ZARZADZENIE NR 35

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Naczelnej Dyrekcji Archiwow

Panstwowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2019 1. poz. 351, z pdzn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:
DZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1. Ustala sie zasady (polityke) rachunkowosci w Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panistwowych, zwanej dalej “NDAP”, bedacej jednostka organizacyjna sektora
tinanséw publicznych (pafistwowg jednostka budzetowa), nieposiadajacgq osobowosci
prawnej, dziatajaca na podstawie statutu, zgodnie z ktorym jest urzedem

obstugujacym Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych.

§ 2. 1. Podstawe prawna prowadzenia rachunkowosci w stanowia:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, zwana dalej ,ustawa
o rachunkowosci”;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,

z pézn. zm.?), zwana dalej ,,ustawq o finansach publicznych”;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogltoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571,
1655 1 1680 oraz z 2020 r. poz. 568, 21221 2123.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649,
2020 12473 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 11751 2320.



3) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1406, z pdzn. zm.?), zwana dalej , ustawa o podatku dochodowym
od oséb prawnych”;

4) przepisy wydane na podstawie art. 198 ustawy o finansach publicznych, zwane
dalej ,rozporzadzeniem w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania
budzetu panstwa”;

5) przepisy wydane na podstawie art. 39 ust. 4 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,
zwane dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji budzetowej”;

6) przepisy wydane na podstawie art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy o finansach
publicznych, zwane dalej ,rozporzadzeniem w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont”;

7) przepisy wydane na podstawie art. 41 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, zwane
dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej”;

8) przepisy wydane na podstawie art. 41 ust. 5 ustawy o finansach publicznych, zwane
dalej ,rozporzadzeniem w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych z operacji finansowych”;

9) przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r.
o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 735);

9) przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r.
o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 735);

10) przepisy wydane na podstawie art. 134 ustawy o finansach publicznych, zwane
dalej ,rozporzadzeniem w sprawie sposobu i trybu finansowania inwestycji
z budzetu panstwa”;

11) przepisy wydane na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r.

o statystyce publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 443 i 1486).

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1492, 1565,
2122, 21231 2320.



2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu lub przepisach
wymienionych w ust. 1, stosuje si¢ Krajowe Standardy Rachunkowosci,

aw przypadku ich braku — Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci.
§ 3. Podstawa gospodarki finansowej NDAP jest plan dochodéw i wydatkow.

§ 4. Za catos¢ gospodarki finansowej NDAP odpowiadaja:
1) Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych —jako dysponent II stopnia,
2) Dyrektor Generalny — jako dysponent III stopnia
- za wyjatkiem spraw powierzonych innym pracownikom, okreslonych w imiennych

upowaznieniach lub w regulaminie organizacyjnym NDAP.

§ 5. Zasady okreslone w zarzadzeniu maja na celu przedstawienie

obowiazujacych przepisow w NDAP.

§ 6. W polityce rachunkowosci NDAP obowigzujq nastepujace zasady:

1) zasada rzetelnego i jasnego obrazu - wiarygodnosci (art. 4 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci), bedaca gléwna zasada prowadzenia ksigg rachunkowych,
polegajaca na tym, ze dane przyjete za podstawe wyceny aktywow i pasywow,
wynikajace z ksiag rachunkowych maja odzwierciedla¢ stan rzeczywisty
dokonanych przez NDAP operacji i umozliwia¢ rzetelng (wiarygodna) wycene
aktywow i pasywow oraz prawidlowe ustalenie wyniku finansowego;

2) zasada przewagi tresci nad forma (art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci), ktdra
oznacza, ze zdarzenia tj. poszczegolne operacje gospodarcze i finansowe, ujmuje
sie¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie
z ich treécig ekonomiczng;

3) zasada istotnosci (art. 4 ust. 4 i art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) polegajaca
na tym, ze okreslajac zasady (polityke) rachunkowosci i dostosowujac
je do potrzeb urzedu, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci
wszystkich zdarzen istotnych dla oceny sytuacji finansowej i majatkowej oraz
wyniku finansowego, przy czym NDAP w ramach przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci moze stosowa¢ uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie



ujemnego wplywu na ocene sytuacji finansowej i majatkowej oraz na wynik

finansowy;

4) zasada ciaglosci (art. 5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci),
na podstawie ktdrej:

a) przyjeta polityke rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych,

b) w sposob ciagly nalezy wycenia¢ aktywa i pasywa, w tym takze stosowac takie
same metody obliczania odpisdw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

c¢) wynik finansowy nalezy ustala¢ w taki sam sposdb oraz sporzadzac
w identycznych zestawieniach sprawozdania finansowe w taki sposdb, aby
za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty porownywalne,

d) wykazane w ksigegach rachunkowych na dzieni ich zamkniegcia stany aktywow
i pasywow (syntetyka) nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, co w otwartych

na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

DZIAL II
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
Rozdziat 1
Miejsce i sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 7. Ksiegi rachunkowe to zestaw urzadzen ewidencyjnych obejmujacych zbiory

zapisow ksiegowych oraz zbiory obrotow i sald.

§ 8. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rzetelne i jasne przedstawienie

sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

§ 9. Ksiegi rachunkowe NDAP prowadzone sa zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz ustawag o finansach publicznych, w siedzibie przy ul. Rakowieckiej 2D

w Warszawie w zakresie zadan dysponenta srodkow budzetu panstwa:



1) II stopnia, realizowanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych;

2) Il stopnia, realizowanych przez Dyrektora Generalnego NDAP.

§ 10. Przy wyborze sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w NDAP
obowiazuja zasady dopuszczone w ustawie o rachunkowosci:

1) rzetelnosci, ktora polega na przedstawieniu w sprawozdaniach danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej prowadzonej wedtug obowiazujacych zasad
rachunkowosci;

2) zupelnosci, zgodnie z ktora NDAP sklada wszystkie sprawozdania zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
i rozporzadzeniem w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych z operacji finansowych;

3) szczegdltowosci, wynikajaca z rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowe;j,
wedlug ktorej sporzadzane sg takze sprawozdania;

4) prawidlowosci, zgodnie z ktora NDAP sklada sprawozdania wedtug
obowigzujacych wzordéw, z zapewnieniem trwatosci i czytelnosci zapiséw,
poréownywalnosci danych i poprawnosci merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej;

5) terminowosci, ktora polega na przestrzeganiu obowiazujacych terminow sktadania
sprawozdan zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej irozporzadzeniem w sprawie sprawozdan jednostek sektora

finanséw publicznych z operagji finansowych.

§ 11. Ksiegi rachunkowe NDAP otwiera si¢ na poczatek kazdego roku
obrotowego, tj. na dzien 1 stycznia, a zamyka na dzienn konczacy rok obrotowy,
tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych

NDAP nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

§ 12. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete

ksiegi.



§ 13. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum
zapisow) i sald, ktore tworza:
1) dziennik;
2) ksiege gtéwna;
3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

§ 14. Ksiegi rachunkowe sa:

1) trwale oznaczone nazwa NDAP, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwaq programu przetwarzania;

2) prowadzone sa w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach);

3) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia;

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§ 15. Kasowy charakter wykonania budzetu przez NDAP realizowany jest w ten
sposob, ze:

1) wydatki ewidencjonuje sie¢ w momencie ich poniesienia, czyli rozchodu srodkow
pienieznych z biezacego rachunku wydatkéw budzetowych;

2) uzyskane przez NDAP zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkéw w danym roku
budzetowym;

3) uzyskane budzetowe zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych stanowia dochody budzetu panstwa;

4) kwoty zaplanowane na wydatki niezrealizowane przez NDAP w danym roku
budzetowym, a nieujete w wydatkach niewygasajacych okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, wygasaja z koricem roku budzetowego;

5) niezrealizowane w danym roku dotacje celowe podlegaja zwrotowi w czesci

odpowiadajacej niezrealizowanemu zadaniu;



6) niezrealizowane w danym roku dotacje podmiotowe podlegaja zwrotowi w czesci

niewykorzystanej dotacji.

§ 16. Operacje dotyczace dochodéw i wydatkéw budzetowych objetych planami
NDAP ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych,
zgodnie z klasyfikacje budzetowa okreslona w rozporzadzeniu w sprawie klasyfikacji

budzetowe;j.

§ 17. 1. Konta pozabilansowe pelnia funkcje informacyjno-kontrolna, a zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywdéw i pasywow.
2. Na kontach pozabilansowych mozliwe sa zapisy jednostronne, ktore
nie podlegaja uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
3. Na kontach pozabilansowych ujmuje sie:
1) zaangazowanie sSrodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego;
2) zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat;
3) plan finansowy wydatkéw budzetowych;
4) plan finansowy srodkow europejskich;
5) wydatki kwalifikowane w programach finansowanych lub dofinansowanych
ze srodkow europejskich;
6) wydatki niekwalifikowane w programach finansowanych lub dofinansowanych
ze srodkdw europejskich;
7) zapewnienia finansowania;

8) inne kwoty, zgodnie z potrzebami informacyjno-kontrolnymi.

§ 18. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, urzedami skarbowymi,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, zwanym dalej
,PFRON”, i Zakladem Ubezpieczeni Spotecznych, zwanym dalej ,ZUS”, do ktérych
NDAP jest obowiazana.



§ 19. Ksiegi rachunkowe w NDAP prowadzone sa przy zastosowaniu technik
komputerowych na licencjonowanych programach informatycznych firmy Wolters
Kluwer Sp. z 0.0. w systemach finansowo - ksiegowych: Progman Finanse Premium+,

Ptace, Kasa, Rozrachunki i Kontrola Budzetu.

§ 20. Systemy informatyczne wykorzystywane do prowadzenia ksiag
rachunkowych zapewniaja automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia

obrotéw i sald pomiedzy okresami sprawozdawczymi.

§ 21. Wersje systemow finansowo — ksiegowych aktualizuje pracownik komorki
organizacyjnej do spraw informatyzacji. Wzor protokotu przyjecia do uzytkowania
systemu informatycznego stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia, a wzor aktualizacji
systemu informatycznego wraz ze wskazaniem wersji aktualizacji stanowi zatacznik

2 do zarzadzenia.
§ 22. 1. Ksiegi rachunkowe drukuje si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

2. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie
ponumerowanych stron isgsumowane w sposob ciagly w roku obrotowym
na kolejnych stronach.

3. Ksiggi rachunkowe w postaci wydrukéw zawieraja date sporzadzenia
wydruku.

4. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag

rachunkowych na informatyczny nosnik danych.

§ 23. Do oznaczania grup dokumentéw w programie Progman Finanse

Premium+ stosuje si¢ nastepujace skroty:

L.p |skrot |[nazwa typowe rodzaje dokumentdéw przypisywane do grup

1 BO Bilans otwarcia Bilans otwarcia.

) W szczeg6lnosci: deklaracja za gospodarowanie
2 DEK | Deklaracje i ) )
odpadami komunalnymi, deklaracja na podatek od




nieruchomosci, deklaracja miesigcznych wptat na

PFRON.

Wilasne wystawione przez komorki organizacyjne, w

3 DS Dokumenty sprzedazy ' .
szczego6lnosci: faktury, rachunki, noty.
Obce wystawione przez jednostki, w szczegoInosci:
4 Dz Dokumenty zakupu ] .
faktury, rachunki, noty, polisy.
. LPB Lista ptac wynagrodzenia | Listy ptac, w szczegdlnosci z tytutu: umowy zlecenia,
bezosobowe umowy o dzieto, honorarium.
Listy ptac, w szczeg6lnosci z tytutu: ryczattow,
6 LPP | Listy ptac pozostate _ ,
swiadczen z ZFSS, nagrod konkursowych.
Listy ptac, w szczeg6lnosci z tytutu: wynagrodzen,
. LPO Lista ptac wynagrodzenia |nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
osobowe nadgodzin, ekwiwalentow, odpraw emerytalno-
rentowych, zasitkow z ZUS.
o _ Polecenie ksiggowania w szczegdlnosci korekty
8 PK Polecenie ksiggowania ) )
btednych zapisow ksiegowych.
9 PKR |Przeksiggowanie roczne | Przeksiggowania roczne.
o _ Wnhnioski o udzielenie zamoéwienie publicznego, umowy,
Polecenie ksiggowania o ‘ _ '
10 |PKZ ‘ wnioski o wprowadzenie lub zmiang¢ zaangazowania,
zaangazowania ) )
polecenia wyjazdu stuzbowego.
Rozliczenie delegaciji
11 |RDK ) ) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego krajowego.
Krajowej
Rozliczenie delegacji ' ' ' )
12 |RDZ ) ) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego.
zagranicznej
Raport kasowy
13 |RKB Raporty kasowe budzetowe.
budzetowy
14 |RKW |Raport kasowy walutowy | Raporty kasowe walutowe.
15 | sgp Ptatnosci ze $rodkow Informacje z Banku Gospodarstwa Krajowego
europejskich o dokonanych ptatno$ciach.
, Platnosci dotyczace ‘ ‘ o
16 |SEZ Zlecenie ptatnos$ci dotyczace srodkoéw europejskich.

srodkoéw europejskich




17

wBD

Wyciag bankowy

dochodow budzetowych

Wilasciwe wyciagi bankowe.

18

WBE

Wyciag bankowy
rachunek srodkow

europejskich

Wilasciwe wyciagi bankowe.

19

WBS

Wyciag bankowy ZFSS

Wilasciwe wyciagi bankowe.

20

WBW

Wyciagg bankowy
wydatkéw budzetowych

Wiasciwe wyciagi bankowe.

21

wBZ

Wyciag bankowy
zabezpieczenie

wykonania uméw

Wiasciwe wyciagi bankowe.

22

WNW

Wyciagg bankowy
wydatkoéw
niewygasajacych

Wiasciwe wyciagi bankowe.

23

WzD

Wyciag bankowy dla
dotacji podlegajacych
zwrotowi do budzetu

panstwa

Wiasciwe wyciagi bankowe.

elektroniczne dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych

zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej “dowodami Zrédtowymi”, tj.:

§ 24. 1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne lub

1) zewnetrzne obce - otrzymane w oryginale od kontrahentow;

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz NDAP.

NDAP dowody ksigegowe, tj.:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych,

2) korygujace poprzednie zapisy;

2. Podstawgq zapiséw w ksiegach rachunkowych sa rowniez sporzadzone przez

ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;




3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego (np. faktury proforma);

4) zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego NDAP zgloszenia i wnioski
pracownikow na szkolenia;

5) zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego NDAP zamowienia i paragony, jezeli
nie ma mozliwosci otrzymania faktury od kontrahenta;

6) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowoddéw zrodlowych (faktur, not itp.), dopuszcza si¢ udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksieggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych
na podstawie pism i informacji od o0sob odpowiedzialnych za informacje
o obligatoryjnych wydatkach, ktore zatwierdza:

1) dla dysponenta II stopnia Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych;
2) dla dysponenta III stopnia Dyrektor Generalny NDAP.

4. Za dowody wlasciwe do udokumentowania uwazane sa réwniez dowody
ksiegowe wystawione przez pracownikow (oswiadczenia), ktore zawierajq date
dokonania operacji, miejsce i date wystawienia dokumentu oraz podpis osoby
dokonujacej wydatku, a takze informacje:

1) przy zakupie — o rodzaju towarow lub ustug, ich ilosci i cenie;
2) w pozostatych przypadkach — o celu dokonania wydatku obcigzajacego NDAP.

5. Decyzje w sprawie uznania oswiadczenia jako zastepczego dowodu
ksiggowego podejmuje dla:

1) dysponenta II stopnia Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych;
2) dla dysponenta III stopnia Dyrektor Generalny NDAP.

6. Udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci
uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zréodtowych moze dotyczyé¢:
1) abonamentu radiowo-telewizyjnego;

2) trwatego zarzadu nieruchomosciami;



3) podatku od nieruchomosci;

4) zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen (np. czesci
do samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.);

5) pokwitowania za parking;

6) pokwitowania za wystanie paczek;

innych obligatoryjnych operacji gospodarczych.

7. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rdwniez dokumenty korygujace poprzednie
zapisy: polecenia ksiegowania, faktury korygujace, noty ksiegowe, polecenia
ksiggowania rocznych przeksieggowan na wynik finansowy kosztow i przychodéw
oraz dowody otwarcia i zamkniegcia ksiag.

8. Btedy w dowodach wewnetrznych ksiegowych poprawia sie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub kwoty w sposéb pozwalajacy odczytac tekst
lub kwote pierwotna. Poprawki powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu
osoby dokonujacej poprawki mozliwy do zidentyfikowania oraz date. Nie mozna

poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

9. Btedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi informacji (w postaci papierowej lub
elektronicznej) o btedach w ich dokumentach i zwrdcenie si¢ do nich o wystawienie

dowodu korygujacego.

§ 25. 1. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢
staranny, czytelny i trwaty oraz zawierac¢ co najmniej:
1) date dokonania operadji;
2) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktorego dokonano
zapisu oraz jego date;
3) tresc¢ zapisu;
4) kwote i date zapisu wynikajaca z dowodu ksiegowego.
2. Bledny zapis w ksiedze rachunkowej moze by¢ poprawiony przez wniesienie

zapisu korygujacego (storno).



§ 26. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapilo w danym okresie

sprawozdawczym, z uwzglednieniem § 36.

§ 27. Zapis ksieggowy dokonany w systemie finansowo- ksieggowym powinien
zawiera¢ dane dotyczace zrddla jego pochodzenia, przy czym wprowadzane
sa wszystkie niezbedne elementy, tj. co najmniej: rodzaj dowodu, numer
identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe zapisu, okreslenie
kontrahenta, warto$¢ operacji, date dokonania operacji, date sporzadzenia
dokumentu, opis operacji, date zapisu operacji, oznaczenie kont ktorych dotyczy. Taki
zapis ksiegowy powinien pozwalaé na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢

zapisu.

§ 28. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie,
sprawdzalnie i na biezaco, przy czym ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za:
1) rzetelne - jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajq stan rzeczywisty;
2) bezbtedne - jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania dowody oraz zapewniono ciaglos¢ zapisow;
3) sprawdzalne - jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapisow
oraz sporzadzenie na ich podstawie sprawozdan finansowych;
4) prowadzone na biezaco - jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiaja

terminowe przygotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczen.

§ 29. Po zakonczeniu roku budzetowego wszystkie dokumenty finansowo-
ksiegowe sa przechowywane w komorce ds. finansowo-ksiegowych przez okres
dwoch lat, chyba zZeinstrukcja kancelaryjna stanowi inaczej, a nastepnie

przekazywane do archiwum zakladowego.



Rozdziat 2
Rok obrotowy i wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze
§ 30. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
§ 31. Okresem sprawozdawczym jest miesiac kalendarzowy.

§ 32. Do sprawozdawczosci zalicza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan:

1) budzetowe:

a) Rb-23 — o stanie srodkdw na rachunkach bankowych panstwowych jednostek
budzetowych, z wylaczeniem rachunkow izb celnych (miesigczne, roczne),

b) Rb-27 — z wykonania planu dochodéw budzetowych (miesieczne, roczne),

c) Rb-28 — z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa (miesieczne, roczne),

d) Rb-28 — Programy - z wykonania planu wydatkdw budzetu panstwa
w zakresie programow realizowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu
UE oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkéow z pomocy udzielanej przez
panstwa czlonkowskie EFTA, z wylaczeniem wydatkéw na realizacje
Wspdlnej Polityki Rolnej (miesieczne, roczne),

e) Rb-28 UE - z wykonania planu wydatkéw budzetu srodkéw europejskich,
z wylaczeniem wydatkoéw na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej
(miesigczne, roczne),

f) Rb-70 - o zatrudnieniu i wynagrodzeniach (kwartalne),

g) Rb-BZ1 — z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw

europejskich w ukladzie zadaniowym (roczne);

2) z operacji finansowych:

a) Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzann wg tytutéw dluznych
oraz poreczen i gwarancji,
b) Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow

tinansowych (kwartalne);

3) finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki budzetowej,



b) rachunek zyskow i strat (wariant pordwnaweczy),
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej,
d) informacje dodatkowa;
4) statystyczne:
a) Z-03 — o zatrudnieniu, wynagrodzeniach i czasie pracy (kwartalne),
b) Z-06 — o zatrudnieniu, wynagrodzeniach i czasie pracy (roczne),
c) F-03 — o stanie i ruchu srodkéw trwatych (roczne),

d) inne wynikajace z przepisdw o statystyce publiczne;.

§ 33. Sprawozdania wymienione w § 32 sa sporzadzane w wersji papierowej
lub elektronicznej (w zaleznosci od rodzaju sprawozdania w sposob okreslony
w rozporzadzeniach o sprawozdawczosci badz instrukcjach) przez komorke
ds. finansowo - ksiegowych i podpisywane przez osoby wymienione w odnosnych

przepisach w sposob w nich okreslony.

§ 34. 1. Przekazywanie sprawozdan odbywa si¢ w sposob okreslony w przepisach
regulujacych sprawozdawczos¢ poprzez:

1) w przypadku sprawozdan budzetowych (Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28UE i Rb-28
Programy) — Informatyczny System Obstugi Budzetu Paristwa TREZOR;

2) w przypadku sprawozdan Rb-70, Rb-N, Rb-Z i Rb-BZ1) — elektroniczng platforme
ustug administracji publicznej e-PUAP lub poprzez elektroniczng sciezke
akceptacji w systemie e-Dok;

3) w przypadku sprawozdan statystycznych GUS - Portal Sprawozdawczy.

2. Jezeli odrebne przepisy stanowia o sporzadzaniu i przekazywaniu sprawozdan

tylko w wersji papierowej, przekazuje si¢ je poczta tradycyjna lub elektroniczna.

§ 35. W NDAP rozrdznia sie:
1) sprawozdawczos¢ wlasna jednostki jako dysponenta srodkéw budzetowych II oraz

III stopnia;



2) sprawozdawczos¢ zbiorcza dla wszystkich archiwow panstwowych podlegtych
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdéw Panstwowych jako dysponentowi srodkow

budzetowych II stopnia.

§ 36. Do sprawozdawczosci wlasnej danego okresu sprawozdawczego zaliczane
sa (ymowane w ksiegach rachunkowych) dowody, ktore wplynety do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego, nie podzniej niz 5 dnia nastepujacego po miesigcu
sprawozdawczym, a w przypadku gdy dzien ten przypada na dzien wolny od pracy
— do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty

ujmowane sg w ewidengji ksiegowej do biezacego okresu sprawozdawczego.

§ 37. Zgodnie z zasadg istotnosci, przepisy § 36 nie majq znaczacego wpltywu

na wynik finansowy oraz sprawozdania budzetowe.

§ 38. Przepisy § 36 i 37 dotycza kwalifikowania dowodéw w celu sporzadzenia
sprawozdan budzetowych miesiecznych i kwartalnych za okres od stycznia

do grudnia roku obrotowego oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

§ 39. W sprawozdaniach rocznych ujmowane sa wszystkie dowody dotyczace
danego okresu sprawozdawczego przekazane do komorki ds. finansowo- ksiegowych

do 26 dnia nastepujacego po zakonczeniu roku budzetowego (26 stycznia).

§ 40. Koszty przyjmowane w okresie sprawozdawczym, a dotyczace dziatalnosci
przyszitych okresdw wystepujace z tego samego tytutu i przechodzace z roku na rok
w zblizonej wartosci, w szczegolnosci koszty: sktadek, prenumerat, ubezpieczen
majatkowych, abonamentéw, biletow lotniczych i kolejowych oraz czynszéw,
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem konta 640 "Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow" ze wzgledu na nieistotny wplyw na rzetelne i jasne

przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy NDAP.

§ 41. Przyjmuje si¢ prdg istotnosci w wysokosci do 1% sumy bilansowej
sprawozdania finansowego NDAP, ktdry nie znieksztalca obrazu sytuacji majatkowej

NDAP.



