w Oddziatach do 2-go roboczego dnia danego
miesigca, ujmowane s w ksiegach jako zobowigzanie poprzedniego miesigca,
a po 2-gim dniu jako zobowigzanie biezacego miesiqca. Podstawe ujecia stanowi
akceptacja dysponenta srodkéw, dokonanie kontroli formalno - rachunkowej oraz
akceptacja Gtéwnego Ksiggowego i Kierownika jednostki. Powyzsze obowigzuje
dla dowodéw ksiegowych dotyczacych zdarzen z poprzedniego okresu.

16. Uregulowania okredlone w ust. 15 nie dotyczg zamkniecia roku obrotowego, gdzie
wszystkie dowody dotyczace danego okresu (roku obrotowego) ujmowane
sg w ksiggach niezaleznie od daty wplywu, jezeli nastapito to przed sporzadzeniem
sprawozdania rocznego, nie pdzniej jednak niz do korica lutego.

17. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu systemu SAP w okresach
od 1 do 12 dokonuje sie ksiegowan biezgcych, natomiast w okresach od 13 do 15
dokonuje sig ksiggowan dodatkowych. W okresie 16 dokonywane sg tylko
przeksiggowania sald kont na wynik finansowy dotyczace zamknigcia roku obrotowego.

18. Dowody wystawiane przez GDDKIA ksiegowane sg pod data ich wystawienia.

19. Ptatnosci dokonywane za posrednictwem  Narodowego Banku Polskiego
z rachunkéw dochodéw i wydatkow budzetowych oraz rachunkéw pomocniczych przy
wykorzystaniu bankowosci elektronicznej - system VideoTEL,

20. Platnosci dokonywane za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego realizowane
sq przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej obowiazujacej w tym banku.

21. Realizacja dyspozycji pienieznych w GDDKiA nastepuje przy zastosowaniu obrotu
bezgotéwkowego. Obrot gotéwkowy ograniczony jest do niezbednego minimum
i dotyczy wylacznie wydatkéw biezacych - gldwnie rozliczen z pracownikami. Stan,
przychody i rozchody gotdwki ujmowane sg na biezgco w raportach kasowych.

22. Raporty kasowe sporzgdzane sy w okresach miesiecznych tj. od 1 do ostatniego dnia
kalendarzowego miesiaca.

23. Dopuszcza sie sporzadzanie raportow kasowych w Centrali i Oddziatach GDDKIA
w okresach krotszych niz okreslone w ust. 22,

24. Gwarancje bankowe oraz zabezpieczenia w formie bezgotéwkowej skifadane przez
kontrahentéw wykazywane sa w ewidencji pozabilansowej.

25. W przypadku otrzymania dowodu, co do ktérego komérka merytoryczna wydaje
dyspozycje o czesciowej zaptacie przyjmuje sie, iZ na pieczatce ,Zatwierdzono
do zaptaty” wpisuje sie kwote zaakceptowang przez komdrke merytoryczng. Kwota
niezaptacona pozostaje na koncie rozrachunkowym do czasu wyjasnienia.

26. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza sie wydruki zestawienia
obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej oraz co najmniej na dziei zamkniecia ksiag
rachunkowych sporzadza si¢ wydruki zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych. Dziennik drukowany jest nie pdzniej, niz na koniec roku obrotowego.

27. Réwnoznaczne z wydrukiem jest przeniesienie zapisdw tresci ksiag rachunkowych
na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisdw informacji, przez
czas wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Metody wyceny aktywow i pasywow

Metody wyceny aktywdw i pasywow, okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zakladowy plan kont

1. Plan kont obowigzujacy w Centrali i Oddziale GDDKIA w Warszawie, okresla zatacznik

nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
2. Szczegdtowy plan kont dla Oddziatéw GDDKIA, okresla zatacznik nr 8.
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Dopuszcza sie mozliwos¢ rozszerzenia zakresu kont analitycznych w Centrali
i Oddziatach GDDKIA.

Sprawozdania budzetowe i finansowe

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sq na podstawie prowadzonych ksiag
rachunkowych, odrgbnie przez kazdg komérke tj. Centrale i poszczegélne Oddziaty
GDDKIiA. Sprawozdanie zbiorcze sporzadzane jest na podstawie sprawozdah
jednostkowych.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie sprawozdania finansowe:

1) bilans;

2) rachunek zyskdw i strat;

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki;

oraz sprawozdania pomocnicze:

1) o ruchu i stanie srodkéw trwatych;

2) o srodkach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych;

3) zestawienie srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych.

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

Sprawozdania finansowe GDDKIA, sporzadza sie w Centrali na podstawie wszystkich
bilansdw pomocniczych po uwzglednieniu wzajemnych rozliczeh wewnetrznych
w terminie do dnia 31 marca nastepnego roku kalendarzowego.

System ochrony danych

System ochrony danych i zbiorow dia Centrali GDDKIA, okresla zatgcznik nr 9
do niniejszego zarzadzenia.
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