§ 42. Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow
wynikajacych z obowigzku wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikow,

w tym swiadczen emerytalnych

§ 43. NDAP jako dysponent III stopnia sporzadza sprawozdanie finansowe

w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku obrotowym.

§ 44. NDAP jako dysponent II stopnia sporzadza sprawozdanie finansowe

w terminie do dnia 15 kwietnia roku nastepnego po roku obrotowym.
Rozdziatl 3

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatku

§ 45. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych okreslaja przepisy art. 26
i 27 ustawy o rachunkowosci oraz zarzadzenia nr 29 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 9 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia w Naczelnej
Dyrekgji Archiwéw Panstwowych instrukcji inwentaryzacyjnej (Dz. Urz. NDAP poz.
29).

DZIAL III
Metody wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego
Rozdziat 1
Zasady wyceny aktywow i pasywow

§ 46. Stosowane w NDAP zasady wyceny aktywow i pasywdéw wynikaja
Z przepisow:
1) ustawy o rachunkowosci;
2) wydanych na podstawie:

a) art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy o finansach publicznych,



b) art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem
panstwowym,

c) art. 134 ustawy o finansach publicznych.

§ 47. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
1) srodki trwate;
2) pozostate srodki trwate;
3) srodki trwate w budowie (inwestycje);

4) zbiory biblioteczne.

§ 48. 1. Srodki trwate stanowia rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby wiasne NDAP, w tym srodki trwate
stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa otrzymane w zarzad i majace warto$¢ wyzsza
od kwoty 10 000 z}. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy
zgodnie z warunkami umowy.

2. Srodek trwaty jest kompletny, jezeli moze realizowaé przypisane mu funkdje,
cooznacza, ze spelnia wszystkie warunki techniczne (pod wzgledem
konstrukcyjnym) i prawne przewidziane dla danej kategorii srodkéw trwatych,
a w szczegolnosci zawiera wszystkie czesci sktadowe.

3. Czes¢ sktadowa jest to nieodtaczny element Srodka trwatego warunkujacy jego
uzytkowanie.

4. CzeScia dodatkowa (dodatkowym wyposazeniem) jest element Srodka
trwatego, ktory zwieksza jego walory uzytkowe, ale nie jest niezbedny do jego
funkcjonowania lub nie powoduje ograniczenia w jego uzytkowaniu. Czes¢
dodatkowa wchodzi fizycznie w sktad $rodka trwatego lub jest z nim w inny sposdb
trwale zwigzana (fizycznie lub prawnie). Jest ona ujmowana w wartosci ksieggowej
brutto $rodka trwatego, z ktdrym jest zwigzana, gdyz sama nie moze by¢ uznana

za kompletny sktadnik aktywow.



5. CzeScia peryferyjna jest element fizycznie (konstrukcyjnie) niewchodzacy
w skiad srodka trwalego, ktdry realizuje samodzielnie okreslone funkcje uzytkowe.
Czes¢ peryferyjna nie warunkuje mozliwosci uzytkowania srodka trwatego, z ktorym
ma by¢ powiazana, a jej brak nie ogranicza jego wiasciwosci uzytkowych. Czesci
peryferyjne w NDAP, tj. monitory, drukarki i urzadzenia wielofunkcyjne, moga by¢
uzytkowane w powigzaniu z wiecej niz jednym S$rodkiem trwalym i wdéwczas
stanowia odrebny srodek trwaty.

6. Srodek trwaly uznaje sie za zdatny do uzytkowania, jezeli jest kompletny
i jednoczesnie spetnia:

1) wymogi prawne przewidziane w przepisach regulujacych szczegdlne warunki,
jakie musza spelnia¢ okreslone kategorie srodkoéw trwatych, aby zostaty
dopuszczone do uzytkowania;

2) wymogi wewnetrzne polegajace na jego dostosowaniu do miejsca i warunkow
funkcjonowania, zgodnie z wymaganiami NDAP.

7. Ewidencje srodkow trwatych prowadzi pracownik komorki organizacyjnej
ds. administracyjnych w programie AssetsNinja — Stock.

8. Program AssetsNinja — Stock umozliwia tworzenie dokumentéw zwigzanych
z zarzadzaniem majatkiem NDAP.

9. Ewidencja szczegdtowa $rodkow trwatych w programie AssetsNinja - Stock
prowadzona jest w postaci komputerowych kart inwentarzowych zawierajacych
m.in.: nazwe pelng iskrocong srodka trwatego, nr inwentarzowy, wartosc
poczatkowa i warto$¢ aktualna, grupe Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, okreslong
zgodnie z odrgbnymi przepisami, date nabycia, nr i rodzaj dowodu nabycia, miejsce
uzytkowania, roczng i miesieczng kwote amortyzacji, metode amortyzacji, stawke
amortyzacji, date rozchodu i nr dowodu.

10. Pracownik NDAP prowadzacy ewidencje srodkéw trwatych, nadajac numer
inwentarzowy i wprowadzajac do tej ewidencji srodek trwaty potwierdza, ze srodek

ten jest zdatny do uzytkowania.



11. Zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia

29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej, w NDAP wystepuja nastepujace grupy

srodkéw trwatych:

1) 0 — grunty;

2) 1 —budynki;

3) 4 - maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego stosowania;

4) 5 —maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne;,

5) 6 — urzadzenia techniczne;

6) 7 — srodki transportu;

7) 8 - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane.

12. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ nastepujaco:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, obejmujacej rowniez
nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,
powiekszonej o koszty zakupu (koszty transportu, zatadunku, wyladunku,
ubezpieczenia, optat notarialnych) oraz koszty zwiazane z przystosowaniem
skladnika majatku do uzywania, a takze pomniejszonej o udzielone przez
dostawce rabaty lub opusty;

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
dokonanej przez powotang przez Dyrektora Generalnego NDAP do tego komisje
lub rzeczoznawce (koszty bezposrednie i posrednie poniesione od momentu
podjecia inwestycji az do czasu przyjecie srodka do uzywania);

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentéw, z uwzglednieniem zuzycia, a w razie ich braku — wedlug wartosci
godziwej;

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia otrzymania

lub niZzszej warto$ci okreslonej w umowie darowizny lub umowie



o nieodptatnym przekazaniu, z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego

zuzycia;

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od innej jednostki budzetowej —
wedlug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu, przy czym najczesciej
stanowi ja warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wlasnosci, czyli
dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, z uwzglednieniem dotychczasowego
umorzenia;

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego srodka;

7) w przypadku poniesienia naktadéw w kwocie przekraczajacej 10 000 zt
na ulepszenie srodka trwatego catos¢ tych nakladow zwieksza warto$¢
poczatkowa ulepszonego $rodka trwalego, przy czym o pierwszy wydatek
ulepszeniowy (o wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zt) zostanie zaliczony
bezposrednio do kosztow, to nalezy dokona¢ korekty tego wydatku wraz
ze zwigkszeniem wartosci poczatkowej ulepszanego $rodka trwalego; limit
wartosci ulepszen w wysokosci 10 000 z dotyczy wszystkich srodkow trwatych,
bez wzgledu na date oddania ich do uzywania;

8) w przypadku odlaczania i przylaczania czesci peryferyjnych i dodatkowych
o wartosci tych czesci przekraczajacej 10 000 zt, zmniejsza si¢ lub zwigksza sie
wartosc¢ srodka trwatego.

13. Srodki trwate na dzien bilansowy, z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie
nie umarza, wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy
amortyzacyjne i umorzeniowe. Srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje
w rozumieniu przepisdéw ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont i rozporzadzenia w sprawie sposobu
i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa

14. Srodki trwale umarzane saliniowo na podstawie aktualnego planu

amortyzacji wedlug;:



1) grup srodkow trwatych, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 40
ust. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej;

2) stawek amortyzacyjnych, zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.

15. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ od:

1) wartosci poczatkowej srodkéw trwatych poczawszy od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesiacu, w ktérym ten Srodek wprowadzono do ewidencji
lub wydano do uzytkowania, do konca tego miesiaca, w ktorym nastepuje
zroOwnanie sumy odpisdw amortyzacyjnych z ich wartoscia poczatkowa lub
w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor;

2) od uyjawnionych srodkéw trwatych nie objetych dotychczas ewidencja poczawszy
od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym srodki
te zostaty wprowadzone do ewidengji.

16. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”, a amortyzacja obcigza konto 400
,~Amortyzacja” na koniec kazdego roku budzetowego.

17. Dla zadnych srodkéw trwalych nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwatej
utraty wartosci.

18. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow
trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisdw, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz NDAP w zakresie aktywow trwatych.

19. Ewidencje nieruchomosci prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy identyfikacje
poszczegdlnych nieruchomosci w powiazaniu z ewidencja geodezyjna nieruchomosci,
przy czym w razie braku odrebnych przepiséw, na podstawie ktérych dokonuje sie
aktualizacji srodkdw trwatych, wartosci tych nieruchomosci maja warto$¢ historyczna
powiekszong o naktady inwestycyjne na ulepszenie tej grupy srodkéw trwatych.

20. Analityke szczegdtowa srodkéw trwalych zawierajq karty srodkow trwatych

z programu AssetsNinja — Stock.



21. Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w wartosci netto,

z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

§ 49. 1. Pozostate srodki trwale stanowia rzeczowe aktywa trwate i zréwnane
z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby wlasne NDAP i majace
wartos$¢ poczatkowa powyzej 1 000,00 zt do wartosci 10 000,00 zt, dla ktérych odpisy
umorzeniowe s uznawane za koszt w 100% ich wartosci w momencie ich zakupu.

2. Pozostate $rodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy zalicza si¢ do aktywdéw trwatych jednej ze stron umowy,
zgodnie z warunkami umowy.

3. Zasady okreslone w § 48 w ust. 2-6, dotyczace srodkow trwatych, stosuje sie
rowniez do pozostaltych srodkéw trwatych.

4. Pozostate $rodki trwate wyceniane sg wedlug kryteriow okreslonych w § 48
ust. 12, z wylaczeniem pkt 7 i 8. Jezeli taczna warto$¢ naktadéw na ulepszenie
pozostatego srodka trwatego nie przekracza w danym roku obrotowym kwoty 10
000 zi, to zostaja one zaliczone bezposrednio do kosztow. Jezeli wartos¢ dotaczonych
czesci peryferyjnych i dodatkowych nie przekracza kwoty 10 000 zl, to wydatki

te zostaja zaliczone bezposrednio do kosztow.

5. Pozostale $rodki trwate finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki,
z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktoére tak jak ten obiekt

finansowane sa ze srodkow na inwestydcje.

6. Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo - wartosciowej

na koncie 013 ,Pozostale srodki trwate w uzytkowaniu”.

7. Pozostale srodki trwate umarza sie¢ w 100% w miesiacu zakupu, a umorzenie
to jest uyymowane na koncie 072 ,, Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem

401 ,, Zuzycie materialéw i energii”.



8. Pozostate srodki trwale (wyposazenie) wartosci do 1 000,00 zt ujmuje sie
w ewidengji iloSciowej w programie AssetsNinja — Stock, ktora prowadzona jest przez

pracownika komdrki organizacyjnej ds. administracyjnych.

9. Pracownik komorki organizacyjnej ds. administracyjnych, nadajac numer
inwentarzowy i wprowadzajac pozostaty srodek trwaly do ewidencji, potwierdza,

ze jest on kompletny i zdatny do uzytkowania.

10. Meble i dywany, bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, oraz pozostate srodki
trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10 000 zI finansuje si¢ ze srodkow
na wydatki biezace oraz umarza si¢ jednorazowo w 100 % w miesigcu przyjecia
do ewidengcji, a ewidencjonuje si¢ na koncie 013 w wartosci poczatkowej okreslonej

wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia, a umorzenie — na koncie 072.

11. Meble, dywany oraz pozostale skladniki majatkowe stanowigce pierwsze
wyposazenie obiektow budowlanych, bez wzgledu na ich wartos¢, finansuje sie
z wydatkow majatkowych (Srodkow na inwestycje). W przypadku gdy ich wartosé
przekracza 10 000 zt umarzane sa stopniowo oraz ewidencjonowane na koncie 011,
a umorzenie na koncie 071, natomiast gdy ich wartos¢ poczatkowa nie przekracza

10 000 zt ewidencjonowane sa na koncie 013, a umorzenie na koncie 072.

§ 50. 1. Zbiory biblioteczne tworza dzieta zwielokrotnione dowolna technika,
zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania,
niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, pochodzace z zakupu
z wydatkow biezacych.

2. Zbiory biblioteczne ujmuje si¢ w ewidengi wedlug cen nabycia,
nie powiekszajac wartosci o koszty wysylki, transportu itp.

3. Zbiory biblioteczne ujawnione wycenia si¢ wg wartosci szacunkowej ustalonej
przez komisje powotana do wyceny tych zbioréw. Protokét wyceny przekazywany

jest do komdrki organizacyjnej ds. finansowo-ksiegowych.



4. Przyjecie do ksiegozbioru darow ksiagzkowych nastepuje na podstawie
protokotu daréw, poprzez wpisanie ich do ksigegi akcesji i na stan inwentarza
biblioteki przez pracownika odpowiedzialnego za ksiegozbior NDAP.

5. Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej.

6. Pracownik odpowiedzialny za ksiegozbidr ustala wartos¢ przyjetych darow
w postaci ksiazek i przekazuje protokdt komorce organizacyjnej ds. finansowo-
ksiggowych.

7. Protokol, o ktorym mowa w ust. 6, stanowi dokument upowazniajacy
do sporzadzenia polecenia ksiggowania i ujecia zdarzenia w ksiegach rachunkowych.

8. Zbiory biblioteczne, bez wzgledu na wartos$¢, umarzane sa w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania.

9. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

§ 51. 1. Dobrem kultury jest kazdy przedmiot ruchomy lub nieruchomy, dawny
lub wspodlczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego
ze wzgledu na jego wartosc¢ historyczna, naukowa lub artystyczna.

2. Celem ochrony dobr kultury jest ich zachowanie, nalezyte utrzymanie oraz
spotecznie celowe wykorzystanie i udostepnienie dla celéw naukowych,
dydaktycznych i wychowawczych, tak aby stuzyly nauce oraz popularyzacji wiedzy
i sztuki, stanowily trwaty element rozwoju kultury narodowej i byly czynnym
sktadnikiem Zzycia wspotczesnego spoleczenstwa.

3. Ochrona dobr kultury polega na zabezpieczeniu ich przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, dewastacja, zaginieciem lub wywozem za granicg, na zapewnieniu
im warunkéw trwalego zachowania, na opracowaniu dokumentacji naukowej,
ewidengji i rejestracji oraz na ich konserwagji, restauracji lub odbudowie, opartych
na zasadach naukowych.

4. Dobra kultury w NDAP majq warto$¢ wyzsza od kwoty 10 000 z1.



5. Finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu przepisdw ustawy
o finansach publicznych i przepisow wydanych na podstawie art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a
oraz art. 134 tej ustawy.

6. DObr kultury nie umarza sig, lecz odnosi si¢ je na fundusz jednostki.

§ 52. 1. WartoSciami niematerialnymi i prawnymi sa nabyte przez NDAP,
zaliczane do aktywow trwatych prawa majatkowe, nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, przeznaczone na potrzeby NDAP.

2. Do praw majatkowych zalicza sie¢ w szczegdInosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licengje i koncesje;

2) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych;

3) know-how, czyli prawo do wykorzystania wiedzy w dziedzinie przemystowej,
handlowej, naukowej lub organizacyjnej;

4) nabyta wartos¢ firmy;

5) koszty zakonczonych prac rozwojowych.

3. Oddane do uzywania na podstawie umoéw najmu lub dzierzawy wartosci
niematerialne i prawne moga by¢ zgodnie z warunkami zawartej umowy zaliczone do
aktywow trwatych jednej ze stron umowy (art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

4. Prawa majatkowe mozna zaliczy¢ do wartosci niematerialnych i prawnych,
jezeli spetniaja tacznie warunki:

1) ich przewidywany okres uzywania jest dtuzszy niz rok;

2) zostaly przeznaczone na potrzeby wilasne NDAP lub oddane do uzywania
na podstawie umdéw najmu lub dzierzawy;

3) nadaja si¢ do gospodarczego wykorzystania.

5. Do wartos$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ wartosci niematerialne
i prawne o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok

i o wartosci poczatkowej wyzszej od kwoty 10 000,00 zt.



6. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od kwoty
10 000,00 zt sa finansowane ze $rodkdw na wydatki inwestycyjne (majatkowe),
podlegaja ewidencjonowaniu i umorzeniu na podstawie aktualnych stawek
umorzeniowych, zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od osdb
prawnych oraz przepisami wydanymi na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia
29 czerwca 1995 r. o statystyce publiczne;.

7. Wartosci niematerialne i prawne w przypadku zakupu wycenia si¢ wedlug
ceny nabycia lub ceny zakupu, obejmujacej rowniez nie podlegajacy odliczeniu
podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy powigekszonej o koszty zakupu
(koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia, optat notarialnych) oraz
koszty zwiazane z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania, a takze
pomniejszonej o udzielone przez dostawce rabaty lub opusty, natomiast otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w wartosci rynkowej na dzieri nabycia
lub wartosci okreslonej w umowie darowizny.

8. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,, Umorzenie srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych i obcigza konto 400 ,, Amortyzacja”.

9. Pozostate wartosci niematerialne i prawne to wartosci niematerialne i prawne
o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 1 000 zt do 10 000,00 zt.

10. Zakup pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych finansuje sie
ze srodkdw na wydatki biezace.

11. Odpisy umorzeniowe od pozostatych srodkéw trwatych sa uznawane

za koszt w 100% ich warto$ci w momencie ich zakupu.

§ 53. 1. Do dlugoterminowych aktywoéw finansowych zalicza sie¢ naleznosci
z tytulu dochodéw budzZetowych, ktore sa wymagalne po 12 miesigcach od dnia
bilansowego, tzn. te, ktérych termin splaty przypada w okresie dltuzszym niz rok,

liczac od dnia bilansowego.



2. Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek

naliczonych na koniec kwartatu.

§ 54. 1. Srodkami trwatymi w budowie (inwestycjami) sa koszty poniesione
w okresie budowy, przebudowy, rozbudowy, nadbudowy, montazu, przystosowania
i ulepszenia istniejacego srodka trwatego oraz koszty nabycia pozostatych srodkow
trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zaliczane do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez nie podlegajacy
odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy oraz odszkodowania
dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

2. Koszty inwestycji obejmuja wartos¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych
do wytworzenia rzeczowych sktadnikow majatku i wykonanych ustug obcych oraz
inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow
majatkowych.

3. Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci koszty:

1) dokumentacji projektowej;

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa;

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych;

4) terenu;

5) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow;

6) oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy;

7) zalozZenia stref ochrony i zieleni;

8) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

9) ubezpieczeni majatkowych obiektow w trakcie budowy;

10) sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

11) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.



4. Do kosztéw nie zalicza si¢ kosztow zwiazanych z przetargami, ogloszeniami
i innych wystepujacych przed udzieleniem zamdéwien zwiazanych z inwestycja.

5. Warto$¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwalego ustala
sie¢ w wysokosci kosztéw ich wytworzenia lub ceny nabycia tacznie z podatkiem

od towardw i ustug.

§ 55. 1. Do aktywéw obrotowych zalicza sie:

1) zapasy;
2) naleznosci krotkoterminowe;
3) krotkoterminowe aktywa finansowe.

2. Zapasy w NDAP stanowia wydane publikacje i wydawnictwa (wyroby
gotowe), ktore wycenia sie¢ w momencie ich przyjecia do magazynu po koszcie
wytworzenia. W NDAP prowadzi si¢ ewidencje obrotu magazynowego na koncie 600
,Produkty”. Ksiegi pomocnicze ilosciowo - wartosciowe prowadzone sg przez
komorke organizacyjna prowadzacq magazyn publikacji i wydawnictw. Dla wyceny
stanu irozchodéw zapaséw przyjmuje sie¢ metode rzeczywistych kosztow
wytworzenia. Przy utracie wartosci (dtugie magazynowanie) lub wysokich kosztach
wytworzenia powodujacych brak zainteresowania ze strony nabywcoéw, Dyrektor
Generalny NDAP moze powota¢ komisje do wyceny, ktora okresli nowe ceny
dla danego rodzaju wydawnictw (przecena lub promocja) i przedstawi te ceny
do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu NDAP.

3. Naleznosci krétkoterminowe obejmuja ogot naleznosci z tytutu dostaw i ustug
oraz naleznosci z innych tytutow niezaliczanych do aktywow finansowych, ktore
stang si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane
sa w wartosci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty,
czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny,
tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw

aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci watpliwych. Naleznosci krdotkoterminowe



wyecenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady
ostroznosci.

4. W NDAP wystepuja naleznosci krotkoterminowe:

1) z tytutu dochodow budzetowych, ktore sa wymagalne w ciaggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego;

2) naleznosci od budzetow;

3) pozostate naleznosci publiczno-prawne;

4) naleznosci od pracownikéw.

5. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kazdego
kwartatu i na dzien bilansowy wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy czyli
wedlug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez Narodowy Bank Polski,
zwany dalej ,NBP”, na ten dzien. Dopuszcza si¢ sporzadzenie tej wyceny na koniec
miesigca. Roznice kursowe powstate przy splacie naleznosci wyrazonych w walutach
obcych zalicza si¢ odpowiednio do przychoddw lub kosztow finansowych lub rozlicza
sie zgodnie z art. 30 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

6. Naleznosci wyrazone w walutach obcych na dzien ich powstania wycenia sie
po srednim kursie dla danej waluty ogloszonym przez NBP z dnia poprzedzajacego
ten dzien.

7. Umorzenia naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dokonuje si¢ zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.

8. Na podstawie art. 58 ust. 6 ustawy o finansach publicznych dopuszcza sie
niedochodzenie naleznosci budzetu z tytulu umowy cywilnoprawnej, ktorej kwota
wraz z odsetkami nie przekracza 100 zI na dzieni decyzji merytorycznej kierownika
wlasciwej komorki organizacyjnej, na dzienn zakonczenia egzekucji komorniczej
na podstawie postanowienia lub na dzien bilansowy na podstawie protokotu
sporzadzonego przez komorke organizacyjng ds. finansowo-ksiegowych. Naleznos¢
te odpisuje sie¢ odpowiednio w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow

finansowych.



9. Dopuszcza si¢ przyjecie nienaleznych wplat do wysokosci nieprzekraczajacej
kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym i wykazanie jako pozostate
przychody operacyjne.

10. Wycena naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadzana jest
nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

11. Odpisow aktualizujacych w wysokosci 100% naleznosci dokonuje sie
w przypadku zalegania z ptatnoscia na dzien bilansowy przez okres dluzszy
niz 90 dni oraz w przypadkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Odpiséw aktualizujacych w wysokosci 100 % dokonuje si¢ réwniez w przypadku
stwierdzenia, ze nalezno$¢ wymagalna na dzien bilansowy nie zostata uregulowana
do konca lutego roku nastepnego.

12. Do krotkoterminowych aktywdéw finansowych zalicza sie¢ $rodki pieniezne
na rachunkach bankowych, ktére wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej i w takiej

wartosci ujmuje si¢ w bilansie NDAP.

§ 56. W zwiazku z § 10 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2225, z 2019 r. poz. 2508 i z 2020 r. poz. 1132), ustala si¢ kwote
srodkow pogotowia kasowego w wysokosci 3 000,00 zl, ktdre ostatniego dnia

roboczego kazdego miesigca nie beda zwracane z kasy na rachunek bankowy NDAP.

§ 57. Rezerwy, o ktérych mowa w art. 35d ustawy o rachunkowosci (rezerwy
na przyszle zobowiazania), tworzy sie, na podstawie oceny etapu spraw sadowych,
na dzien 31 grudnia kazdego roku, w wysokosci kwoty zasadzonej od NDAP

(bez wzgledu na ztozenie srodkéw odwotawczych przez jedna lub obydwie strony).

§ 58. 1. Pasywa NDAP to:
1) fundusz (kapitat witasny);
2) zobowiazania i rezerwy na zobowiazania;

3) fundusze specjalne.



2. Fundusz (kapitat wlasny) stanowi wartosciowy odpowiednik sktadnikéw
majatku, do ktorych przystuguje NDAP prawo reprezentowania wtasnosci (fundusz
jednostki, wynik finansowy netto).

3. Zobowiazania krotkoterminowe w NDAP to wszystkie zobowiazania z tytutu
dostaw i ustug niezaleznie od terminu ich zaplaty pod warunkiem otrzymania
informacji o nich do 26 dnia nastepujacego po roku budzetowym (26 stycznia roku
nastepnego):

4. Zgodnie z § 23 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladow budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718), NDAP moze
zaciaga¢ zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci kwot
wydatkow ujetych w zatwierdzonym planie finansowym, pomniejszonych o wydatki
na wynagrodzenia iuposazenia oraz obligatoryjne wptaty platnika. Moga by¢
rowniez zaciggane zobowigzania z tytulu umow, ktdrych realizacja w roku nastepnym
jest niezbedna do zapewnienia cigglosci dziatania NDAP i termin zaplaty uptywa
w roku nastepnym.

5. Zobowiazania krétkoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty,
czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych
od kontrahentéw.

6. Zobowiazania wyrazone w walutach obcych na dzien ich powstania wycenia
sie po srednim kursie dla danej waluty ogloszonym przez NBP 2z dnia
poprzedzajacego ten dzien.

7. Na koniec kazdego kwartalu wycenia si¢ zobowigzania krdtkoterminowe
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Dopuszcza sie sporzadzenie tej
wyceny wedlug kursu sredniego danej waluty, ogloszonego przez NBP na ten dzient
rowniez na koniec miesigca.

8. Réznice kursowe powstajace przy sptacie zobowigzan zalicza sie odpowiednio
do przychodéw lub kosztéw finansowych lub rozlicza si¢ zgodnie z art. 30 ust. 4

ustawy o rachunkowosci.



9. W NDAP wystepuja nastepujace zobowiazania krotkoterminowe:
1) zobowigzania wobec dostawcow;
2) zobowiazania wobec budzetow;
3) zobowigzania publiczno-prawne inne nizZ wymienione w pkt 2;
4) zobowigzania wobec pracownikow;
5) pozostate zobowigzania.
10. Fundusze specjalne stanowia rownowartos¢ srodkow, ktore moga stuzy¢
tylko na okreslony cel. W NDAP takim funduszem jest Zakladowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych.

§ 59. Odpisy aktualizujace naleznosci tworzy si¢ na nalezno$ci, w stosunku
do ktdrych istnieje duze prawdopodobienistwo, ze nie zostana uregulowane,
m.in. naleznosci od dltuznikéw postawionych w stan likwidacji i upadtosci, naleznosci
kwestionowane  przez  dluznikdéw, naleznosci  przeterminowane  lub
nieprzeterminowane o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciagalnosci -
w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura

kontrahentéw.

§ 60. Zaangazowanie to czynnos¢, na podstawie ktorej NDAP ksztattuje
zobowiazania, z ktorych wynika obcigzenie jej planu finansowego w biezacym roku
budzetowym oraz latach nastepnych. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym
dokonanie wydatku, a takze obejmuje wartos¢ wydatkowanych kwot w ramach planu

finansowego wydatkow budzetowych.

§ 61. 1. Wynik finansowy ze wzgledu na to, ze NDAP prowadzi dziatalnos¢
o szczegdlnym charakterze (dysponowanie $rodkami publicznymi), do jej
nadrzednych zasad rachunkowosci nalezy zasada memoriatu, poniewaz ewidencja
rachunkowa wykonania plandéw finansowych dochodéw i wydatkdw opiera sie
na rejestrowaniu wykonania kasowego, przy czym stan majatku, przychody, koszty,

fundusze oraz wynik finansowy ujmuje si¢ w ewidengji ksiegowej zgodnie z ta zasada.



2. Kasowo rejestruje NDAP dochody, ktoére faktycznie wptynely na rachunek
biezacy dochodow budzetowych w danym roku, niezaleznie od tego, jakiego okresu
dotycza.

3. Wydatki ewidencjonuje si¢ w momencie ich poniesienia, czyli rozchodu
srodkow pienieznych z biezacego rachunku wydatkéw budzetowych.

4. Ewidencja kasowa pozwala NDAP kontrolowac stan srodkow pienieznych
oraz obrazuje stan tych srodkéw, ktdére jeszcze pozostaja do dyspozycji. NDAP
rozlicza si¢ z budzetem metoda brutto, co oznacza, ze z uzyskanych przychodow
(dochodéw) nie moze pokrywac swoich kosztéw (wydatkow).

5. Wynik finansowy NDAP ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”, przy czym wynik
finansowy to réznica miedzy kosztami i przychodami NDAP.

6. Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie w koncu
roku obrotowego:

1) na strone¢ Wn konta 860 , Wynik finansowy”:
a) sumy poniesionych kosztéw operacyjnych - w korespondengji z grupa kont
zespotu 4,
b) sumy poniesionych kosztéw amortyzacji - w korespondencji z kontem 400
»~Amortyzacja”,
c) sumy poniesionych kosztow finansowych - w korespondencji z kontem 751
,Koszty finansowe”,
d) sumy pozostatych kosztéw operacyjnych - w korespondengji z kontem 761
,Pozostale koszty operacyjne”;
2) na strone Ma konta 860 , Wynik finansowy” — sumy uzyskanych przychodéw —
w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7, tj. 720 , Przychody
z tytutu dochodéw budzetowych”, 750 ,,Przychody finansowe” i 760 ,Pozostate

przychody operacyjne”.



§ 62. 1. Fundusz jednostki odzwierciedla réwnowartos¢ majatku trwatego
i obrotowego NDAP i ich zmiany.
2. Ustalenie funduszu NDAP nastepuje poprzez przeksiggowanie w roku
obrotowym:
1) na strone Wn konta 800 - , Fundusz jednostki”:
a) straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
b) zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222,
c) dotagji z budzetu i sSrodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje
z konta 810,
d) réznic z aktualizacji wyceny srodkow trwalych (jezeli taka aktualizacja wynika
z odrebnych przepisow);
2) na strone Ma konta 800 - ,Fundusz jednostki”:
a) zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223,
b) nieodptatnie otrzymanych s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych,
¢) roznic z aktualizacji wyceny srodkow trwatych (jezeli taka aktualizacja wynika

z odrebnych przepisow).

DZIAL IV
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
Rozdziat 1
Zakladowy plan kont

§ 63. 1. Plan kont jest usystematyzowanym wykazem, ktory zawiera nazwy
i symbole kont i jest przeznaczony do rejestrowania operacji gospodarczych.

2. NDAP prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont okreSlonego w zalaczniku nr 3

do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie



rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont.

3. Konta opisane w zakladowym planie kont moga by¢ dzielone poziomo lub

pionowo w zaleznosci od potrzeb ewidencyjnych.

4. Konta syntetyczne - bilansowe oraz pozabilansowe moga by¢ uzupelniane
o konta stuzace ewidencji zdarzen ekonomicznych oraz majatkowych w miare
potrzeb.

5. Konta podane w planach kont stanowig standardowa liczbe kont, ktéra moze
by¢ ograniczona jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych
nie wystepujacych w NDAP, albo uzupelniona o konta zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont, w tym rdéwniez przy
wykorzystaniu symboli kont, ktdre nie maja zastosowania w NDAP.

6. Zaktadowy plan kont uwzglednia ustalenia dotyczace zasad grupowania
operacji gospodarczych istotnych dla rodzaju dziatalnosci.

7. Zaktadowy plan kont zapewnia mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych
w odrebnych przepisach.

8. Zakladowy plan kont zapewnia rzetelne i jasne przedstawienie posiadanych
przez NDAP skladnikow majatkowych, Zrddet ich finansowania oraz wyniku

tinansowego.

§ 64. Zgodnie z art.10 ust.1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, zakladowy plan kont
ustala:
1) wykaz kont ksiegi gtownej;
2) wykaz ksigg pomocniczych;
3) przyjete zasady klasyfikacji zdarzer;



4) zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi

glowne;.

§ 65. 1. Wykaz kont syntetycznych oraz zasady klasyfikowania zdarzen dla
NDAP - dysponenta II stopnia stanowia zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.
2. Wykaz kont syntetycznych oraz zasady klasyfikowania zdarzen dla NDAP -

dysponenta III stanowia zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 66. 1. Gtowny ksiegowy NDAP moze aktualizowaé wykaz kont syntetycznych
iich opis w miare potrzeb wynikajacych z przeprowadzonych operacji
gospodarczych. Dopuszcza si¢ przygotowanie aktualizacji kont syntetycznych i ich
opisu na koniec roku obrotowego.

2. Konta analityczne tworzone sg na biezaco.

§ 67. Wprowadzony w NDAP zakladowy plan kont umozliwia sporzadzanie

sprawozdan z wykonania budzetu, a takze sprawozdan finansowych.

§ 68. Dopuszcza si¢ usuwanie z systemu finansowo-ksiggowego "Progman
Finanse+" kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym dla kont, ktore ze wzgledu
na swoj charakter nie wykazywaty zadnych obrotéw w roku biezacym, a saldo

otwarcia byto réwne "0".

Rozdziat 2

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych

§ 69. 1. W NDAP wystepuje:
1) oprogramowanie linii "Progman” Wolters Kluwer Polska Spodtka z o. o., ktore
zawiera:
a) systemy finansowo - ksiegowe:
- Finanse Premium+ - wykorzystywany do prowadzenia ksiag

rachunkowych,



- Rozrachunki - wykorzystywany do kontroli zamoéwien publicznych,

- Kontrola Budzetu - wykorzystywany do kontrolowania realizowania
budzetu sieci archiwow panstwowych i sprawozdawczosci budzetowej
zbiorczej,

- Kasa - wykorzystywany do prowadzenia kasy NDAP,

b) systemy kadrowo — ptacowe:

- Kadry - wykorzystywany do prowadzenia kartotek osobowych,

- Place - wykorzystywany do wykonywania rozliczen wynagrodzen
i swiadczen pracowniczych,

- Przelewy — wykorzystywany do transferowania przelewow do bankowosci
elektroniczne;j,

- Zlecenia - wykorzystywany do rozliczania umoéw cywilnoprawnych;

2) Program komputerowy AssetsNinja Stock — wykorzystywany do prowadzenia
ewidencji inwentarzowej sktadnikéw majatkowych;
3) ZUS Platnik;
4) System bankowosci elektronicznej Narodowego Banku Polskiego - NBE;
5) System bankowosci elektronicznej Banku Gospodarstwa Krajowego BGK Zlecenia;
6) System Informatycznej Obstugi Budzetu Panstwa — Trezor;
7) System Obstugi Kultury - SOK .
2. Posiadane przez NDAP licencje na systemy finansowo-ksiegowe, zgodnie
z warunkami udzielenia licencji przez Wolters Kluwer Polska Spotka z o. o,
nie uprawniaja do utrwalania, obrotu ani rozpowszechniania tych systemow,
udzielania na nie sublicencji lub udostgpniania osobom trzecim w jakiejkolwiek
formie.
3. Na podstawie licencji, o ktorych mowa w ust. 2, szczegdtowy opis struktury
bazy danych systemow w formie papierowej znajduje si¢ w komorce organizacyjnej

ds. finansowo — ksiegowych.



4. Ogolny opis oprogramowania oraz funkcji systeméw firmy Wolters Kluwer

Polska Spdtka z o. 0. w wersji offline z linii ,Progman” stanowi zatacznik nr 5

do zarzadzenia.

DZIAL V
System ochrony baz danych
Rozdziat 1
Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

§ 70. 1. Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochrong przed dostepem

0osOb nieupowaznionych do nastepujacych elementéw systemu rachunkowosci

i dokumentacji NDAP:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

D)
2)

sprzetu komputerowego wspomagajacego ksiegowos¢;

ksiegowego systemu informatycznego;

kopii zapasowych zapisow ksiegowych;

ksiag rachunkowych;

dowoddéw ksiegowych;

dokumentacji inwentaryzacyjnej;

sprawozdan finansowych.
2. Do prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. "backupow";

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych dla pracownikow
na réznych stanowiskach poprzez imienne konta uzytkownikéw oraz mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu

obowiazkow danego pracownika;

3) profilaktyke antywirusowa.



Rozdziat 2

Przechowywanie zbiorow

§ 71. 1. Dokumenty ksiegowe podlegaja przechowywaniu przez okres:

1) 5lat — zatwierdzone sprawozdania finansowe;

2) 5 lat —ksiegi rachunkowe;

3) 5 lat — dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci;

4) 5 lat — dokumenty inwentaryzacyjne;

5) 5lat-inne dowody ksiegowe i sprawozdania, ktérych obowiazek wynika z ustawy
o rachunkowosci;

6) 1 rok — po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji, dokumenty
dotyczace rekojmi i reklamacji;

7) 50 lat — dokumentacja ptacowa dla 0sob zatrudnionych przed dniem 1 stycznia
2019 r,;

8) 10 lat — dokumentacja ptacowa dla 0séb zatrudnionych po dniu 1 stycznia 2019 r.
2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, oblicza sie od poczatku roku nastepujacego

po roku obrotowym, ktérego dane zbiory lub dokumenty dotycza.

Rozdziat 3

Udostepnianie danych i dokumentow

§ 72. Udostepnianie osobie trzeciej sprawozdan finansowych i budzetowych oraz
dowoddéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci NDAP ma miejsce:

1) w siedzibie NDAP, po uzyskaniu zgody Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych jako dysponenta II stopnia lub Dyrektora Generalnego NDAP jako

dysponenta III stopnia lub osoby ich zastepujacej albo przez nich upowaznionej;



2) poza siedziba, po uzyskaniu pisemnej zgody Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych jako dysponenta II stopnia lub Dyrektora Generalnego NDAP jako
dysponenta III stopnia lub osoby ich zastepujacej albo przez nich upowaznionej
oraz pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych

dokumentow, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.

DZIAL VI

Kontrola prawidlowosci zaciagania zobowiazan

i dokonywania wydatkow (kontrola finansowa)

§ 73. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania, gromadzenia i zwrotu srodkow publicznych,
zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw publicznych oraz
udzielania zamdwien publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych

procesdw, o ktoérych mowa pkt 2.

§ 74. Kontrola finansowa ma na celu:

1) badanie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami;

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;

3) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dziatalnosci przez pordwnanie ich z planem oraz wykrywanie nieprawidtowosci

w ich realizagji;



4) ujawnienie niegospodarnego dziatania i naduzy¢ oraz wskazanie sposobow
likwidacji tych nieprawidtowosci;
5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wskazanie

0sO0b odpowiedzialnych za ich powstanie.

§ 75. Badania dokumentéw dokonuje si¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci,

rzetelnosci i legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

§ 76. Glowny ksiegowy sprawuje ogolny nadzdr nad skutecznoscia dziatania
systemu kontroli finansowej, jak rdwniez nad prawidtowoscia wykorzystania uwag

kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 77. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja:
1) gtéwny ksiegowy i kierujagcy komodrkami organizacyjnymi;

2) inni pracownicy - w granicach okreslonych w ich obowiazkach.

§ 78. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:
1) kontroli wstepnej;
2) kontroli biezacej;

3) kontroli nastepnej.

§ 79. 1. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom i obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umow,
porozumien iinnych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan oraz
sprawdzenie czy wydatki sa ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie
finansowym NDAP.

2. W trakcie kontroli wstepnej szczegdlna uwage zwraca sie na to, czy:

1) planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem:

a) dazenia do uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych

celow;

2) sposdb dokonywania wydatkéw umozliwia terminowa realizacje zadary;



3) planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

4) ustalenia zawarte w dokumentach jak: okres wypowiedzenia umowy, zmiany
warunkoéw umowy, kary umowne, zabezpieczenie przed wypadkami losowymi,
zmianami cen itp., sq korzystne dla NDAP;

5) z pracownikiem, ktéoremu powierzono mienie, jest zawarta umowa
o odpowiedzialnosci materialnej;

6) dochody budzetowe, jakie NDAP uzyskuje z tytutu sprzedazy wydawnictw oraz
z zawartych umow sprzedazy skladnikow majatkowych sa ewidencjonowane

na biezaco, aby mogty by¢ dochodzone w wymagalnych kwotach i terminach.

§ 80. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich

wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajaq one prawidtowo.

§ 81. Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane, w celu stwierdzenia czy dotychczasowa
dziatalnos¢ przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jakie
czynniki miaty wptyw na odchylenia od planowanych wydatkéw, co przyczynito sie
do uszkodzenia lub zniszczenia majatku. Na podstawie wynikéw kontroli nastepnej
Dyrektor Generalny NDAP podejmuje decyzje zmierzajace do zapobiezenia

powstawaniu nieprawidlowosci.

§ 82. Dowodem dokonania wstepnej kontroli przez gléwnego ksieggowego jest
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez
gtéwnego ksiegowego na dokumencie, oznacza, ze:

1) nie zglasza on =zastrzezen do przedstawionej przez kierujacego komorka
organizacyjng oceny prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem;
2) nie zglasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym NDAP.



§ 83. Gléwny ksieggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie
okreslonym w § 82, przed zlozeniem podpisu, zwraca dokument kierujacemu
komorka organizacyjng z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien - a w razie
nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia podpisania dokumentu. O odmowie
podpisania dokumentu i jej przyczynach gltowny ksiegowy zawiadamia pisemnie
Dyrektora Generalnego NDAP, ktoéry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej

operadji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 84. W celu realizacji swoich zadan wynikajacych z przepisow o finansach
publicznych gléwny ksiegowy ma prawo:

1) Zzada¢ od kierujacego komodrka organizacyjna udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnieni, jak rowniez udostepnienia
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodlem tych informagji
i wyjasnieny;

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Generalnego NDAP o okreslenie trybu, zgodnie
z ktérym maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,

kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

§ 85. W razie ujawnienia w toku kontroli finansowej czynu noszacego znamiona
przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora Generalnego
NDAP, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestepstwa oraz sporzadza niezbedna dokumentacje. W kazdym przypadku
ujawnienia czynu noszacego znamiona przestepstwa, Dyrektor Generalny NDAP,
po niezwlocznym zawiadomieniu organdw $cigania, jest obowigzany:

1) ustali¢, jakie okolicznosci umozliwily popelnienie przestepstwa lub sprzyjaty jego
popelnieniu;
2) zbada¢, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez

osoby powotane do wykonywania tych obowiazkow;



3) wyciagnaé¢ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konsekwencje
stuzbowe;

4) przedsiewzia¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstaniu podobnych zaniedbar;

5) dochodzi¢ roszczen o naprawienie szkody wyrzadzonej NDAP od oséb winnych
powstania tej szkody oraz 0s6b winnych zaniechania obowiazku skutecznej

kontroli.
§ 86. Wydatki w NDAP sa dokonywane na podstawie dowoddw ksiegowych.

§ 87. Kierujacy komorka organizacyjna jest obowiazany przed przekazaniem
dowodu ksiegowego do komorki organizacyjnej ds. finansowo-ksiegowych w celu
dokonania wydatkowania srodkow do:

1) potwierdzenia, ze dany wydatek zostat ujety w planie rzeczowo - finansowym
na dany rok budzetowy we wlasciwym paragrafie i kodzie budzetu
zadaniowego, atakze ze jest celowy, oszczedny i zwiazany z terminowa
realizacja zadan NDAP;

2) potwierdzenia, ze dany wydatek zostal poniesiony zgodnie z przepisami

o zamowieniach publicznych.

§ 88. Jezeli wydatek nie zostal ujety w planie rzeczowo-finansowym
we wlasciwym paragrafie lub kodzie budzetu zadaniowego, kierujacy komorka
organizacyjng, w ktorej ma by¢ poniesiony ten wydatek, jest obowigzany do podjecia
dzialan w zakresie zwigkszenia planu finansowego na dany rok budzetowy lub w celu

przeniesienia srodkéw miedzy paragrafami i kodami budzetu zadaniowego.

§ 89. W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku,

pracownicy sa obowiazani do analizy celowosci i gospodarnosci tego wydatku.

§ 90. Kierujacy komorka organizacyjng jest obowigzany do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkéow z nimi zwigzanych. Kontrola ta powinna

by¢ prowadzona pod katem zabezpieczenia interesu NDAP oraz przestrzegania



legalnosci, celowosci i gospodarnosci. W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest
interes NDAP, a wydatek jest niecelowy, nosi znamiona niegospodarnosci lub ma by¢
dokonany z naruszeniem przepisow prawa, kierujacy komorka organizacyjna

odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego.

§ 91. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym (kontrola
merytoryczna) polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze
sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci udzielonego zamdwienia.
Kierujacy komorka organizacyjng odpowiedzialng za dane zamdwienie sprawdza
rzetelno$¢ danych zawartych w dowodzie finansowo- ksieggowym, opisuje celowos¢
dokonanego zamdwienia z gospodarczego punktu widzenia oraz jego zgodnos¢
z planem finansowym i obowigzujacymi przepisami, ocenia czy zamdwienie zostato
zrealizowane zgodnie z zawarta umowaq lub innym dokumentem, po czym skiada

podpis wraz z datg i pieczatka na opisie do dowodu zaplaty.

§ 92. Kierujacy komodrka organizacyjna przekazuje do komorki organizacyjnej
ds. finansowo-ksiegowych dowody ksiegowe dotyczace zrealizowanego zamdwienia,
w sposob umozliwiajacy terminowe uregulowanie zobowigzania, nie pdzniej jednak

niz 7 dni przed terminem ptatnosci.

§ 93. Pracownik komdrki ds. finansowo-ksiegowych dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej dowoddw ksiegowych, ktéra polega na stwierdzeniu dokonania
kontroli merytorycznej oraz sprawdzeniu, ze zostaly one wystawione w sposob

prawidlowy oraz ze dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych.

§ 94. Jezeli dowod ksiegowy zawiera bledy merytoryczne, osoba kontrolujaca
zwraca dokument kierujgcemu komdrka organizacyjna do uzupelnienia lub

poprawienia.

§ 95. Dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno- rachunkowym podpisuje gtéwny ksiegowy i zatwierdza Dyrektor

Generalny NDAP.



§ 96. Procedury kontroli finansowej dotycza wszystkich wydatkow.

§ 97. Wzor opisu dla dowodu zaplaty dla wydatkow budzetowych stanowi
zalacznik nr 6 do zarzadzenia, a dla wydatkéw srodkow europejskich — zatacznik
nr 7 do zarzadzenia.

§ 98. W zwiazku ze stosowanym w NDAP elektronicznym zarzadzaniem
dokumentacja, akceptacje osdb uczestniczacych w obiegu dokumentéw ksiegowych
i podpis certyfikatem kwalifikowanym przez Naczelnego Dyrektora jako dysponenta
I stopnia lub Dyrektora Generalnego jako dysponenta III stopnia (a podczas
ich nieobecnosci 0séb ich zastepujacych), zastepuja podpisy odreczne na dowodach
ksiegowych, pod warunkiem, Ze proces ten zostanie wykonany w systemie e- dok,

a wydrukowane dokumenty i metryka zostang dotaczone do dowoddw zaptaty.

§ 99. Udokumentowanie kosztow i wydatkow ponoszonych przez NDAP
nastepuje w przypadku:

1) wynagrodzen — na podstawie listy ptac sporzadzonej w oparciu o umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, zaswiadczenia lekarskiego i innych decyzji
ptacowych, a takze dowodow, w wyniku ktorych dokonano potracen
zwynagrodzenia za prace oraz przelewow w przypadku przekazywania
wynagrodzenia pracownika na jego konto osobiste;

2) zakupow materiatow i ustug — na podstawie dokumentacji dotyczacej udzielenia
zamoOwienia, umow, faktur, rachunkow, faktur korygujacych, not ksiegowych,
protokotéw odbioru prac, dowoddéw kasowych, wyciagéw bankowych i zlecen
ptatnosci Banku Gospodarstwa Krajowego;

3) podrozy stuzbowych — na podstawie polecent wyjazdu stuzbowego krajowego lub
zagranicznego i dotaczonych do nich faktur, rachunkéw wystawionych
na pracownika, biletow i innych dowoddéw, dokumentujacych poniesione

w podrdzy wydatki;



4) ryczaltéw samochodowych — na podstawie umoéw zawieranych przez NDAP
z pracownikiem oraz os$wiadczen pracownika o wuzywaniu samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych w danym miesigcu;

5) uméw zlecenia i umow o dzieto — na podstawie umdéw zawartych z osoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, a takze oswiadczen zleceniobiorcéw
dla potrzeb ubezpieczen spotecznych i protokotéw odbioru prac;

6) wydatkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjalnych — na podstawie
dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia, faktur, rachunkdw,
pokwitowan, zaswiadczen i oswiadczen;

7) wydatkéw majatkowych — na podstawie dokumentacji dotyczacej udzielenia
zamodwienia, kosztorysow, faktur, rachunkéw i protokotéw odbiory;

8) wydatkéw na dofinansowanie nauki jezykoéw i studidow dla pracownikow -
na podstawie umow, kopii faktur i podan o czesciowa refundacje, opisanych
przez pracownika komorki organizacyjnej ds. kadrowo-szkoleniowych,
a zatwierdzonych merytorycznie przez kierujacego nig; do podan o czesciowe
dofinansowanie nauki jezykow i studidw powinny by¢ dotaczone kopie faktur
wystawionych na pracownika lub innych dowodow ksiegowych dokumentujace
poniesiony wydatek, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika
komorki ds. finansowo-ksiegowych;

9) wydatkow na szkolenia — na podstawie wnioskdw o udziat w szkoleniu, konferencji
lub seminarium, faktur i rachunkéw; wniosku o udziat w szkoleniu nie wypetnia
sie w przypadku szkolen, ktérych organizatorem jest Krajowa Szkota
Administracji Publicznej;

10) zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok — na podstawie wniosku
z zalaczong kopia rachunku lub faktury wystawionych na pracownika,
zatwierdzonego merytorycznie przez pracownika, ktéoremu powierzono
koordynowanie  prac komdrki  organizacyjnej ds. administracyjno-
gospodarczych; kopie wymagaja potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem przez

pracownika komorki organizacyjnej ds. finansowo-ksiegowych.



§ 100. Przy wyptatach wynagrodzen na listach ptac i innych dowodach podpis
sktadaja: osoba, ktora sporzadzita liste ptac, kierujacy komorka ds. kadrowo-

szkoleniowych, gtéwny ksiegowy i Dyrektor Generalny NDAP.

§ 101. Ustalenia kontroli dokonanej przez wlasciwych merytorycznie
pracownikow powinny by¢ przedmiotem analizy i w razie potrzeby powodowac
odpowiednio:

1) zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany
rok budzetowy;
2) rezygnacje z niektorych zadan, ktére nie powoduja zagrozen dla funkcjonowania

NDAP;

3) wystapienie do dysponenta wyzszego stopnia o zwigkszenie srodkéw w planie

finansowym na niezbedne wydatki w biezacym roku.

DZIAL VII
Gospodarka kasowa

§ 102. Podstawy prawne gospodarki kasowej stanowia:

1) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793), zwane dalej ,,rozporzadzeniem
MSWiA”;

2) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych

zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718).



§ 103. Wartosci pienigzne s przechowywane w pomieszczeniu zapewniajagcym
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata, dostepem osob nieupowaznionych

i zagarnieciem, zgodnie z przepisami rozporzadzenia MSWiA.

§ 104. Kasa NDAP =znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu

z zabezpieczeniem spetniajagcym wymogi rozporzadzenia MSWiA.

§ 105. Srodki pienigzne s przechowywane w warunkach zapewniajacych

ich nalezyta ochrong, tj. w kasie pancerne;j.

§ 106. Transport wartosci pienieznych odbywa si¢ zgodnie z przepisami

rozporzadzenia MSWiA.

§ 107. Kasjerem moze by¢ osoba majaca nienaganng opini¢, niekarana
za przestepstwa przeciwko: obrotowi gospodarczemu, mieniu, wiarygodnosci
dokumentéw, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi oraz posiadajaca

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

§ 108. Przejecie i przekazanie kasy nastepuje protokolarnie, w obecnosci

gléwnego ksiegowego lub osoby go zastepujacej.

§ 109. 1. Kasjer ponosi petna odpowiedzialnos¢ materialng za:

1) niewtasciwe zabezpieczenie gotowki;

2) wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wyplaty;

3) dokonanie wyptaty bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi
na wlasciwych dowodach rozchodowych.

2. Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za gotoéwke w kasie oraz inne
warto$ci w momencie protokolarnego przejecia kasy, po uprzednim podpisaniu
umowy o odpowiedzialnosci materialne;j.

3. Kasjer dysponuje aktualnymi wzorami podpiséw o0s6b upowaznionych

do dysponowania gotowka.



4. Kasjer niezwlocznie informuje Dyrektor Generalnego NDAP i gtdwnego
ksieggowego o stwierdzeniu nieprawidlowosci w zabezpieczeniu kasy lub
ewentualnym naruszeniu zabezpieczen.

5. Gtowny ksiegowy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w NDAP,
okreslonymi w zarzadzeniu.

6. Kasjer obowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

7. Funkcji kasjera nie mozna laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze

dyspozycyjnym w zakresie obrotu gotéwkowego.

§ 110. NDAP moze posiadac¢ w kasie :
1) niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe);
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow;
3) gotdéwke pochodzaca z biezacych wplat do kasy;
4) ksiazke drukow Scistego zarachowania;
5) gotdwke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu;
6) ptyty CD i DVD, pendrive;
7) karty chipowe do podpisu bankowego;

8) karty do podpisu elektronicznego przechowywane w formie depozytu.
§ 111. Wysokos¢ pogotowia kasowego wynosi 3 000 zt.

§ 112. Staly zapas gotowki jest utrzymywany w kasie przez caty rok budzetowy
i uzupelnia sie go okresowo o warto$¢ dokonanych z tego zapasu wyptat dotyczacych

wydatkow.

§ 113. Co do zasady warto$¢ gotowki w kasie nie przekracza 0,2 jednostki

obliczeniowej, o ktdrej mowa rozporzadzeniu MSWiA.

§ 114. Gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy (sprzedaz gotéwkowa,

réznice zrozliczenia zaliczek) kasjer obowigzany jest okresowo odprowadzic



do banku na rachunek biezacy z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 17 ust. 1

rozporzadzenia Ministra Finanséw, o ktorym mowa w §102 pkt 2.

§ 115. Sumy przyjete do kasy z tytutu zwrotu wydatkéw danego roku

budzetowego moga by¢ wykorzystane na inne wydatki budzetowe.

§ 116. Jezeli wydatek bedzie podlegat zakwalifikowaniu do innego paragrafu niz
kwalifikowany byl dokonany zwrot, to nalezy go przeksiegowaé w ewidencji
analitycznej wydatkéw na wilasciwy dla nowego wydatku paragraf klasyfikacji

budzetowe;j.

§ 117. Wszelkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi zrédtowymi (listy ptac, wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczek, faktury,
rachunki, dowody wptat na rachunki bankowe, noty ksiegowe) lub wtérnymi,

tj. wystawionymi przez kasjera (KP — kasa przyjmie i KW — kasa wyplaci).

§ 118. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wptaty lub wyptaty
gotéwki sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby; pracownicy obowigzani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczajq na dowodach kasowych swoj podpis

i date.

§ 119. Odbiorca gotéwki kwituje odbidr swoim podpisem (pelnym nazwiskiem

lub pieczatka i podpisem) oraz datg otrzymania gotowki.
§ 120. Otrzymana gotdwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

§ 121. 1. W zwiazku ze stosowanym w NDAP elektronicznym zarzadzaniem
dokumentacja, akceptacje 0sob uczestniczacych w obiegu dokumentéw ksiegowych
i podpis certyfikatem kwalifikowanym przez Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych jako dysponenta II stopnia lub Dyrektora Generalnego NDAP jako
dysponenta III stopnia zastepuja podpisy odreczne na niektérych dowodach
kasowych (wnioskach o zaliczke na podroz stuzbowa, rozliczeniach tych zaliczek,

takturach, rachunkach, paragonach, notach ksiegowych), pod warunkiem, Zze proces



ten zostanie wykonany w systemie e- dok, a wydrukowane dokumenty i metryka
zostana dotaczone do dowodow zaptaty.

2. Przepisy ust. 1 dotyczace podpisu certyfikatem kwalifikowanym stosuje sie
rowniez do podpiséw skladanych przez osoby zastepujace Naczelnego Dyrektora
Archiwow  Panstwowych lub  Dyrektora Generalnego NDAP podczas

ich nieobecnosci.

§ 122. Btedy w dowodach kasowych sa poprawiane w sposdb identyczny jak
w innych dowodach ksiegowych. Mozna poprawi¢ tylko dowody kasowe wtlasne.
Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne skreslenie blednego zapisu i wpisanie

prawidiowych danych z podpisem i data osoby dokonujacej korekty.

§ 123. 1. Do dokumentow stosowanych w obrocie gotéwkowym zalicza sie
w szczegdlnosci:
1) dowdd wptaty — KP;
2) dowdd wyptaty — KW (takze faktury i rachunki);
3) raport kasowy.

2. Dokumentami stosowanymi w operacjach kasowych sa réwniez:
1) wniosek o zaliczke;
2) rozliczenie zaliczki;
3) bankowy dowdd whptaty.

3. Dowody KP i KW sa wystawiane i numerowane automatycznie w programie
komputerowym firmy Wolters Kluwer S.A. modut KASA.

4. Druk dowodu KP podczas przyjmowania wplaty wypelnia si¢ i drukuje
w 3 egzemplarzach, przy czym oryginal wydaje si¢ wplacajacemu, jedna kopie
pozostawia si¢ w komorce organizacyjnej ds. finansowo-ksiegowych, a druga
pozostawia sie w kasie.

5. Wystawiajacy dowod KP okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby

wplacajacej, tytut wplaty, kwote wyptaty cyfrowo i stownie oraz podpisuje sie¢



w pozycji ,powyzsza kwote otrzymatem". Dowdd KP kasjer wystawia rowniez
w razie przyjecia gotowki zleceniem ptatnosci z banku.

6. Dowdd wyptaty KW stosuje sie przy wyptatach m.in. wynagrodzen, zapomog,
nadptat. Kasjer wypelnia go podczas dokonywania wyptaty w 3 egzemplarzach, przy
czym oryginat pozostawia w komorce organizacyjnej ds. finansowo-ksiegowych,
jedna kopie wydaje otrzymujacemu, a druga pozostawia w kasie. Wystawiajacy
dowdd okresla w nim date wyptaty, nazwisko i imie¢ osoby otrzymujacej gotowke,
tytul wyptaty, kwote wyplaty cyfrowo i stownie oraz podpisuje si¢ w rubryce
,powyzsza kwote wyplacitem". Odbierajacy gotéwke podpisuje sie w rubryce
,powyzsza kwote otrzymatem".

7. Dowody wyptat stanowia rowniez opisane faktury i rachunki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone przez
osoby upowaznione. W przypadku wyplaty gotowkowej, wymagane jest
pokwitowanie odbioru pieniedzy. Jezeli osoba odbierajaca gotéwke z kasy nie jest
pracownikiem NDAP, nalezy na dowodzie wyptaty wpisa¢ numer i rodzaj

dokumentu tozsamosci.

§ 124. 1. Gotowke z banku pobiera si¢ na podstawie ztozonego zlecenia
gotowkowego — wypltata gotowki NBP w bankowosci elektronicznej nbe.

2. Zlecenie gotowkowe — wyptata gotowki NBP podpisywane jest w bankowosci
elektronicznej podpisem elektronicznym przy uzyciu kart kryptograficznych
(do bankowosci elektronicznej) — certyfikatem kwalifikowanym przez osoby
umieszczone na waznej karcie wzorow podpisdw. Do zlecenia gotowkowego zalacza
si¢ zestawienie wydatkéw w podziale na paragrafy i kody budzetu zadaniowego,
na podejmowang kwote.

3. Osoba upowazniona do pobierania gotdwki z banku do kasy jest kasjer lub

osoba go zastepujaca.

§ 125. 1. Raport kasowy stuzy do szczegdtowej ewidencji wszystkich dowoddw

kasowych.



2. Biezacy numer raportu jest ustalany z zachowaniem ciagtosci numeracji
w ramach roku sprawozdawczego.

3. Raport kasowy prowadzony jest na biezaco w programie finansowo -
ksiegowym - Kasa - oprogramowanie linii Progman firmy Wolters Kluwer Sp. z o.o.
Wydruk raportu sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach kazdego miesiaca,
w ktérym byly obroty gotowkowe.

4. Kopia wydruku pozostaje w kasie, a podpisany przez kasjera oryginat raportu
kasowego wraz z zatacznikami (dowodami kasowymi) jest przekazywany gtdéwnemu
ksieggowemu do sprawdzenia i podpisu. Po podpisaniu przez gtéwnego ksieggowego
lub przez osobe go zastepujaca dokument ten wprowadzany jest do systemu

finansowego Finanse Premium+.

§ 126. Gléwny ksiegowy dokonuje wyrywkowo przynajmniej raz na kwartat

kontroli kasy i umieszcza adnotacje o tym fakcie na oryginale raportu kasowego.

§ 127. 1. Inwentaryzacja gotowki w Kkasie jest przeprowadzana w drodze spisu
z natury na ostatni dzienl kazdego roku obrotowego, przy zmianie kasjera, a takze
w innym niezapowiedzianym terminie w celu skontrolowania w ciagu roku
zgodnosci stanu gotowki w kasie z saldem wynikajacym z raportu kasowego.

2. Inwentaryzacji dokonuje komisja inwentaryzacyjna w obecnosci kasjera.

3. Z przeprowadzonej kontroli srodkéw pienieznych w kasie sporzadzany jest
protokot.

4. Przekazanie kasy odbywa si¢ na podstawie protokotu, wedlug nastepujacego
wzoru:

Protokot zdawczo — odbiorczy przekazania kasy
z przekazania gotowki w kasie w siedzibie Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

sporzadzony w dniu ..............oceiiiiinnn. r. w Warszawie, przy udziale:

Zdajacego -

Przejmujacego -

Osoby obecnej przy przekazaniu kasy -
W toku przekazania stwierdzono:

Stan gotowki w kasie:

banknoty (a):



Bilon (b):
wartos$¢ (a + b)

Saldo kasowenadzien ..............ooeeviiiiiiiiiiiiininan. . r. wedlug raportu kasowego
1) RN stownie (................ ) jest zgodne ze stanem gotowki w
kasie

Ostatni numer dowodu KP (budzet) - ..................... na kwote ...............
Ostatni numer dowodu KW (budzet) - ..................... na kwote ..............
Ostatni numer dowodu KP (dewizy) - ...........ocoeeneeee. na Kwotg .................
Ostatni numer dowodu KW (dewizy) - ............ooeenels na kwote ...............

Inne WartoSCl PICNICZNG ......vveiintiitt ettt ettt e e e et e e et enee e e eeenirans
[lo$¢ depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ lub niezgodnos¢
A A T 155 3T

Osoba przejmujagca o§wiadcza, ze mienie przekazano jej prawidlowo 1 nie zglasza
W tym zakresie zadnych zastrzezen.

Wszelkie zmiany, uzupethienia i poprawki niniejszego protokotu wymagaja formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci, z dokltadnym oznaczeniem zmiany, jej datg oraz
czytelnym podpisem.

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach, po jednym dla zdajacego,
przejmujacego 1 osoby obecnej przy przekazaniu kasy.

Podpis osoby zdajacej W obecnosci osoby Podpis osoby
przejmujacej

§ 128. 1. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej
przyczynie, nadwyzke przyjmuje sie na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza
na rachunek bankowy dochodow.

2. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasjer niezwlocznie wptaca brakujaca
kwote. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy przestepstwa nalezy
powiadomi¢ odpowiednie organy. Jezeli niedobory zauwazy kasjer, powiadamia
o tym niezwlocznie gtdwnego ksiegowego i Dyrektora Generalnego NDAP, a ten

odpowiednie organy.

§ 129. Niedobory kasowe spowodowane przypadkami losowymi, kradzieza
z wlamaniem, wydaniem gotdwki pod przymusem w sytuacji zagrozenia zdrowia lub
zycia oraz podstepnym zagarnieciem gotowki nie obciazaja kasjera i stanowaq straty

nadzwyczajne.



§130. W zakresie nieuregulowanym przepisami niniejszego dzialu do gospodarki
kasowej maja zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz polecenia

Dyrektora Generalnego NDAP.

DZIAL VIII
Gromadzenie i odprowadzanie srodkéw publicznych

§ 131. W NDAP komorka organizacyjna ds. finansowo-ksiegowych:

1) prawidiowo i terminowo ustala naleznosci z tytulu dochodow budzetu panstwa
(terminowe wystawianie rachunkoéw, not ksiegowych, naliczanie odsetek
za zwloke);

2) pobiera wptaty i terminowo dokonuje zwrotéw nadptat;

3) prowadzi ewidencje dochodéw budzetowych wedlug czesci, dziatéw
i rozdziatéw okreslajacych rodzaj dziatalnosci i wedlug paragraféw klasyfikacji;

4) terminowo wysyta do zobowiazanych wezwania do zaptaty;

5) terminowo wysyla do zobowiazanych upomnienia oraz podejmuje
w stosunku do nich czynnosci zmierzajace do wykonania zobowiazania
w drodze egzekucji we wspotpracy z komorka prawna;

6) w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach podejmuje dziatania
w zakresie dochodzenia naleznosci na drodze przedsadowej oraz wspiera
komorke organizacyjng ds. obstugi prawnej w zakresie dochodzenia naleznosci

przed sadami.

§ 132. Na rachunku biezacym dochodéw NDAP dokonywane sa operacje
dotyczace:
1) wptywdéw z najmu i dzierzawy sktadnikoéw majatkowych Skarbu Panistwa;
2) wpltywow ze swiadczonych ustug;

3) wpltywow ze sprzedazy wyrobdw (publikagji);



4) wptywdw ze sprzedazy sktadnikow majatkowych;

5) wplywow z tytutu oprocentowania srodkéw zgromadzonych na rachunkach
pomocniczych NDAP;

6) wplywdéw z tytutu zwrotu wydatkdw, jezeli zwrot nastepuje po uptywie roku
budzetowego, w ktorym wydatku dokonano;

7) wplywéw z roéznych dochoddéw (np. z rozliczen z lat ubieglych, wynagrodzenie
platnika z tytutu wykonywania zadan okreslonych przepisami prawa, wptat
wynikajacych z wyrokéw sadowych);

8) przelewdéw zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek dochodow
centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa, w oparciu o pisemna
dyspozycje podpisang przez gtdbwnego ksiegowego i Dyrektora Generalnego
NDAP;

9) zwrotow nadptat w dochodach budzetowych, w oparciu o pisemng dyspozycje

podpisang przez gtdwnego ksiegowego i Dyrektora Generalnego NDAP.

§ 133. Kasjer, przyjmujac dochody do kasy, za posrednictwem operatora
publicznego lub innego operatora pocztowego, jest obowigzany do przekazania ich
w dniu pobrania (wptywu) na wtasciwy rachunek biezacy dochodow. Jezeli pobranie
(wptyw) dochodow nastapil w danym dniu po godzinie 11.00 przekazanie gotowki

do banku nastepuje w dniu nastepnym.

§ 134. Wplaty nalezne NDAP dokonane na niewtasciwy rachunek bankowy,
komorka organizacyjna ds. finansowo-ksiegowych przekazuje na wtasciwy rachunek,
w oparciu o pisemna dyspozycje podpisang przez gtdwnego ksiegowego i Dyrektora

Generalnego NDAP.
§ 135. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych stanowig nadptaty.

§ 136. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, NDAP zalicza nadptaty
na inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku
takich naleznoséci - zwraca je uprawnionej osobie, w oparciu o pisemna dyspozycje

podpisang przez gtdwnego ksiegowego i Dyrektora Generalnego NDAP.



§ 137. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstalych zaréwno
w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, ujmuje si¢ w
tej podziatce klasyfikacji dochoddw, na ktorq zalicza si¢ biezace wplywy tego samego

rodzaju.

§ 138. Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu
nadptaty, ktore zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wptaty zwracanej
kwoty. Polecenie zwrotu nadptaty sporzadza pracownik komdrki organizacyjnej
ds. finansowo- ksiegowych, a podpisuja gtowny ksiegowy i Dyrektor Generalny
NDAP.

§ 139. Koszty przekazow pocztowych i optaty bankowe zwiagzane ze zwrotem

nadptat obcigzaja wydatki budzetowe NDAP.

§ 140. Dochody pobierane przez NDAP przekazywane sa na rachunek dochodow
centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa wedlug stanu srodkow na:
1) 5 dziert miesiaca - do 10 dnia danego miesiaca;
2) 10 dzien miesigca - do 15 dnia danego miesigca;
3) 15 dzien miesigca - do 20 dnia danego miesigca;
4) 20 dzieni miesiaca - do 25 dnia danego miesiaca;
5) 25 dzieni miesigca - do ostatniego dnia danego miesiaca;

6) ostatni dzien danego miesiaca - do 5 dnia nastepnego miesigca.

§ 141. 1. Przekazywane kwoty dochodow koryguje sie o zwroty nadptat
dokonane do dnia przekazania i zwroty nadplat przewidywane w ciggu 5 dni przed
terminem przekazania. Polecenie odprowadzenia dochoddéw budzetowych
na rachunek dochodéw budzetu panstwa, sporzadzone przez pracownika komorki
organizacyjnej ds. finansowo-ksiegowych wedlug ponizszego wzoru, podpisuja

gléwny ksiegowy i Dyrektor Generalny NDAP:

Polecenie odprowadzenia dochodow budzetowych

Wdniu ..o r. na rachunek dochodéw budzetowych NDAP - dysponenta 111*,



Powyzsza kwota stanowi dochod budzetowy w wysokos$ci ....................... zt 1 zgodnie z §
14 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadow
budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718), podlega przekazaniu na centralny rachunek
biezacy dochodow budzetu panstwa, ktérego dysponentem jest Minister Finansow — nr

rachunku bankowWego: .......oooiiiiiii e

Glowny ksiegowy Dyrektor Generalny

* Niepotrzebne skresli¢

2. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych
do zwrotu zwraca si¢ na rachunek interesanta, na podstawie polecenia sporzadzonego

wedtug nastepujacego wzoru:

Polecenie zwrotu nadplaty

Wdniu..........oooin r. na rachunek dochodow budzetowych NDAP - dysponenta 111*,
dysponenta II stopnia® o nUMErze: ...........cooevviiiiiiiiiiiiiiieieeennens

wptynely srodki w wysokosci ............... zhod .o , ktore stanowia
nadplate Z tytulu ... ..o o

Zgodnie z § 18 ust.1 i 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718), wplata w kwocie .................... zt
podlega przekazaniu na rachunek bankowy nr ... ,

nalezacy do



Glowny ksiggowy Dyrektor Generalny

* Niepotrzebne skresli¢

DZIAL IX
Windykacja i umarzanie naleznosci cywilnoprawnych dysponenta II i III stopnia

§ 142. Windykacja prowadzona jest w przypadku, gdy diuznik opodznia sie

z zaptata naleznosci.

§ 143. Procedure windykacyjna wszczyna i przeprowadza komorka
organizacyjna ds. finansowo-ksiegowych, ktéra monitoruje na biezaco terminowos¢

regulowania przez dtuznikéw wierzytelnosci pienieznych przystugujacych NDAP.

§ 144. Windykacja naleznosci dotyczy czynnosci prowadzonych w drodze
postepowania  przedsadowego. Postepowanie to ma skioni¢ dituznika
do dobrowolnego uregulowania zobowiazan, a tym samym unikniecia dochodzenia

naleznosci na drodze sadowej.

§ 145. Proces windykacji wszczyna si¢, gdy diuznik opdznia sie z zaptatg

co najmniej 30 dni od daty wymagalnosci danej naleznosci.

§ 146. Po zamknieciu ksigg rachunkowych danego miesiagca komorka
organizacyjna ds. finansowo-ksiegowych sporzadza zestawienie dluznikéw wraz
z wysokoscia ich zobowigzart wobec NDAP i przedklada go Dyrektorowi
Generalnemu NDAP.

§ 147. Zestawienie, o ktdrym mowa w § 146, obejmuje liste zobowiazan, ktore

sq wymagalne wobec NDAP od co najmniej 30 dni.

§ 148. W przypadku stwierdzenia opdznienia w zaplacie wymagalnej naleznosci
wynikajacej z umowy, faktury, noty ksiegowej itp., komodrka organizacyjna

ds. finansowo-ksiegowych ustala, czy istnieje mozliwo$¢ potracenia z wzajemnej



bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci, sporzadza odpowiednia informacje i wysyta

ja do dtuznika.

§ 149. W przypadku braku mozliwosci potracenia naleznosci, komorka
organizacyjna ds. finansowo-ksiegowych telefonicznie monituje dluznika,
sporzadzajac z przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowa i wysyla pierwsze

wezwanie do zaptaty.

§ 150. Komorka organizacyjna ds. finansowo-ksiegowych sprawdza i informuje
Dyrektora Generalnego NDAP, czy po uplywie miesiaca od wystania wezwania
do zaptaty, naleznos¢ zostata uregulowana w catosci lub w czesci, albo czy dtuznik
odpowiedzial pisemnie na wezwanie lub kwestionuje istnienie wierzytelnosci badz
jej wysokosc.

§ 151. Na wniosek dluznika zaptata naleznosci pienieznej majacej charakter
cywilnoprawny moze by¢ odroczona lub rozlozona na raty, w przypadkach
uzasadnionych wzgledami spotecznymi lub gospodarczymi, w szczegdlnosci

mozliwosciami ptatniczymi dtuznika oraz uzasadnionym interesem Skarbu Panstwa.

§ 152. Wniosek dtuznika o odroczenie terminu zaptaty lub roztozenie ptatnosci
naleznosci na raty powinien by¢ nalezycie umotywowany. Przed podjeciem decyzji
o odroczeniu terminu ptatnosci lub rozlozeniu jej na raty, nalezy przeprowadzic

wszechstronne postepowanie wyjasniajace i podjac proby sciggniecia naleznosci.

§ 153. Decyzje w sprawie odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia ptatnosci

naleznosci na raty podejmuje Dyrektor Generalny NDAP.

§ 154. Pracownik prowadzacy windykacje przekazuje dluznikowi decyzje
odpowiednio dotyczacg odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia ptatnosci na raty

albo decyzje odmowna.

§ 155. Jesli dluznik kwestionuje wierzytelnos¢ (zasadnos¢, termin, kwote),
prowadzacy windykacje pracownik komorki organizacyjnej ds. finansowo-

ksiegowych wyjasnia sprawe rozbieznosci.



§ 156. W przypadku braku uregulowania zaleglej naleznosci, wysylane jest
drugie wezwanie do zaptaty, a w przypadku dalszego opoZnienia w zaptacie

(dtuzszego niz 30 dni), wysylane jest przedsadowe wezwanie do zaplaty.

§ 157. Wezwanie przedsadowe nalezy wystac listem poleconym, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

§ 158. Jesli w wyznaczonym terminie zaptaty (wynikajacym z wezwania
do zaptaty) naleznos¢ nie zostata uregulowana lub uregulowana tylko cze$ciowo,
prowadzacy windykacje, wystepuje do komdrki organizacyjnej ds. obstugi prawnej
z zaakceptowanym przez Dyrektora Generalnego NDAP wnioskiem o opinie

co do dalszego postepowania.

§ 159. 1. We wniosku, o ktéorym mowa w § 158, nalezy podac¢ dokltadng nazwe
dluznika oraz adres siedziby wykonywania dzialalnosci, a w przypadku osob
tizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza adres zamieszkania.

2. Do wniosku, o ktéorym mowa w § 158, zalacza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
dokumenty (kserokopie):

1) umowe z dtuznikiem, o ile zostata zawarta;

2) faktury (noty odsetkowe) wymienione we wniosku;

3) przedsadowe wezwanie do zapflaty;

4) cato$¢ korespondencji prowadzonej z dtuznikiem, dotyczacej naleznosci;

5) posiadane dokumenty dotyczace diuznika (m.in. zaswiadczenie o wpisie
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, odpis

z Krajowego Rejestru Saqdowego);

6) dowody zaptat czesci naleznosci;

7) analize kosztow dochodzenia naleznosci na drodze sadowej lub arbitrazowej.

§ 160. W przypadku niewielkich zaleglych kwot naleznosci komorka
organizacyjna ds. finansowo-ksieggowych obowigzana jest do przeanalizowania
kosztéw windykacji oraz przedstawienia rekomendacji w zakresie dochodzenia

naleznosci.



§ 161. Komorka organizacyjna ds. finansowo-ksiegowych przekazuje do komorki
organizacyjnej ds. obstugi prawnej komplet dokumentéw zwigzanych z istnieniem
naleznosci w celu okreslenia przewidywanych kosztéw dotyczacych dochodzenia
naleznosci w postepowaniu sadowym i egzekucyjnym oraz okreslenia dalszego

postepowania.

§ 162. Komorka organizacyjna ds. finansowo-ksiegowych przygotowuje analize
kosztéw dochodzenia naleznosci na drodze sadowej wraz z rekomendacja. Do analizy

dotacza sie dokumenty potwierdzajace okolicznosci sprawy.

§ 163. Komorka organizacyjna ds. obstugi prawnej, na podstawie otrzymanych
dokumentéw, rekomenduje dochodzenie naleznosci w drodze postepowania
sadowego lub podjecie dzialan zmierzajacych do zawarcia ugody w trybie art. 54a

ustawy o finansach publicznych.

§ 164. Po zapoznaniu si¢ z dokumentacja Dyrektor Generalny NDAP moze podjac
decyzje o:
1) umorzeniu naleznosci, na podstawie art. 56 ust. 1 pkt 3 oraz art. 58 ust. 1 pkt 2
ustawy o finansach publicznych;
2) podjeciu dziatari zmierzajacych do zawarcia ugody;

3) dochodzeniu naleznosci w drodze postepowania sadowego lub arbitrazowego.

§ 165. Naleznosci umorzone zgodnie z § 164 pkt 1 oraz niesciagalne,
udokumentowane prawomocnym postanowieniem o niesciggalnosci, wydanym
przez wlasciwy organ postepowania egzekucyjnego, sa zaliczane odpowiednio

do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

§ 166. Po otrzymaniu wyroku sagdowego komoérka organizacyjna ds. finansowo-
ksieggowych wzywa diuznika dwukrotnie do uregulowania dtugu. W przypadku
odmowy komdrka organizacyjna ds. obstugi prawnej wszczyna procedure w drodze

egzekucji komornicze;j.



DZIAL X
Przepisy kofcowe

§ 167. Traci moc zarzadzenie nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie ustalenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, zmienione
zarzadzeniem nr 58 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 28 lipca
2018 r. i zarzadzeniem nr 29 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia

9 listopada 2020 r. (Dz. Urz. NDAP poz. 29).

§ 168. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zataczniki do zarzadzenia nr 35
Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych

z dnia 29 grudnia 2020 r. (poz. 35)

Zalacznik nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA DO UZYTKOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
WRAZ ZE WSKAZANIEM WERSJI OPROGRAMOWANIA

Niniejszym potwierdzamy przyjecie systemu informatycznego Program:

............................................. , WWETSJ1 ..vvivievieiieenieanns. ..., autorstwa Wolters

Kluwer Sp. z 0. 0. do eksploatacji od dnia ...........ccccocvervennnne r.

Podpis gléwnego ksiegowego Podpis pracownika ds. informatyki



Zalacznik nr 2

PROTOKOE AKTUALIZACJI SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
WRAZ ZE WSKAZANIEM WERSJI OPROGRAMOWANIA

Niniejszym potwierdzamy aktualizacje systemu informatycznego Program:

............................................. , WWETS]1 «.vvvvviiieniiennnenne. .. .., autorstwa Wolters

Kluwer Sp. z0. 0., oddnia .......cccoeevevvrvrnrnne. r.

Podpis gtownego ksiggowego Podpis pracownika ds. informatyzacji



ZAKEADOWY PLAN KONT
NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH
ORAZ ZASADY KLASYFIKOWANIA ZDARZEN
DLA DYSPONENTA Il STOPNIA

I.ZAKEADOWY PLAN KONT

Konta bilansowe

Zespot 1 -, Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Zalacznik nr 3

129 - Rachunek pomocniczy wydatkow niewygasajacych

130 - Rachunek biezacy jednostki

133 -  Rachunek pomocniczy dla dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu
panistwa

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia"

201
221
222
223
224
243
245
290

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych
Rozliczenie wydatkow niewygasajacych
Wpltywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace naleznosci



Zespo6l 7 - ,,Przychody, dochody i koszty "

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 -  Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

II. ZASADY EWIDENC]I I FUNKCJONOWANIA KONT

Konta bilansowe

Zespot 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta tego zespotu stuza do ewidengji:
- krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach;
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach

w bankach;



- innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych;

- krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 129 — "Rachunek pomocniczy wydatkow niewygasajacych”

Konto 129 stuzy do ewidencji operacji, dotyczacych srodkoéw pienieznych na wydatki
niewygasajace. Wydatki niewygasajace sa to wydatki ujete w przepisach wydanych
na podstawie art. 181 ust. 2 ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r. 869, z pozn. zm.), realizowane — w terminach okreslonych w tych
przepisach — ze srodkéw przekazanych przez dysponenta wyzszego stopnia
na rachunek pomocniczy dla wydatkéw niewygasajacych. Srodki finansowe
niewykorzystane w terminie przekazuje si¢ niezwtocznie na wyodrebniony rachunek
wydatkow niewygasajacych dysponenta wyzszego stopnia. Na koncie 129 dokonuje
sie¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych. Na koncie 129
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodoéw ksiegowych, jezeli jest
to konieczne dla zachowania czystosci obrotow. Na stronie Wn konta 129 ujmuje sie
wplywy $rodkdw pienieznych na wydatki niewygasajace dla dysponentéw III
stopnia. Na stronie Ma konta 129 ujmuje si¢ przelewy =zasilen dla podlegtych
dysponentéw III stopnia na realizacje zadan finansowanych z wydatkow
niewygasajacych. Ewidencja szczegélowa do konta 129 powinna by¢ prowadzona
wedlug podlegltych dysponentéw III stopnia. Saldo Wn konta 129 oznacza stan
srodkow pienieznych znajdujacych si¢ na rachunku bankowym wydatkow
niewygasajacych. Po terminie okreslonym w przepisach wydanych na podstawie
art. 181 ust. 2 ustawy o finansach publicznych saldo konta 129 ulega likwidagji
poprzez zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek wydatkdéw niewygasajacych

dysponenta wyzszego stopnia.



Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéow i dochodéw (wplywoéw) budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondengji z kontem 223;

- z tytulu zrealizowanych przez NDAP dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegdlowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji dochoddéw  budzetowych),
w korespondengji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe dysponenta II stopnia, w korespondencji z kontem
224 (ewidencja szczegétowa wedlug organizacji otrzymujacych dotacje, roku
przyznania dotacji oraz rodzaju dotagcji) lub 201 — pozostate wydatki;

- zrealizowane przelewy dla dysponentéow III stopnia zgodnie z zatwierdzonym
zapotrzebowaniem (ewidencja szczegdélowa wedlug dysponentéow III stopnia),
w korespondencji z kontami 223 (ewidencja szczegdtowa wedtug dysponentow III
stopnia)

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondengji
z kontem 222;

- okresowe przelewy dotyczace zwrotdw otrzymanych i niewykorzystanych w danym
dniu $rodkéw pienieznych powyzej 5 000 zt od dysponenta wyzszego stopnia,
w korespondengji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagdw bankowych i wtoérnikdw otrzymanych zlecen, oraz zlecen platniczych -
informacji), w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy
NDAP, a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza,



ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia
wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw
ksiegowych, jesli jest to konieczne do zachowania czysto$ci obrotow. Zatem
do btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych (wg podziatek klasyfikacji
budzetowej). W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody
takie ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald
wynikajacych z ewidendji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych
na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane
do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu $rodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondengji z kontem 223;

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 stanowia subkonta:

- dochoddéw budzetowych konto 130-11-001,

- wydatkow budzetowych konto 130-11-002.



Na koncie dochodéw budzetowych 130-11-001 dokonuje si¢ zapisow wedlug
wyciagéw bankowych i wtérnikow otrzymanych zlecen oraz zlecen platniczych -
informacji, w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow miedzy
bankiem, a NDAP.

Na stronie Wn konta 130-11-001 ujmuje sig:

wplywy zrealizowanych przez NDAP dochodow budzetowych (ewidengja
szczegOlowa wg podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji
z kontem z zespotu 1,2 ,7 lub innym wlasciwym kontem

Na stronie Ma konta 130-11-001 ksieguje sie:

okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222.

Saldo konta 130-11-001 na koniec roku obrotowego powinno by¢ réwne 0.
Nieprzekazane do konca roku s$rodki powinny by¢ przekazane na rachunek
Ministerstwa Finansow Departament Budzetu Panstwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami (okres przejsciowy), w korespondencji z kontem 222.

Na koncie wydatkow budzetowych 130-11-002 dokonuje sie zapisow wedlug
wyciagow bankowych i wtérnikow otrzymanych zlecenn oraz zlecenr ptatniczych -
informacji, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow miedzy
bankiem, a NDAP.

Na koncie wydatkéw budzetowych 130-11-002 prowadzona jest ewidencja wydatkow
w ukladzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 130-11-002 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych:
otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
od dysponenta wyzszego stopnia w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130-11-002 ksieguje sie:

- zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym, w tym rowniez $rodki
pobrane do kasy (ewidencja szczegotowa paragraféw wg podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych oraz w ukladzie zadaniowym), w korespondengji

z wlasciwymi kontami zespotu 1,2,



- okresowe zwroty niewykorzystanych srodkdéw otrzymanych w ramach zasilen
powyzej 5 000,00 zt zwrdcone do jednostki nadrzednej, w korespondencji z kontem
223.

Konto 130-11-002 moze wykazywa¢ w ciagu roku saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow pienieznych na rachunku bankowym.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 130-11-002 powinno by¢ rowne 0.
Niewykorzystane do konca roku srodki powinny by¢ zwrdcone do dysponenta
wyzszego stopnia zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami. Zwrot srodkéw
ujmuje si¢ w korespondencji z kontem 223.

Ewidencja operacji na koncie 130 prowadzona jest w programie Finanse Premium+
z wykorzystaniem konta wielowymiarowego.

Do obstugi dochodéw i wydatkow stuzy dodatkowy wymiar konta tj. pole ,, paragrat”,
ktore jest uzupetniane podczas rozliczania dochodéw i wydatkéw na podstawie

wyciagu bankowego.

Konto 133 — ,Rachunek pomocniczy dla dotacji podlegajacych zwrotowi do
budzetu panstwa”

Konto stuzy do ewidengji sSrodkow dla dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu
panstwa w zakresie dochodéw i wydatkéw (zwroty pomniejszajace wydatki).

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunek
bankowy, a na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunku bankowego odpowiednio
na dochody lub wydatki dysponenta II stopnia.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych

na rachunku bankowym.

Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidengji $srodkow pienieznych w drodze miedzy réznymi
kontami bankowymi.

Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze,



a na stronie Ma — zmniejszenie ich stanu. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore

oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia"

Konta tego zespotu stuza do ewidengji:

- krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen,

- ewidengji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow europejskich i innych srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidengji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet tych dostaw oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze zwiazanych z nimi naleznosci z tytulu przychodow
finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktdre
sq ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza sig¢ (strona Wn) za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate
i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje (strona Ma) za powstate zobowiazania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 -, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidengji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.



U dysponenta II stopnia sa to m.in. dochody z tytulu odsetek od dotacji lub zwroty
dotagcji z lat poprzednich.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochoddéw
budzetowych i zwroty nadptat z tytulu dochodow nienaleznie wptaconych lub
orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci m.in. umorzonych,
przedawnionych i niesciaggalnych.

Ewidencja szczegolowa tego konta prowadzona jest wedtug dtuznikéow i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych

dochodach.

Konto 222 —,Rozliczenie dochodé6w budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondengji z kontem 131.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondengji z kontem

131.

Na koncie 222 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza,

ze do btednych zapiséw, zwrotow nadptat i korekt wprowadza si¢ dodatkowo



techniczny zapis ujemny.

Konto 223 —,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Na stronie Wn konta 223 (ewidencja szczegotowa wedlug dysponentéw III stopnia)
ujmuje si¢ w szczegolnosci przelewy srodkow pienieznych dla dysponentéw III
stopnia na pokrycie ich wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130 (ewidencja szczegdtowa wedlug dysponentéw III
stopnia).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptywy srodkow pienieznych
otrzymanych od dysponenta III stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W celach kontrolnych, na koniec kazdego miesiaca dokonuje si¢ ksiegowan zasilen
srodkéw w oparciu o wydruk z systemu Trezor, w nastepujacy sposob:

- strona Wn konta 223 oraz

- strona Ma konta 223, wedlug dysponentow III stopnia, ktorych dotyczy miesieczna
suma zasilen z systemu Trezor.

Srodki dotyczace planu wydatkéw dysponenta II stopnia podlegaja nastepujacej
ewidengji:

na stronie konta Ma 223 ujmuje sie srodki, ktore pozostaja na wydatki dysponenta II
stopnia w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienigeznych
niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu srodkdw na rachunek
dysponenta czesci w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza,
ze do btednych zapiséw, zwrotow nadptat i korekt wprowadza si¢ dodatkowo

techniczny zapis ujemny.

Konto 224-,Rozliczenie dotacji budzetowych "



Konto 224 w NDAP stuzy do ewidengji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos$¢ dotacji zwrdéconych, w tym
samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130 lub 134.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosc¢
ustalenia warto$ci przekazanych dotacji, organizacji otrzymujacych dotacje, roku
przyznania dotacji oraz rodzaju dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw

budzetowych, sg uymowane na koncie 221.

Konto 243 — "Rozliczenie wydatkow niewygasajacych”

Konto 243 stuzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostke budzetowa,
wydatkow  niewygasajacych, zgloszonych w roku poprzednim. Kwote
zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych ustala si¢ w oparciu o ewidencje
szczegodtowa do konta 129. Na stronie Ma konta 243 ujmuje si¢ okresowe wpltywy
srodkow, otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia, na pokrycie wydatkow
niewygasajacych dysponentow nizszego stopnia. Na stronie Wn konta 243 ujmuje sie:
przeniesienie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw niewygasajacych na konto
funduszu jednostki, okresowe przelewy S$rodkow budzetowych dysponentom
nizszego stopnia na pokrycie ich wydatkéw niewygasajacych — ewidencje
szczegOtowa prowadzi si¢ w ukladzie jednostek, ktéorym przekazano Srodki
budzetowe. Konto 243 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow
otrzymanych na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, lecz niewykorzystanych
w terminie. Saldo konta 243 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
na wyodrebniony rachunek dochodéw centralnego rachunku biezacego budzetu
panstwa srodkdw na wydatki niewygasajace niewykorzystane w terminie. Na koniec

roku konto 243 nie wykazuje salda.



Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat
iich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie warto$ci odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych
wymienionych w art. 35b ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6Zn. zm.).

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zmniejszaja wykazywane w aktywach bilansu

naleznosci, do ktdérych te odpisy zostaty dokonane.

Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty"

Konta tego zespotu stuza do ewidengji:

przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztéw
operacyjnych.

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz

stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.



Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochoddéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, nalezne
na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W korncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe,
zgodnie z klasyfikacja budzetowa dochodéw.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stronge Ma konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 -, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidengji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci odpisy aktualizujace wartosc¢
naleznosci z tytulu operacji finansowych, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, odpisanie naleznosci
umorzonych, przedawnionych i niesciggalnych z tytutu operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operagji finansowych na stroneg Wn
konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - , Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenci przychodéw niezwigzanych bezposrednio



z podstawowa dzialalnoscia Jednostki, w tym wszelkich innych przychodow
niz podlegajace ewidengji na kontach 700, 720 i 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych, otrzymane kary,
odszkodowania, odpisane przedawnione zobowiazania;

- nieodplatnie otrzymane aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

Ewidencja analityczna prowadzona jest zgodnie z uktadem paragrafowym dochodow
klasyfikacji budzetowe;j.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stronge Ma
konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — , Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn
konta 860 w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta tego zespotu stuza do ewidengji:



- funduszy,
- wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki

iich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwiekszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow

budzetowych z konta 222;

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu z konta 810;.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe”

Konto 810 w NDAP stuzy do ewidengji dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig:

przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.



Konto 860 —,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w konicu roku obrotowego sume:

uzyskanych przychodow, w korespondencdji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym

na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe:

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczenn miedzy
jednostkami (NDAP i archiwami panstwowymi) w celu sporzadzenia lacznego

sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidengji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ plan finansowy wydatkéow budzetowych oraz jego
zmiany (zwigkszenia - zapisem dodatnim, zmniejszenia - zapisem ujemnym).

Na stronie Ma konta ujmuje sie: rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji
w roku nastepnym, wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdétowa do konta jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.



Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych, zgtoszonych w roku poprzednim.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste;j.

Ewidencje szczegdélowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje

salda na koniec roku.

Konto 998 —,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym. Ewidengja ta stuzy w NDAP do okreslenia
wartosci srodkow finansowych, ktore zostaly przeznaczone na okreslone cele i musza
by¢ zabezpieczone na pokrycie przyszitych zobowigzan.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym;

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym oraz korekty powodujace zmniejszenie
zaangazowania na skutek zmiany wartosci podpisanych umoéw, decyzji (zapis

ujemny) lub korekty powodujace zwigkszenie zaangazowania (zapis dodatni).



Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ na poczatku kolejnego roku réwnowartosé
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych
plan finansowy roku biezacego jednostki.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych (ustalanych na poczatku roku i pojawiajace si¢ w trakcie roku
budzetowego).

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysztych.

III. ZASADY BUDOWY ANALITYCZNEGO KONTA KSIEGOWEGO NDAO ORAZ
TZW. "PARAGRAFU" W SYSTEMIE PROGMAN FINANSE PREMIUM+ (poczawszy
od dnia 1 stycznia 2021 r.

Tzw. ,maske konta” oraz ,maske paragrafu” nalezy okresli¢ w systemie przed
rozpoczeciem wdrozenia lub na poczatku roku budzetowego (w trakcie roku nie

nalezy zmienia¢ maski konta).

Struktura i opis maski dla danych zgrupowanych w systemie Progman Finanse

Premium+ pod nazwa Paragraf dochodow:

CCC-DDDDD - EEEE - BB



Poszczegolne segmenty maski Paragraf dochodow, skrotowo opisane w nazwie
Paragrafu, oznaczaja:

- CCC - 3 cyfrowy symbol okreslajacy nr dziatu (921 — Kultura i Ochrona Dziedzictwa
Narodowego),

- DDDDD - 5 cyfrowy symbol okreslajacy nr rozdziatu (92117 - Archiwa),

- EEEE - 4 cyfrowy symbol okreslajacy nr paragrafu dochodéw (np. 0970),

- BB - 2 cyfrowe zrédto pochodzenia srodkéw (finansowania), np. budzet (11),

z opisem w nazwie Paragrafu.

Struktura i opis maski dla danych zgrupowanych w systemie Progman Finanse

Premium+ pod nazwa Paragraf wydatkow:

CCC -DDDDD - EEEE - BB- GGGG - FFFF - HH - 1I

Poszczegdlne segmenty maski Paragraf wydatkdéw, skrétowo opisane w nazwie
Paragrafu, oznaczaja:

- CCC -3 cyfrowy symbol okreslajacy nr dziatu (921 — Kultura i Ochrona Dziedzictwa
Narodowego),

- DDDDD -5 cyfrowy symbol okreslajacy nr rozdziatu (92117 - Archiwa),

- EEEE -4 cyfrowy symbol okreslajacy nr paragrafu wydatkéw (np. 4020),

- BB - 2 cyfrowe zrédlo pochodzenia srodkéw (finansowania), np. budzet (11)
z opisem w nazwie Paragrafu,

- GGGG - 4 cyfrowy symbol oznaczajacy status zatrudnienia dla kont zwiazanych
z ewidencja wynagrodzen, do wykorzystania w innych kontach pusty segment
lub do dowolnego wykorzystania z opisem w nazwie konta,- FFFF — 4 cyfrowy
symbol okreslajacy skrot komorki organizacyjnej NDAP,

- HH -2 cyfrowy symbol okreslajacy program europejski (np. 43), rezerwe celowa (np.
R1), projekt specjalny (np. D1) z opisem w nazwie Paragrafu,

- II — 2 cyfrowy symbol okreslajacy symbol pozycji programu, rezerwy celowej,

projektu specjalnego okreslonych w analityce HH z opisem w nazwie Paragrafu.



Struktura i opis maski dla konta ksiegowego w systemie Progman Finanse

Premium+:

AAA -BB - CCC-DDDDD - EEEE - FFFF- GGGG- HH -III

Poszczegolne segmenty maski konta, wykorzystywane i uzupetniane o opisy i kwoty,
podlegajace kontroli w zakresie wynikajacym z planu finansowego wydatkéw
np. statusy zatrudnienia, rezerwy celowe, grupy wydatkéw majatkowych lub
niezbedne do sprawozdawczosci budzetowej lub zadaniowej, skrétowo opisane
w nazwie konta, oznaczaja:

- AAA - 3 cyfrowe konto syntetyczne,

- BB - 2 cyfrowe zrédto pochodzenia $rodkow (finansowania), np. budzet (11),
z opisem w nazwie konta,

- CCC -3 cyfrowy symbol okreslajacy nr dziatu (921 — Kultura i Ochrona Dziedzictwa
Narodowego), w przypadku kont zawierajacych klasyfikacje budzetowa oraz pusty
segment lub do dowolnego wykorzystania przy pozostatych kontach,

- DDDDD - 5 cyfrowy symbol okreslajacy nr rozdzialu (92117 - Archiwa),
w przypadku kont zawierajacych klasyfikacje budzetowa oraz pusty segment lub
do dowolnego wykorzystania przy pozostatych kontach, z opisem w nazwie konta,

- EEEE - 4 cyfrowy symbol okreslajacy nr paragrafu (np. 0970, 4020), w przypadku
kont zawierajacych klasyfikacje budzetowa odpowiednio dochodéw i wydatkéw oraz
pusty segment lub do dowolnego wykorzystania przy pozostatych kontach, z opisem
w nazwie konta,

- FFFF — 4 cyfrowy symbol okreslajacy nr kontrahenta przy kontach rozrachunkowych
oraz pusty segment lub do dowolnego wykorzystania przy pozostalych kontach,
z opisem w nazwie konta,

- GGGG - 4 cyfrowy symbol okreslajacy w kontach 130, 980, 982, 983 998 zawiera

czterocyfrowy kod wydziatu lub departamentu lub pusty segment do dowolnego



wykorzystania przy pozostatych kontach, z opisem w nazwie konta,- HH - 2 cyfrowy
symbol okreslajacy w kontach 130, zespotu 4, 980,982, 983 998, numer programu UE
lub symbol sktadajacy sie z litery i cyfry gdzie litera R oznacza rezerwe , D $rodki
na oznaczony program, a cyfra kolejng rezerwe lub program, w pozostatych kontach
pusty segment lub do dowolnego wykorzystania przy pozostatych kontach,- III — 3
cyfrowy symbol okres$lajacy w kontach 130, 4, 980,982, 983 998, pozycje w ramach
programu UE, rezerw celowych, projektow specjalnych okreslonych w analityce HH,
w pozostatych kontach pusty segment lub do dowolnego wykorzystania przy

pozostatych kontach.



Zalacznik nr 4

ZAKEADOWY PLAN KONT
NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH
ORAZ ZASADY KLASYFIKOWANIA ZDARZEN
DLA DYSPONENTA [11 STOPNIA

[.ZAKELADOWY PLAN KONT

Konta bilansowe

Zespol 0 - ,,Majatek trwaly"
011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne

016 - Dobra kultury



020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 - Kasa

129 - Rachunek pomocniczy wydatkow niewygasajacych

130 - Rachunek biezacy jednostki

133 -  Rachunek pomocniczy dla dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu
panistwa

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

138

Rachunek srodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe
140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia"

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 - Rozrachunki z tytulu wydatkdéw niewygasajacych

203 - Rozrachunki z tytulu wydatkéw dokonywanych ze srodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

204 - Rozrachunki z tytulu wydatkéw ze srodkow europejskich

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych



223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich

228 - Rozliczenie sSrodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

241 - Pozostate rozrachunki z tytutu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS z bytymi
pracownikami

243 - Rozliczenie wydatkdéw niewygasajacych
245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespotl 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatkii optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - ,,Produkty”

600 - Produkty gotowe — publikacje i wydawnictwa



Zespo6l 7 - ,,Przychody, dochody i koszty"
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkdéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

860

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
091 - Srodki trwate w likwidacji

092 - Srodki trwate uzyczone, wypozyczone do innych jednostek

900 - Wydatki niekwalifikowane w projektach dofinansowanych ze srodkéw
europejskich

901 - Wydatki kwalifikowane w projektach dofinansowanych ze $rodkéw
europejskich

904 - Zwroty wydatkow w zakresie budzetu sSrodkdw europejskich

970 - Platnosci ze srodkéw europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow



982 - Plan wydatkow srodkow europejskich

983

Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego

984 - Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat

992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. ZASADY EWIDENCJI T FUNKCJONOWANIA KONT

Konta bilansowe

Zespol 0 - ,Majatek trwaty"

Konta tego zespotu stuza do ewidengji:
- rzeczowego majatku trwatego;

- wartosci niematerialnych i prawnych;
- finansowego majatku trwatego;

- umorzenia majatku;

- inwestydji.

Konto 011 -, Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia NDAP, ktore
nie podlegaja ujeciu na kontach 013 i 014, podlegajacych stopniowemu umorzeniu
przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych. Na koncie 011 ujmowane sa srodki trwate o wartosci
wyzszej niz 10 000 zt. Ewidencja szczegdétowa jest prowadzona w programie
AssetsNinja — Stock w postaci komputerowych kart inwentarzowych w komorce
organizacyjnej ds. administracyjnych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu



gotowych srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych;

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

- nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych;

- zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek przeznaczenia do likwidacji,
z powodu zniszczenia, zuzycia, przeznaczenia do sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania na podstawie decyzji Dyrektora Generalnego NDAP;

- ujawnione niedobory srodkow trwatych;

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizagji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug grup okreslonych
w rozporzadzeniu KST.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych
w wartosci poczatkowe;j.

Typowe ksiggowania na koncie 011:

- przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku zakupu
gotowych srodkow trwatych - kompletnych i zdatnych do uzytkowania - Wn 011 Ma
201;

- przyjecie do eksploatacji sSrodkdw trwatych po rozliczeniu inwestycji - Wn 011, Ma
080;

- otrzymanie od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego organu

w dotychczasowej wartosci poczatkowej:

warto$¢ dotychczasowego umorzenia - Wn 011, Ma 071;

warto$¢ nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny - Wn 011, Ma 800;
- ujawnienie nadwyzek w wartosci godziwej - Wn 011, Ma 071;

wartos$c¢ nie umorzona - Wn 011, Ma 800;



- zwigkszenie wartosci poczatkowej o koszt ulepszenia - Wn 011, Ma 080;
- zwigkszenie wartosSci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku urzedowej

aktualizacji wyceny - Wn 011, Ma 800;

wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu likwidagji:

wartos$¢ dotychczasowego umorzenia - Ma 011, Wn 071;

wartos$¢ nie umorzona - Ma 011, Wn 800;

nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych (na podstawie decyzji wlasciwego
organu i pokwitowania odbioru):
- dotychczasowe umorzenia - Ma 011, Wn 071;

- warto$¢ nieumorzona - Ma 011, Wn 800.

Konto 013 — , Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszent wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 i 014, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci NDAP, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

W NDAP na koncie 013 ujmuje sie:

pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowej wyzszej od 1000 zt i nieprzekraczajacej
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych,
tj. 10000 zi, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

- nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu;

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:



- wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek przeznaczenia do likwidacji,
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania na podstawie decyzji
Dyrektora Generalnego NDAP;

- uyjawnione niedobory srodkéw trwaltych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza wartos¢ srodkow trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej. Do konta 013 nie prowadzi sie
kont analitycznych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest iloSciowo-wartoSciowo w programie
AssetsNinja — Stock w postaci komputerowych kart inwentarzowych w komorce
organizacyjnej ds. administracyjnych.

Typowe ksiggowania na koncie 013:

- zakup pozostalego srodka trwatego - Wn 013, Ma 201, 101;

- nieodptatne otrzymanie - Wn 013, Ma 072;

- likwidacja, nieodptatne przekazanie- Wn 072, Ma 013;

- rozliczenie inwestydji (jako pierwsze wyposazenia) - Wn 013, Ma 080.

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidengji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje
sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu, nieodptatnie
otrzymanych lub otrzymanych w drodze wymiany;

- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rozchdd zbiorédw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego

przekazania;



- niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zakupionych zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen
nabycia.

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w NDAP.

Ewidencja szczegdtowa do konta 014 prowadzona jest w bibliotece NDAP w postaci
ksiegi inwentarzowej i ksiegi akcesji.

Typowe ksiggowania na koncie 014:

- zakup zbioréw bibliotecznych Wn 014, Ma 201, 101;

- nieodptatne otrzymanie, darowizna Wn 014, Ma 072;

- likwidacja, nieodpltatne przekazanie Wn 072, Ma 014.

Konto 016 - ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidengji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr
kultury.

Na koncie 016 ujmowane sa dobra kultury o wartosci powyzej 10 000,00 zi.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zwigekszenia, w szczegdlnosci:

- przychdd débr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

- nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ zmniejszenia na skutek likwidacji, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania, w szczegdlnosci:

- rozchdd débr kultury,

- niedobory.

Przychody i rozchody débr kultury wycenia si¢ wedtug cen ich nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ débr kultury



znajdujacych si¢ w NDAP.

Typowe ksiggowania na koncie 016:

- przychdd dobr kultury pochodzacy z zakupu wedtug ceny nabycia - Wn 016, Ma 201;
- przychdd nieodplatnie otrzymanych dobr kultury wedtug wartosci wynikajacej

z komisyjnego oszacowania - Wn 016, Ma 800;

- przychdd débr kultury ujawniony w wyniku inwentaryzacji wedtug wartosci
wynikajacej z komisyjnego oszacowania Wn 016, Ma 800;

- warto$¢ sprzedanych dobr kultury Wn 201, Ma 016; Wn 800, Ma 201;

- warto$¢ nieodplatnie przekazanych débr kultury Wn 800, Ma 016;

- niedobdr ddbr kultury wg cen ewidencyjnych Wn 800, Ma 016.

Konto - 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.

W NDAP na koncie 020 ujmuje si¢ podstawowe wartosci niematerialne i prawne
umarzane stopniowo zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych, ktorych jednostkowa wartos¢ poczatkowa
przekracza kwote 10 000 zt.

Pozostate warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej
10 000zt rowniez ujmuje sie na koncie 020 oraz umarza jednorazowo i ksieguje sie
w koszty dziatalnosci operacyjnej na podstawie dowodu zakupu.

Szczegdtowa  ewidencja  ilosciowo-wartosciowa  poszczegdlnych — wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest w programie AssetsNinja w komorce

organizacyjnej ds. administracyjnych.



Typowe ksiggowania na koncie 020:- dla wartosci niematerialnych i prawnych
- zakup wartosci niematerialnych i prawnych - Wn 020, Ma 201;

- nieodptatne otrzymanie - Wn 020, Ma 071;

- likwidacja, nieodptatne przekazanie - Wn 071, Ma 020.

- dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych - Wn 020, Ma 201;

- nieodptatne otrzymanie - Wn 020, Ma 072;

- likwidacja, nieodptatne przekazanie - Wn 072, Ma 020.

Konto 071 -,Umorzenie Srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez NDAP.

Odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych) dokonuje sie¢ wedtug zasad i stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, jednorazowo
za okres calego roku pod data 31 grudnia, w korespondencji z kontem 400
»~Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe ksiggowania na koncie 071:

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia z tytulu sprzedazy, likwidacji,
nieodptatnego przekazania srodkow trwatych - Wn 071, Ma 011;

- naliczenie umorzenia Wn 400, Ma 071.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych



i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania

ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Do konta 072 jest prowadzona ewidencja analityczna dla:

- pozostatych srodkéw trwatych;

- pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych;

- zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ takze zmniejszenia umorzenia srodkoéw trwatych
oraz zbioréw bibliotecznych przekazanych do likwidacji z powodu zuzycia lub
zniszczenia, do sprzedania lub przekazania nieodplatnie na podstawie decyzji
Dyrektora Generalnego NDAP, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania pozostatych srodkow trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczace: nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych, pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, pozostalych srodkéw
trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwalych, pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu

wydania ich do uzywania.



Typowe ksiggowania na koncie 072:

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych i zbioréw bibliotecznych przekazanych
nieodptatnie lub zlikwidowanych - Wn 072 Ma, 013, 014,020;

- naliczenie umorzenia od nowych wydanych do uzytkowania pozostatych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i zbioréw bibliotecznych - Ma 072,
Wn 401;

- umorzenie naliczone od otrzymanych pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych i zbioréw bibliotecznych nieodptatnie lub w wyniku
darowizny - Ma 072, Wn 013, 014,020;

- umorzenie pozostatych srodkéw trwalych z rozliczenia inwestycji (jako pierwsze

wyposazenie) - Ma 072, Wn 800.

Konto 080- ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidengji kosztow srodkow trwatych w budowie, kosztéw
budowy systemow informatycznych i innych tego typu wartosci niematerialnych
i prawnych oraz do rozliczenia kosztéw $rodkow trwalych w budowie na uzyskane
efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 w korespondencji z kontami 201, 231, 240, 800 ujmuje si¢
w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do wuzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych
od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

- poniesione koszty ulepszenia sSrodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci

uzytkowej $rodka trwatego;



- poniesione koszty na budowe systemow informatycznych i innych wartosci
niematerialnych i prawnych;

- nieodptatnie otrzymane Srodki trwate w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie¢ wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

- srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem
011 1 020;

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie
w korespondencji z kontem 800 (zmniejszenie funduszu);

- zaniechanie, zakonczenie inwestycji bez efektu majatkowego w korespondencji
z kontem 800 (zmniejszenie funduszu).

Na koncie 080 ksieguje sie rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztéw srodkéw
trwatych w budowie i ulepszen.

Typowe ksiggowania na koncie 080:

- dostawy i ustugi zwigzane z realizacja inwestycji - Wn 080, Ma 201,240;

- przyjecie do uzytkowania srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji Wn
011, Ma 080;

- przyjecie do uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych z rozliczenia inwestycji
(jako pierwsze wyposazenie) — Wn 013, Ma 080;

- zaniechanie inwestycji - Ma 080, Wn 761.

Zespot 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta tego zespotu stuza do ewidengji:

- krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach;
- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach;

- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych;

- krotkoterminowych papierow wartosciowych.



Konto 101 - ,, Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasie
NDAP.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotdwki i nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Obroty kasowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym pod data rzeczywistego
przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

W NDAP wystepuja dwa rodzaje kas: kasa budzetowa oraz kasa walutowa (do kasy
tej pobierane sa i ewentualnie zwracane dewizy na wyjazdy zagraniczne).

Kasa budzetowa i kasa walutowa na koniec roku obrachunkowego musi wykazywac¢
saldo zerowe.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych w kasach dokonywana jest na koniec kazdego
roku obrotowego oraz wyrywkowo w ciggu roku.

Typowe ksiggowania na koncie 101:

- podjecie gotéwki z banku - Wn 101, Ma 141;

- wplaty z tytutu zwrotu zaliczki - Wn 101, Ma 234;

- wyplata wynagrodzen - Wn 231, Ma 101;

- wyplata zaliczek na delegacje - Wn 234, Ma 101;

- wszystkie wplaty do banku - Wn 141, Ma 101;

- zaptata za faktury z tytulu dostaw i ustug - Wn koszty wg 4, Ma 101;

- zakup pozostatych srodkéw trwatych - Wn 013, Ma 101;

- zakup zbioréw bibliotecznych - Wn 014, Ma 101;

- wplaty z tytutu dochodéw budzetowych - Wn 101, Ma 720.

Konto 129 - "Rachunek pomocniczy wydatkow niewygasajacych”
Konto 129 stuzy do ewidengji operacji, dotyczacych srodkéw pienieznych na wydatki

niewygasajace. Wydatki niewygasajace sa to wydatki ujete w przepisach wydanych



na podstawie art. 181 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 1. poz. 869, z pdzn. zm.), realizowane — w terminach okreslonych w tych
przepisach — ze srodkdéw przekazanych przez dysponenta wyzszego stopnia na
rachunek pomocniczy dla wydatkéw niewygasajacych. Srodki finansowe
niewykorzystane w terminie przekazuje si¢ niezwtocznie na wyodrebniony rachunek
wydatkow niewygasajacych dysponenta wyzszego stopnia. Na koncie 129 dokonuje
sie ksieggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych. Na koncie 129
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotbw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow. Na stronie Wn konta 129 ujmuje sie
wplywy srodkéw pienieznych na wydatki niewygasajace. Na stronie Ma konta 129
ujmuje sie wydatki na realizacje zadan finansowanych z wydatkow niewygasajacych.
Ewidencja szczegdétowa do konta 129 powinna by¢ prowadzona wedtug klasyfikacji
budzetowej oraz zadan ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministrow. Saldo Wn konta
129 oznacza stan srodkoéw pienieznych znajdujacych sie na rachunku bankowym
wydatkéw niewygasajacych. Po terminie okreslonym w przepisach wydanych
na podstawie art. 181 ust. 2 ustawy o finansach publicznych saldo konta 129 ulega
likwidacji poprzez zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek wydatkow
niewygasajacych dysponenta wyzszego stopnia.

Typowe ksiggowania na koncie 129 :

- wplyw srodkéw od dysponenta wyzszego stopnia na wydatki niewygasajace Wn
129, Ma 243;

- wplyw na rachunek bankowy kwoty do wyjasnienia Wn 129, Ma 245;

- zwrot do dysponenta wyzszego stopnia niewykorzystanych srodkéow na wydatki
niewygasajace Wn 243, Ma 129;

- sptata zobowiazan z tytutu zakupu towarow i ustug Wn 206, Ma 129;



- sptata zobowiazan z tytulu zakupow i robot inwestycyjnych Wn 281, Ma 129 (zapis
rownolegty: Wn 810 Ma 800);

- zwrot pomytkowo wplaconej kwoty Wn 245, Ma 129.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdéw) budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondengji z kontem 223;

- z tytulu zrealizowanych przez NDAP dochodow budzetowych (ewidencja
szczegotowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji dochoddéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym NDAP, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegdtowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji ~ wydatkéw  budzetowych),
w korespondengji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondengji
z kontem 222;

- okresowe przelewy dotyczace zwrotdw otrzymanych i niewykorzystanych w danym
dniu $rodkéw pienieznych powyzej 5 000 zt od dysponenta wyzszego stopnia,
w korespondengji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagdw bankowych i wtoérnikdw otrzymanych zlecen, oraz zlecen platniczych -
informacji), w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petlna zgodnosé¢ zapiséw miedzy
NDAP, a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza,



ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia
wysokosci tych obrotdow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiegowych, jesli jest to konieczne do zachowania czystosci obrotéw. Zatem
do btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych (wg podziatek klasyfikacji
budzetowej). W przypadku dochodow nieujetych w planie finansowym dochody
takie ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald
wynikajacych z ewidendji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych
na realizacje wydatkdw budzetowych, a niewykorzystanych do korca roku;

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane
do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu $rodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondengji z kontem 223;

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 stanowia subkonta:

- dochoddéw budzetowych konto 130-10-001,

- wydatkow budzetowych konto 130-10-002.



Na koncie dochodow budzetowych 130-10-001 dokonuje si¢ zapisow wediug
wyciagéw bankowych i wtoérnikow otrzymanych zlecen, oraz zlecen platniczych -
informacji , w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow miedzy
bankiem, a NDAP.

Na stronie Wn konta 130-10-001 ujmuje sig:

wplywy zrealizowanych przez NDAP dochodéow budzetowych (ewidencja
szczegOlowa wg podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji
z kontem z zespotu 1, 2,7 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130-10-01 ksieguje sie:

okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222.

Saldo konta 130-10-001 na konie roku obrotowego powinno by¢ rowne O0.
Nieprzekazane

do konca roku $rodki powinny by¢ przekazane na rachunek Ministerstwa Finanséw
Departament Budzetu Panstwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami
(okres przejsciowy), w korespondencji z kontem 222.

Na koncie wydatkow budzetowych 130-10-002 dokonuje sie zapisow wedlug
wyciagdw bankowych i wtornikdw otrzymanych zlecenn oraz zlecen ptatniczych -
informacji, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow miedzy
bankiem, a NDAP.

Na koncie wydatkéw budzetowych 130-10-002 prowadzona jest ewidencja wydatkow
w ukladzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 130-10-002 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych:
otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
od dysponenta wyzszego stopnia w korespondencji z kontem 223

Na stronie Ma konta 130-10-002 ksieguje sie:

- zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym, w tym réwniez srodki
pobrane do kasy (ewidencja szczegdétowa paragraféw wg podziatek klasyfikacji

wydatkow budzetowych oraz w ukladzie zadaniowym), w korespondencji



z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2,4;

- okresowe zwroty niewykorzystanych srodkéw otrzymanych w ramach zasilen
powyzej 5 000,00 zt zwrdcone do jednostki nadrzednej, w korespondencji z kontem
223.

Konto 130-10-002 moze wykazywa¢ w ciagu roku saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow pienieznych na rachunku bankowym.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 130-10-002 powinno by¢ rowne 0.
Niewykorzystane do konca roku srodki powinny by¢ zwrdcone do dysponenta
wyzszego stopnia zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami. Zwrot srodkéw
ujmuje si¢ w korespondencji z kontem 223.

Ewidencja operacji na koncie 130 prowadzona jest w programie Finanse Premium+
z wykorzystaniem konta wielowymiarowego.

Do obstugi dochodéw i wydatkow stuzy dodatkowy wymiar konta tj. pole ,, paragrat”,
ktore jest uzupetniane podczas rozliczania dochodéw i wydatkéw na podstawie
wyciagu bankowego.

Typowe ksiggowania na koncie 130:

Subkonto - Rachunek dochodéw budzetowych:

Wptaty na dochody:

- dochody nieprzypisane - Wn 130-10-001, Ma 221,226 - Wn 221,226, Ma 141, 720, 760;
- dochody przypisane - Wn 221, 226, Ma 720, 760;

- Wn 130-10-001, Ma 221, 226;

- przelew dochodéw budzetowych do skarbu panstwa na rachunek Ministerstwa
Finanséw Departament Budzetu Panistwa - Wn 222, Ma 130-10-001;

- zwrot nadptat - zapis techniczny Wn - na czerwono 130-01-001, Ma na czerwono
221,720.

Subkonto - Rachunek wydatkéw budzetowych

- wpltyw srodkéw od dysponenta wyzszego stopnia - Wn 130-10-002, Ma 223;

- pobranie gotowki do kasy - Wn 141, Ma 130-10-002;

- przelewy za dostawy i ustugi - Wn 201, Ma 130-10-002;



- przelewy dotyczace rozliczenia inwestycji - Wn 201, Ma 130-10-002;

- przelewy za zakupy srodkow trwatych - Wn 201, Ma 130-10-002;

- przelewy za zakup pozostatych srodkow trwatych - Wn 201, Ma 130-10-002;

- przelewy za zakup zbiorow bibliotecznych - Wn 201, Ma 130-10-002;

- przelewy wynagrodzen - Wn 240,234, Ma 130-10-002;

- przelewy podatkéw - Wn 225, Ma 130-10-002;

- przelewy sktadek na ubezpieczenia spoteczne i na Fundusz Pracy Wn 229, Ma 130-
10-002.

W celu zachowania czystosci zapisu w przypadku wptywu na rachunek wydatkow
budzetowych srodkéw innych niz kwoty zasilen z NDAP lub $rodki z tytutu

dochoddéw budzetowych na koncie stosuje si¢ zapis techniczny.

Konto 133 — ,Rachunek pomocniczy dla dotacji podlegajacych zwrotowi
do budzetu panstwa”

Konto 133 stuzy do ewidengji srodkow dla dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu
panistwa w zakresie dochodow i wydatkéw (zwroty pomniejszajace wydatki).

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunek
bankowy, a na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunku bankowego odpowiednio
na dochody lub wydatki dysponenta II stopnia.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych

na rachunku bankowym.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegdlnoéci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkoéw pienieznych na rachunek
bankowy, a na stronie Ma - wyptaty srodkdw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw



kazdego funduszu, w tym ZFSS.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
na rachunku bankowym.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkow
kazdego funduszu, w tym ZFSS.

Typowe ksiggowania na koncie 135:

- przypisanie odpisu na ZFSS - Wn 240, Ma 851;

- przelew odpisu na fundusz swiadczen socjalnych - Wn 135, Ma 240;

- przelewy wyptat - Wn 240,851; Ma 135.

Konto 137 — ,Rachunek s$rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidengji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych
niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie:

- wplywy $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi przeznaczonych na finansowanie programow i projektow realizowanych
ze srodkdw zagranicznych,

- odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- dodatnie réznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych.

Na stronie Ma konta 137 ujmuje sie:

- dokonanie ptatnosci kontrahentom zewnetrznym za zadania realizowane w ramach
programu,

- przekazanie odsetek na rachunek przekazujacego srodki zagraniczne,

- zwrot niewykorzystanych srodkéw zagranicznych,

- ujemne réznice kursowe wynikajace z wyceny walut.

Ewidencja szczegdtowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkdéw

pochodzacych ze zrdédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale



na zrodta ich pochodzenia.

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pochodzacych
ze Srodkéw  zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi na wyodrebnionych
rachunkach bankowych.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 137 miedzy
ksiegowoscia NDAP, a ksiegowoscia banku.

Typowe ksiggowania na koncie 137:

- wptyw srodkéw pochodzacych ze zZrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
Wn 137, Ma 228;

- wplyw odsetek od srodkéw zagranicznych zgromadzonych na rachunku bankowym
Wn 137, Ma 228;

- dodatnie réznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych Wn 137, Ma 750;

- wplyw na rachunek bankowy kwoty do wyjasnienia Wn 137, ma 245;

- splata zobowiazan z tytutlu zrealizowanych zadann w ramach programu (projektu)
dofinasowanego ze  srodkow  pochodzacych ze Zrddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi Wn 201, Ma 137;

- przelew odsetek na rachunek bankowy przekazujacego srodki zagraniczne Wn 228,
Ma 137;

- zwrot niewykorzystanych srodkéw zagranicznych Wn 228, Ma 137;

- ujemne réznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych Wn 751, Ma 137.

Konto 138 — ,,Rachunek srodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidengji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych, zwigzanych z realizacja programéw i projektoéw finansowanych
ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych w korespondengji z kontem
227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci wyplaty srodkoéw pienieznych na

realizacje programoéw i projektow finansowanych z tych srodkéw.



Ksiegowan dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdéw miedzy NDAP, a bankiem.

Ewidencja szczegolowa do konta 138 jest prowadzona w szczegélowosci planu
finansowego ipowinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
srodkow pienieznych wedtug Zrdodet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna
umozliwia¢ réwniez wustalenie stanu tych $rodkéow odpowiednio w podziale
na programy lub projekty.

Typowe ksiggowania na koncie 138:

- wptyw Srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkoéw realizowanych
w ramach budzetu srodkéw europejskich — Wn 138, Ma 227;

- zwrot niewykorzystanych srodkow Wn 227, Ma 138.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy doewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych
wydzielonych nainnych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym

na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- sum depozytowych;
- sSrodkow obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych (wyciagdw bankowych i wtérnikow otrzymanych zlecen, oraz zlecen
ptatniczych - informacji), w zwiazku z tym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw
konta 139 miedzy ksiegowoscia NDAP a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych, a na stronie Ma wszelkie
rozchody $rodkow z tego rachunku.

Powyzsze konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkow pienigeznych



na rachunku bankowym.

Typowe ksiggowania na koncie 139:
- otrzymane sumy depozytowe (kaucje gwarancyjne) - Wn 139, Ma 240;

- zwrot sum depozytowych (kaucji gwarancyjnych) - Wn 240, Ma 139.

Konto 140 -, Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci
akqji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych (czeki, weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenie stanu

krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141 -, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasa i bankiem
oraz miedzy kontami w réznych bankach.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenie stanu srodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenie ich stanu. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére

oznacza stan srodkoéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki irozliczenia" stluza doewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidengji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow
europejskich iinnych $rodkéw  pochodzacych ze zrdédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek
oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami iroszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej iumozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczenn oraz stanu naleznosci,



rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz
jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy
rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub
projekty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidengji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowiazarn, a na stronie Ma powstale zobowiazania oraz ich sptate oraz zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji
analitycznej w wyniku sumowania sald naleznosci i zobowiazan. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan. Szczegotowa ewidencja
analityczna prowadzona do konta 201 daje mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci Archiwum zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktdére ujmowane sa na koncie 221, 226.

Typowe ksiggowania na koncie 201:

- zaplaty za dostawy, roboty, ustugi - Wn 201, Ma 130, 135;

- zobowigzania za dostawy, roboty, ustugi - Ma 201, Wn konta zespotu 4,

- korekty zobowigzan na podstawie faktur korygujacych - Ma 201, Wn konta

zespotu 4.
Konto 202 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu wydatkow
niewygasajacych"

Konto 202 przeznaczone jest do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw
z tytutu dostaw i ustug realizowanych z wydatkow niewygasajacych.
Na stronie Ma konta 202 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu dostaw i ustug, a na stronie

Wn - ich regulacje. Ewidencje na koncie 202 prowadzi si¢ na biezaco, w oparciu



o dowody Zrodltowe. Ewidencja szczegdtowa konta 202 powinna umozliwic¢ ustalenie,
aktualnego  stanu  zobowigzann  wedlug  poszczegdlnych  kontrahentow
w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej wedlug zadan ujetych w przepisach
wydanych na podstawie art. 181 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. W okresie
realizacji zadan finansowanych z wydatkow niewygasajacych konto moze
wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zobowiazan lub saldo Wn, ktére oznacza
stan nalezno$ci. Po terminie okreslonym na realizacje zadan finansowanych
z wydatkéw niewygasajacych konto 202 nie wykazuje salda.

Typowe ksiggowania na koncie 202:

- sptata zobowiazan budzetowych wobec dostawcow - Wn 202, Ma 129;

- zobowiazania wobec kontrahentéw - Wn konta zespotu 4, Ma 202.

Konto 203 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu wydatkow
dokonywanych ze srodkow pochodzacych ze zZrddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi"

Konto 203 przeznaczone jest do ewidengji wszelkich rozrachunkéw z kontrahentami
dotyczacych wydatkow dokonywanych ze srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn konta 203 ujmuje si¢ sptate zobowigzan wobec kontrahentow.
Na stronie Ma konta 203 ujmuje si¢ zobowigzania wobec kontrahentow za dostawy
i ustugi. Ewidencja szczegotowa do konta 203 powinna zapewnic ustalenie aktualnego
stanu rozrachunkéw z kontrahentami w ramach realizowanych programoéw. Konto
203 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zobowiazan lub saldo Wn, ktore
oznacza stan naleznosci.

Typowe ksiggowania na koncie 203:

- splata zobowigzant wobec kontrahentéw z tytulu zrealizowanych zadan
finansowanych ze $srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi - Wn 203, Ma 137;

- wydatki inwestycyjne ze $rodkdéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych



niepodlegajacych zwrotowi - Wn 203 Ma 137 (zapis rownolegly: Wn 810 Ma 800);

- dodatnie réznice kursowe zmniejszajace wartos¢ zobowiazan wobec dostawcow -
Wn 203, Ma 750;

- zobowiazanie za dostawy i ustugi, regulowana ze srodkow pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi - Wn konta zespotu 4, Ma 203;

- zakup srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oddanych
bezposrednio do uzywania - Wn 011,020 Ma 203,

- zobowiazania za zakupione pozostate Srodki trwale i wartosci niematerialne
i prawne - Wn 013, 020 (zapis rownolegly: Wn 401 Ma 072) Ma 203;

- zakup $rodkow trwatych nie oddanych do uzywania - Wn 080, Ma 203;

- ujemne roznice kursowe zwigkszajace wartos¢ zobowigzan wobec dostawcow - Wn

751, Ma 137.

Konto 204 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu wydatkow
ze Srodkow europejskich”

Konto 204 przeznaczone jest do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z kontrahentami
dotyczacych wydatkéw realizowanych z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 204 ujmuje si¢ sptate zobowigzan wobec kontrahentow.
Na stronie Ma konta 204 ujmuje si¢ zobowigzania wobec kontrahentéw za dostawy
i ustugi. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 204 powinna umozliwiac
ustalenie stanu zobowigzan wobec kontrahentow wedtug programow i projektéw
realizowanych przez jednostke oraz podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 204
moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan lub saldo Wn, ktére
oznacza stan naleznosci.

Typowe ksiggowania na koncie 204 :

- uregulowanie zobowigzania przez Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK)
na podstawie zlecenia ptatnosci - Wn 204, Ma 227;

- dodatnie réznice kursowe zmniejszajace warto$¢ zobowiazan wobec dostawcow —

Wn 204, Ma 750;



- zobowiazania za dostawy i ustugi, regulowane ze srodkow europejskich - Wn konta
zespotu 4, Ma 204;

- zakup srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oddanych
bezposrednio do uzywania - Wn 011, 020 Ma 204 (zapis rownolegty: Wn 810 Ma 800);
- zobowiazania za zakupione pozostale $rodki trwate i wartosci niematerialne
i prawne - Wn 013, 020 (zapis rownolegly: Wn 401 Ma 072, 075), Ma 204;

- ujemne rdznice kursowe zwigkszajace wartos¢ zobowigzan wobec dostawcéw Wn

751, Ma 204.

Konto 221 -, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Jednostki z tytutu dochodéw budzetowych
W NDAP sa to m.in. dochody z tytulu sprzedazy materiatow zZrédtowych i publikagiji,
korzystania z pokoi goscinnych, odsetek za zwtoke w zapltacie naleznosci, sprzedazy
sktadnikéw majatkowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat z tytulu dochodow nienaleznie wptaconych lub
orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci m.in. umorzonych,
przedawnionych i nieSciggalnych.

Ewidencja szczegolowa tego konta prowadzona jest wedtug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Typowe ksiggowania na koncie 221:

- naleznosci z tytulu dochodow budzetowych - Wn 221, Ma 720, 760;

- nieprzypisane naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych na podstawie wptat - Wn

221, Ma 720, 750, 760.



Konto 222 —,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidengji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 131.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiegowanie zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem

131.

Na koncie 222 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, zwrotoéw nadptat i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Typowe ksiggowania na koncie 222:

- przelew pobranych dochodéw na rachunek budzetu panistwa - Wn 222, Ma 130;

- przeniesienie na koniec roku zrealizowanych dochodow - Ma 222, Wn 800.

Konto 223 —,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidengji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoéifinansowania programow
i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosSci roczne przeniesienie
na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspdtfinansowania programow

i projektdw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.;



Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplywy srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych NDAP, w tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektéw realizowanych
ze srodkdéw europejskich w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kornica
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu srodkow na rachunek
dysponenta III stopnia w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza,
ze do blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Typowe ksiggowania na koncie 223:

- wplyw srodkéw od dysponenta wyzszego stopnia - Ma 130, Wn 223;

- dzienne zwroty niewykorzystanych srodkow powyzej 5 000 zI - Ma 223,Wn 130;

- roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow - Wn 223, Ma 800.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidengji rozliczent z budzetami z tytulu podatkéw i optat
(w szczegolnosci: podatek dochodowy od 0s6b fizycznych pobrany przez jednostke
jako ptatnika, podatek od nieruchomosci, podatek od srodkéw transportowych, optata
za gospodarowanie odpadami).

Na stronie Wn ujmuje sie nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowiagzania wobec budzetéw i wplaty od budzetdw.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest dla kazdego z tytuldéw rozrachunkdéw
z budzetem odrebnie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetdéw.

Typowe ksiggowania na koncie 225:



- przelewy podatkow do urzedu skarbowego Wn 225 - Ma 130,135;

- przelewy podatkdéw i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi do urzedéw
gmin Wn 225 Ma 130;

- naliczenia naleznych zaliczek na podatek od osdb fizycznych - Wn 231, Ma 225;

- naliczenie naleznych rat na podatek od nieruchomosci - Wn 403, Ma 225;

- naliczenie miesieczne optat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi - Wn
403, Ma 225;

- zwrot nadptaty podatku - Wn 130, Ma 225.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondengji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje sie¢ w szczegdInosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji
z kontem 221. Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
dtugoterminowych naleznosci.

Typowe ksiggowania na koncie 226:

- przypisanie naleznosci wymagalnych w przysztych latach - Wn 226, Ma 840;

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych - Wn 226, Ma
221;

- przeksiggowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do krétkoterminowych
Wn 221,Ma 226;

- sptata naleznosci Wn 130, Ma 226.

Konto 227 — ,,Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidengji i rozliczenn wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich



ujetych w planie wydatkow srodkow europejskich.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wpltywy srodkoéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwiazku
z realizacjg programow i projektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondengji
z kontem 138,

- przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowiazania wobec wykonawcy
(odbiorcy) na podstawie informacji z BGK o dokonaniu ptatnosci na rachunek
wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 227 powinna umozliwia¢ ustalenie
stanu rozliczen wedlug programow i projektow realizowanych przez jednostke oraz
podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 227 na koniec roku nie wykazuje salda.
Typowe ksiggowania na koncie 227:

- przeksiegowanie roczne wydatkow zrealizowanych ze srodkéw europejskich - Wn
227, Ma 800;

- zwrot niewykorzystanych srodkéw - Wn 227, Ma 138;

- wplyw $rodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow realizowanych
w ramach budzetu srodkéw europejskich — Wn 138, Ma 227;

- ujecie w ewidencji wartosci uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy
na podstawie informacji z BGK o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy - Wn

204, Ma 227.

Konto 228 -,Rozliczenie srodkow pochodzacych ze zrdédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkéow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrdodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,

- zwrot niewykorzystanych srodkéw zagranicznych,



- przelewy dochodow na rachunek przekazujacego $rodki pochodzace ze zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie:

- Srodki otrzymane na pokrycie wydatkéw dokonywanych przez jednostke
na realizacje programow realizowanych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowli,

- zrealizowane przez jednostke dochody dotyczace srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Ewidencje szczegdtowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z tytutu zrealizowanych dochodoéw i dokonanych wydatkow
ze srodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
w podziale na zrodta ich pochodzenia. Konto 228 moze wykazywac saldo Ma, ktore
oznacza stan srodkdéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi.

Typowe ksiegowania na koncie 228:

- przeksiggowanie dokonanych wydatkéw - Wn 228, Ma 800;

- przelew odsetek na rachunek bankowy przekazujacego srodki pochodzace ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi - Wn 228, Ma 137;

- zwrot niewykorzystanych srodkoéw zagranicznych - Wn 228, Ma 137;

- wplyw srodkédw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
-Wn 137, Ma 228;

- wplywy odsetek od $rodkéw pochodzacych =ze zZrdédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi zgromadzonych na rachunku bankowym - Wn 137, Ma

228.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidengji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczert spolecznych,

zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb



Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan,
a na stronie Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug tytutow rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia, z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
- stan zobowigzan NDAP.

Typowe ksiggowania na koncie 229:

- przelewy sktadek do ZUS, FUZ i na Fundusz Pracy - Wn 229, Ma 130;

- zasitki platne z ubezpieczen spotecznych - Wn 229, Ma 231;

- naliczenie naleznych sktadek - Wn 231, Ma 229 - zwrot nadptaconych sktadek - Wn
130, Ma 229;

- wynagrodzenie dla platnika - Wn 221, Ma 760; Wn 231, Ma 229;

- naliczenie PFRON - Wn 405, Ma 229;

- przelewy sktadek na PFRON - Wn 229 Ma 130;

- naliczenie naleznych sktadek finansowanych przez pracodawce na koniec roku

obrotowego od naliczonego dodatkowego wynagrodzenia rocznego - Wn 405, Ma 229.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidengji rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i sSwiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytutu
wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktoére naliczono na listach wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzer;



- wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika;

- wyplaty pieniezne lub przelewy zasitkoéw z ZUS naliczonych na liscie ptac.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen
(obciazajace koszty, pokrywane z sum na zlecenie) i zasitkéw finansowanych przez
ZUS.

Na koncie 231 ewidencjonowane s rowniez $wiadczenia niezaliczane
do wynagrodzen, ktére ujmowane sg na listach ptac (np. ryczalty za uzywanie
samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych).

Ewidencja szczegdtowa do konta 231 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej i zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanéw naleznosci
i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Imienna ewidencja wynagrodzen prowadzona jest w programie Progman Place firmy
Wolters Kluwer Sp. z 0.0. w sposdb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczenia
zasitkow, podatkow obciazajacych pracownika, emerytur i rent.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
— stan zobowigzan.

Typowe ksiggowania na koncie 231:

- naliczenie brutto wynagrodzen - Wn 404, Ma 231;

- naliczenie Swiadczen netto na konta osobiste pracownikéw - wynagrodzenia - Wn
231, Ma 240;

- naliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych - Wn 231, Ma 225;

- naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne - Wn 231, Ma 229;

- naliczenie sktadek na ubezpieczenia grupowe pracownikow - Wn 231, Ma 240;

- naliczenie innych potracen z wynagrodzen - Wn 231, Ma 234,240.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw

z innych tytutéw niz wynagrodzenia np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia



zaliczek pobranych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, czyli zaliczek na podréze
stuzbowe, rozliczen za prywatne telefony, rozliczenn ryczaltow samochodowych,
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych , dofinansowania szkiet
korekcyjnych, studidéw podyplomowych oraz rozrachunki z tytutu udzielonych
pozyczek mieszkaniowych pracownikom.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
NDAP,

- naleznosci od pracownikdw z tytulu dokonanych przez NDAP swiadczen
odptatnych,

- naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkdd,

- zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

- wydatki wylozone w imieniu NDAP,

- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdw pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja analityczna imienna (wg kodow) dla
poszczegdlnych pracownikow, ktora zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Typowe ksiggowania na koncie 234:

- wyplata zaliczek pracownikom na delegacje - Wn 234, Ma 101;

- rozliczenie zaliczek - Wn 409, Ma 234;

- zwroty z niewykorzystania zaliczek - Wn 101,130, Ma 234;

- wyplaty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych -Wn 234, Ma 135;
- splaty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych potracone na liscie

wynagrodzen - Wn 231, Ma 234;



- naliczenie ryczattéw samochodowych - Wn 409, Ma 234;

- naliczenie potracen z tytutu ryczattéw samochodowych - Wn 234, Ma 240,225.

Konto 240 - , Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidengji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, 241.

W NDAP na koncie tym ujmuje si¢: rozrachunki z tytulu sum na zlecenie, sum
depozytowych, rozliczenie niedoboréw, szkdd i nadwyzek, rozrachunki dotyczace
potracenn dokonanych na listach ptac z innych tytulow niz podatki i sktadki
odprowadzane do ZUS, rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obciazenia i uznania
rachunkéw bankowych, roszczenia sporne.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 pozwala na ustalenie
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Typowe ksiggowania na koncie 240:

- sptata zobowiazan z tytutu wynagrodzen - Wn 240, Ma 130;

- kaucje i wadia -Ma 240, Wn 139;

- zwrot kaugji i wadiow - Wn 240, Ma 139;

- prowizje i optaty bankowe - Wn 240, Ma 139;

- oprocentowanie z tytutu sum depozytowych - Ma 240, Wn 139.

Konto 241 — ,Pozostate rozrachunki z tytulu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS
z bylymi pracownikami”
Konto to stuzy do ewidengji rozliczeni z bylymi pracownikami (emerytami) jednostki

z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe.



Na stronie Wn tego konta ujmuje sie naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS
i naliczonych odsetek od tych pozyczek.
Na stronie Ma ujmuje sie sptate naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS
i naliczonych odsetek od tych pozyczek.
Ewidencja analityczna prowadzona jest z podzialem na poszczegdlnych bytych

pracownikow jednostki.

Konto 243 - "Rozliczenie wydatkow niewygasajacych"

Konto 243 stuzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostke budzetowa,
wydatkow  niewygasajacych, zgloszonych w roku poprzednim. Kwote
zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych ustala si¢ w oparciu o ewidencje
szczegotowa do konta 129. Na stronie Ma konta 243 ujmuje si¢ okresowe wpltywy
srodkéw, otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia, na pokrycie wydatkow
niewygasajacych jednostki. Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢: - przeniesienie
zrealizowanych przez jednostke wydatkéw niewygasajacych na konto funduszu
jednostki. Konto 243 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow
otrzymanych na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, lecz niewykorzystanych
w terminie. Saldo konta 243 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
na wyodrebniony rachunek dochodéw centralnego rachunku biezacego budzetu
panstwa srodkdw na wydatki niewygasajace niewykorzystane w terminie. Na koniec
roku konto 243 nie wykazuje salda.

Typowe ksiegowania na koncie 243:

- zwrot do dysponenta wyzszego stopnia Srodkow, ktore zostaly z realizacji
wydatkéw niewygasajacych przed uplywem terminu — Wn 243, Ma 129;

- przelew z tytulu niewykorzystanych w terminie okreslonym na wydatki
niewygasajace na wyodrebniony rachunek dochodéw centralnego rachunku
biezacego budzetu panistwa - Wn 243, Ma 129;

- zaksiegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw niewygasajacych - Wn

243, Ma 800;



- wplyw od dysponenta wyzszego stopnia srodkéw na pokrycie wydatkdéw

niewygasajacych jednostki Wn 129, Ma 243.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i innych
tytutow.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty,
a na stronie Ma — niewyjasnione wptaty.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.
Typowe ksiggowania na koncie 245:

- zwrot pomytkowo wplaconej kwoty - Wn 245, Ma konta zespotu 1;

- uznanie wptlaty za sptate naleznosci po wykonaniu czynnosci wyjasniajacych - Wn
245, Ma konta zespotu 2;

- wptyw na rachunek bankowy kwoty do wyjasnienia - Wn — konta zespotu 1, Ma 245.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych
wymienionych w art. 35b ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z pézn. zm.).

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujagce naleznosci zmniejszaja wykazywane w aktywach bilansu
naleznosci, do ktdérych te odpisy zostaty dokonane.

Typowe ksiggowania na koncie 290:

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptatg naleznosci - Wn 290, Ma



760;

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciagalnych - Wn 290, Ma konta zespotu 2;

- odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci - Ma 290, Wn 761;

- przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztéw postepowania i odsetek Ma 290,

Wn konta zespotu 2.

Zespot 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta tego zespolu stuza do ewidengji: kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich
rozliczenia.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych i budzetowych.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie

dokumentéw korygujacych (np. faktur korygujacych).

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidengji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkoéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe
saq dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w konicu roku salda konta
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztdw amortyzacji. Saldo tego konta przenosi si¢ w konicu
roku obrotowego na konto 860.

Do konta 400 nie prowadzi si¢ ewidengji analitycznej.

Typowe ksiggowania na koncie 400:

- naliczona amortyzacja - Wn 400, Ma 071;



- przeniesienie rocznej sumy amortyzacji - Wn 860, Ma 400.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciagu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Typowe ksiggowania na koncie 401:

- koszty wartosci umorzenia w 100% pozostatych srodkoéw trwatych oraz zbiorow
bibliotecznych - Wn 401, Ma 072;

- zobowiazania za zuzycie materiatéw i energii - Wn 401, Ma 101, 201;

- zmniejszenia zobowigzan wynikajace z dokumentow korygujacych - Wn 201, Ma 401;

- przeniesienie roczne sumy kosztéw na wynik finansowy - Wn 860, Ma 401.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Typowe ksiggowania na koncie 402:

- zobowiazania za ustugi obce -Wn 402, Ma 101, 201;

- zmniejszenia zobowigzan wynikajace z dokumentow korygujacych - Wn 201, Ma 402;

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik finansowy -Wn 860, Ma 402.

Konto 403 - ,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéow z tytutu podatku

od nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku od $rodkéw



transportu oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty
skarbowej i oplaty administracyjnej oraz skladek i wptat dla organizacji
miedzynarodowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tych tytutow, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
z tego tytulu na konto 860.

Typowe ksiggowania na koncie 403:

- zobowiazania z tytulu trwalego zarzadu nieruchomosciami - Wn 403, Ma 201;

- miesieczne zobowiazania z tytutu podatku od nieruchomosci - Wn 403, Ma 225;

- miesieczne zobowiazania z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi - Wn
403, Ma 225;

- zmniejszenia zobowiazan wynikajace z dokumentéw korygujacych - Wn 201, Ma 403;

- przeniesienie roczne sumy kosztow na wynik finansowy - Wn 860, Ma 403.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidengji kosztow z tytutu wynagrodzen pracownikow i innych
osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych
na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztoéw z tytutu
wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto
860.

Typowe ksiggowania na koncie 404:

- naliczenie wynagrodzen -Wn 404, Ma 231;

- naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (DWR) - Wn 405, Ma 231;

- przeniesienie roczne sumy kosztéw na wynik finansowy - Wn 860, Ma 404.



Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidengji kosztow z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz
pracownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy

o dzieto i innych umdw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
tych umoéw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860.
Typowe ksiggowania na koncie 405:

- naliczenie sktadek ZUS platnika i na Fundusz Pracy - Wn 405, Ma 229;

- naliczenie PFRON - Wn 405, Ma 229;

- naliczenie odpisu na ZFSS - Wn 405, Ma 240;

- zobowiazania za dostawy i ustugi (ustugi zdrowotne, zwigzane z przepisami BHP,
szkolenia) - Wn 405, Ma 201;

- ptatnosci gotoéwkowe z kasy - Wn 405, Ma 101,234;

- przeniesienie roczne sumy kosztéw na wynik finansowy - Wn 860, Ma 405.

Konto 409 - , Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre
nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkdw za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy, koszty reprezentacji i reklamy, koszty
postepowania sadowego oraz inne koszty niezaliczone do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tych tytutéw, a na stronie Ma ich



zmniejszenie oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda na konto 860.

Typowe ksiggowania na koncie 409:

- naliczenie ryczattéw samochodowych - Wn 409, Ma 234;

- zobowiazania z tytutu rozliczenia podroézy stuzbowych krajowych i zagranicznych —
Wn 409, Ma 234;

- wyplaty pieniezne z tytutu rozliczenia podrdzy stuzbowych - Wn 409, Ma 101;

- przeniesienie roczne sumy kosztoéw na wynik finansowy - Wn 860, Ma 409.

Konto 490 — , Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w NDAP stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 600 ,Produkty gotowe” warto$ci wytworzonych
i przyjetych do magazynu wyrobdéw gotowych, tj. wydawnictw wedlug cen
sprzedazy;

- w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400,
401,402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

- zmniejszenn rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych
na koszty, w korespondencji z kontem 640 , Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”;

- kosztow wytworzenia sprzedanych produktow, tj. wydawnictw.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

- wartos¢ rozchodowanych zapasow wyrobow gotowych (wydawnictw)
w korespondengji z kontem 600;

- przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktore poniesiono
w poprzednich okresach w korespondengji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sig :

- wartos¢ wyrobow gotowych (wydawnictw) przyjetych jako zapasy
w korespondengji z kontem 600;

- koszty poniesione w danym okresie, a przypadajace do rozliczenia w nastepnych

okresach w korespondengji z kontem 640.



Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapaséw produktow gotowych
i rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku. Zmiany te odpowiadajq réznicy sald na koncu i na poczatku roku
obrotowego kont 600 ,Produkty gotowe” i 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow”.

Saldo Wn lub Ma konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 - ,,Produkty”
Konta tego zespotu stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczanych w czasie. Nie prowadzi si¢ rozliczenn miedzyokresowych

kosztow dla wartosci nieistotnych (prog istotnosci zostal okreslony w polityce

rachunkowosci NDAP).

Konto 600 — ,,Produkty gotowe i potfabrykaty”

Konto 600 stuzy w NDAP do ewidengji zapaséw wyrobow gotowych, tj. wydawnictw.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigekszenia ilosci i wartosci stanu produktow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest iloSciowo-wartosciowo wedtug
poszczegdlnych tytutdéw w komorce organizacyjnej ds. administracyjnych.

Konto 600 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow produktéw
gotowych (wydawnictw).

Typowe ksiggowania na koncie 600:

- przyjecie publikacji do magazynu - Wn 600, Ma 490;

- wydanie publikacji z magazynu - Wn 490, Ma 600.

Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty"

Konta tego zespotu stuza do ewidengji:

- przychodow z tytutu sprzedazy publikacji i wydawnictw,



- przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow (m.in.
ustugi udostepnienia pokoi goscinnych, sprzedaz skladnikow majatkowych)
i kosztow operacyjnych;

- podatkéw nieujetych na koncie 403.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz

stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochoddéw budzetowych
zwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia NDAP.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych,
a na stronie Ma konta 720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedltug pozycji planu finansowego.
W korncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe ksiggowania na koncie 720:

- wplaty na dochody - Wn 130,221, Ma 720;

- przeniesienie rocznych przychodow z tytutu dochodéw budzetowych na wynik

finansowy - Wn 860 Ma 720.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych,
a w szczegdlnosci odsetki za zwtoke w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe,
zgodnie z klasyfikacja budzetowa dochoddéw.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.



Konto 751 — , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odpisy aktualizujace wartosc¢
naleznosci z tytutu operacji finansowych, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, odpisanie naleznosci
umorzonych, przedawnionych i nieSciagalnych z tytutu operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenci przychodéw niezwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalno$ciq Jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach 700, 720 i 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz

srodkow trwatych w budowie;

- przychody z wynajmu pokoi goscinnych (najem nie stanowi przedmiotu
podstawowej dziatalnosci NDAP), zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich
latach budzetowych, otrzymane kary, odszkodowania, odpisane przedawnione
zobowigzania;

- nieodplatnie otrzymane aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

-nalezne NDAP wynagrodzenie od wyplaconych swiadczen z ubezpieczenia
chorobowego ZUS;

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

Ewidencja analityczna prowadzona jest zgodnie z uktadem paragrafowym dochoddéw



klasyfikacji budzetowe;j.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - , Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe;
- koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

W kornicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strone Wn
konta 860 w korespondengji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta tego zespotu stuza do ewidengji:

- funduszy,

- wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
iich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego

zwigkszenia.



Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

-przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- roznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych;

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
srodkéw europejskich z konta 227;

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

- wpltyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- rdznice z aktualizacji Srodkow trwatych;

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz

srodkow trwatych w budowie;

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Typowe ksiggowania na koncie 800:

- przeksiegowanie wyniku finansowego - Wn 800, Ma 860;



- przeksiegowanie zrealizowanych dochodow budzetowych pod data 31grudnia —
Wn 800,Ma 222;

- wartos¢ nieumorzona srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji - Wn 800, Ma 011;
- dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie srodkow trwatych - Wn 800,
Ma 071;

- przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow budzetowych - Wn 223,
Ma 800;

- otrzymanie nieodptatnie srodkow trwatych -Wn 011, Ma 800.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 w NDAP stuzy do ewidengji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu
na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

- rownowarto$¢ wydatkdw dokonanych ze srodkéw budzetu na finansowanie:
srodkéw trwalych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810
na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Typowe ksiggowania na koncie 810:

- zapis rownolegly (w momencie zaptaty zobowigzania ) - Wn 810, Ma 800;

- przeksiegowanie w konicu roku salda konta na fundusz jednostki - Wn 800, Ma 810.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie

utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie.



Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie i zwigkszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychoddw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,, Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen (strona Ma) i zmniejszen (strona
Wn) zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Typowe ksiggowania na koncie 851:

- naliczenie dofinansowania do wypoczynku, zapomodg - Wn 851, Ma 240;

- naliczenie podatku od dofinansowania wypoczynku i zapomog - Wn 851, Ma 225;

- umorzenia pozyczek - Wn 851, Ma 234;

- naliczenie odpisu na fundusz - Wn 240, Ma 851;

- naliczenie odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe - Wn 234, Ma 851.

Konto 860 —,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu 4;

- zmniejszen stanu produktow oraz rozliczenn miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

- kosztow operagji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondendji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;



- zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym

na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 091 - "Srodki trwate w likwidacji"

Konto pozabilansowe 091 stuzy do ewidencji sktadnikéw majatku przeznaczonych
do przekazania, sprzedazy lub planowanej likwidacji.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ sktadniki majatku wedlug wartosci ksiegowej
brutto, na podstawie:

- dokumentu likwidacji, po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego NDAP,

- protokotu komisji ds. oceny i wyceny sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego
NDAP zatwierdzajacego wycofanie z uzywania w zwiazku z utrata przydatnosdi,
zniszczeniem, przekazaniem innej jednostce lub planowana likwidacja.

W przypadku, gdy skladniku majatku nie figuruja w ewidencji (magazynowej,
srodkéw trwatych) lub sa z wartoscig ksiegowq brutto rowna "0", ktére nie beda
przydatne dla jednostki, na stronie Wn ujmuje si¢ je wedlug wartosci z wyceny
komisji.

Na stronie Ma konta 091 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci skfadnikéw
majatku, na podstawie protokolu przeprowadzenie likwidacji, przekazania
i protokotu sprzedazy.

Konto 091 moze wykazywa¢ saldo Wn ktére, oznacza wartos¢ zdjetych,
nieprzydatnych skladnikow majatku, ktérych fizycznie nie przekazano i nie

sprzedano.

Konto 092 - "Srodki trwate uzyczone / wypozyczone innym jednostkom"

Konto 092 stuzy do ewidencji wartosci brutto majatku uzyczonego lub



wypozyczonego do jednostek podleglych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw
Panstwowych - archiwéw panstwowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ na podstawie porozumienia lub protokotu wartos¢ brutto
majatku uzyczonego lub wypozyczonego archiwom panstwowym.

Konto 092 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ uzyczonych

lub wypozyczonych archiwom panstwowym sktadnikéw majatku.

Konto 900 - ,Wydatki niekwalifikowane w projektach realizowanych z udzialem
srodkow europejskich"

Konto 900 stuzy do ewidencji pozabilansowej wydatkéw poniesionych na realizacje
projektow z udzialem srodkow UE uznanych za niekwalifikowane, w tym Kkar
umownych, stwierdzonych po zamknieciu roku budzetowego.

Po stronie Wn ujmuje sie rOwnowartos¢ wydatkdw uznanych za niekwalifikowane
(na ostatni dzien roku budzetowego).

Po stronie Ma ujmuje si¢ wydatki uznane za niekwalifikowane, po zamknigciu roku
obrotowego.

Do konta 900 prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow oraz dysponentow okreslonych dla danego dziatania

w programie. Konto 900 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 901 - ,Wydatki kwalifikowane w projektach realizowanych z udzialem
srodkow europejskich”

Konto 901 stuzy do ewidencji pozabilansowej wydatkdw poniesionych na realizacje
projektow z udziatem srodkow UE uznanych za kwalifikowane, po zamknieciu roku
budzetowego.

Po stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkéw uznanych za kwalifikowane
(na ostatni dzien roku budzetowego).

Po stronie Ma ujmuje si¢ wydatki uznane za kwalifikowane, po zamknigciu roku

obrotowego.



Do konta 901 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow, z podziatem na programy. Konto 901 nie wykazuje salda

na koniec roku.

Konto 904 — ,,Zwroty wydatkow w zakresie budzetu srodkow europejskich”

Konto 904 stuzy do ewidencji pozabilansowej zwrotow wydatkéw poniesionych
na realizacje projektéw z udziatem srodkéw zagranicznych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ rOwnowartos¢ zwrotéw wydatkoéw. Po stronie Ma ujmuje sie
zwroty wydatkow.

Do konta 904 prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug projektow, programow,
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz lat, z ktorych pochodza zwroty.

Konto 904 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 970 — ,,Platnosci ze srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego ze srodkéw europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje wartos¢ zlecen ptatnosci zlozonych w Banku
Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze S$rodkow europejskich.
Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych ptatnosci,
na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci
na rachunek wykonawcy (odbiorcy).

Konto 970 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci

przekazanych i oczekujacych na realizacje przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczenn miedzy
jednostkami (NDAP i archiwami panstwowymi) w celu sporzadzenia tacznego

sprawozdania finansowego.



Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany (zwigkszenia - zapisem dodatnim, zmniejszenia - zapisem ujemnym).

Na stronie Ma konta ujmuje sig: réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych, wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji
w roku nastepnym, wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdélowa do konta jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidengi planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych. Na stronie Ma konta ujmuje si¢: rownowarto$¢ zrealizowanych
wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych oraz wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegdtowq do konta prowadzi si¢ w szczegdétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,,Plan wydatkow srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan wydatkow srodkéw europejskich oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw
srodkow europejskich, warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdétowa do konta prowadzona jest wedtug programoéw, projektéw



i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 983 — ,,Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego”
Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkéw
europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rOwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow srodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw w kwocie obciazajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umow
o dofinansowanie projektow finansowanych z udzialem $rodkow europejskich,
ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkow
w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest wedtug programéw, projektow

i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 984 — ,,Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przyszlych lat”
Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetu srodkow europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkow
roku biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkéw
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow srodkéw europejskich lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedtug programéw, projektéw

i podziatek klasyfikacji budzetowe;.



Konto 992 — ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”
Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw dla programow i projektéw. Na stronie Wn konta 992
ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢
przeniesienie kwot wynikajacych z tego zapewnienia na konto 980.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedlug programow, projektow

i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 998 —,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym.

Ewidencja ta stuzy w NDAP do okreslenia wartosci srodkéw finansowych, ktore
zostaly zadysponowane na okreslone cele i musza by¢ zabezpieczone na pokrycie
przysztych zobowigzan.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym;

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartosc
wnioskow o wydatek, umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym oraz
korekty powodujace zmniejszenie zaangazowania na skutek zmiany wartosci
podpisanych umoéw, decyzji (zapis ujemny) lub korekty powodujace zwigkszenie
zaangazowania (zapis dodatni).

Zaangazowanie ewidencjonuje si¢ na podstawie wnioskéw o wydatek. W przypadku
braku wniosku o wydatek moze by¢ ewidencjonowane na podstawie innych

dokumentéw zrédlowych takich jak: umowy, porozumienia, zlecenia, decyzje



(dotyczace np. refundacji poniesionych wydatkéw przez pracownikdéw, naliczenia
odpisu na ZFSS), postanowienia, polisy, deklaracje dotyczace podatkéw i optat, wptat
na PFRON, faktury i rachunki powodujace rownoczesne powstanie zaangazowania
i wykonanie wydatkéw dla umow, w ktorych nie okreslono wartosci swiadczen (m.in.
dostawy energii, gazu, wody) oraz dotyczace drobnych zakupdw, ktdre nie zostaty
poprzedzone umowa lub wnioskiem, polecenia wyjazdow stuzbowych - jezeli
zgloszono zapotrzebowanie na zaliczke lub jezeli sa podstawa wyplacenia kosztéw
zwiazanych z wyjazdem stuzbowym, dokumentacja bankowa zwiazana z optatami
bankowymi i prowizjami, zestawienia wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
inne dokumenty powodujace koniecznos¢ dokonania wydatku budzetowego
(np. sktadki na rzecz organizacji, optaty sadowe).

Zaangazowanie wynikajace z umow o prace z pracownikami dotyczace wynagrodzen
oraz pochodnych od wynagrodzen wprowadzane jest do ewidencji danego roku
do wysokosci planu w podziale na statusy zatrudnienia. Zaangazowanie jest
aktualizowane w przypadku zmiany planu lub analizy wykorzystania oraz na koniec
roku budzetowego do wysokosci faktycznie wyplaconego wynagrodzenia
i pochodnych.

Zaangazowanie wptat na PFRON ksieguje si¢ na podstawie deklaracji sporzadzone;
przez pracownika komorki organizacyjnej ds. kadrowo-szkoleniowych, w oparciu
o liczbe etatow i 0séb zatrudnionych w danym miesigcu w NDAP.

Zaangazowanie dotyczace podatkdw i oplat ksieguje si¢ na podstawie deklaracji
w wysokosciach z nich wynikajacych, po przekazaniu ich do komorki organizacyjnej
ds. finansowo-ksiegowych wraz z opisem dowodu do zaptaty.

Zaangazowanie wynikajace z tytuléw egzekucyjnych lub wyrokéw sadowych jest
ksieggowane z chwila ich dostarczenia do komorki organizacyjnej ds. finansowo-
ksiegowych i moze by¢ ewidencjonowane bez wzgledu na poziom srodkow
finansowych przeznaczonych na ten cel w planie finansowym. Zabezpieczenie
srodkow w planie finansowym na te wydatki powinno nastapi¢ w trybie przeniesien

wydatkéw lub wystapienia o nie do rezerwy celowej budzetu panstwa, niezwtocznie



po dokonaniu wydatku.

Zaangazowanie wynikajace z tytutu zaptat prowizji i optat bankowych ksieguje sie
w dniu ich powstania na podstawie dokumentéw bankowych.

Zwigkszenie lub zmniejszenie uprzednio zaksiggowanego zaangazowania jest
dokonywane na podstawie zawartych aneksow do umow, zmian decyzji
i postanowien, w tym takze w wyniku przesunigcia terminu wykonania lub ptatnosci
na rok nastepny.

Zmniejszenie zaangazowania dokonywane jest na podstawie pisemnej informacji
od komorki organizacyjnej realizujacej umowe. W przypadku nie zgtoszenia przez
komodrke merytoryczng korekty zaangazowania, glowny ksiegowy w oparciu
o posiadane dokumenty iinformacje wynikajace z rozliczen wydatkow, moze
skorygowa¢  wysokos¢  zaangazowania. Dotyczy to réwniez  bledow
w przedstawionych informacjach.

Zaangazowanie wynikajace z umow wieloletnich w czesci dotyczacej wydatkow
przysztych lat ksieguje sie¢ jako zaangazowanie przysztych lat, natomiast w roku
biezacym ujmuje si¢ wydatki obcigzajace plan finansowy tego roku. W przypadku
braku okreslenia w umowie kwot przypadajacych na poszczegolne lata — kwote
okreslona w umowie ksieguje si¢ na poszczegolne lata proporcjonalnie do czasu jej
trwania.

Ewidencja szczegotowa do kont zaangazowania prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Zaangazowanie nie moze przekracza¢ planu finansowego, z wylaczeniem
zaangazowania wynikajacego z umow zawartych z kontrahentami w oparciu
o zapewnienie dofinansowania oraz wyptat dokonanych w oparciu o tytuly
egzekucyjne (realizacja zobowiazan wymagalnych Skarbu Panstwa), ktére mimo
braku jego pokrycia w planie finansowym, powinno by¢ ujete w ewidencji i wykazane
w sprawozdaniach Rb-28, Rb-28 Programy i Rb-28 U.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego.



Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ na poczatku kolejnego roku réwnowartosé
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych
plan finansowy roku biezacego jednostki.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkoéw lat
przysztych (ustalanych na poczatku roku i pojawiajacych sie w trakcie roku
budzetowego).

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysztych.

1. INFORMACJE UZUPELNIAJACE DO ZAKEADOWEGO PLANU KONT
I ZASAD EWIDENC]I KSIEGOWE]

Ewidencja budzetu zadaniowego

Ewidencja operacji dotyczacych wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym
prowadzona jest w programie Finanse Premium+ 2z wykorzystaniem konta
wielowymiarowego.

Do obstugi budzetu zadaniowego stuzy dodatkowy wymiar konta tj. pole , dziatanie”,
ktore jest uzupelniane na wszystkich etapach rozliczania budzetu zadaniowego, czyli
zarowno w dokumentach, w ktorych powstaja zobowiazania i koszty, jak i przy
wydatkach realizowanych na podstawie wyciagu bankowego.

Plan finansowy dla dziatan budzetu zadaniowego wprowadzany jest w powigzaniu
z paragrafami klasyfikacji budzetowe;.

Ten sposob ewidencji zapewnia wykonanie obowiazkéw sprawozdawczych



w zakresie planu i wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym, wynikajacych
z odrebnych przepisow.

Nie stosuje si¢ konta pozabilansowego 990.

Ewidencja wydatkow na programy i projekty finansowane ze srodkow UE

W systemie ksieggowym dla wyodrebnienia operacji dotyczacych programow
i projektow jest wprowadzony wyodrebniony kod ksiegowy dla wszystkich transakcji
zwiazanych z danym programem i projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza
odpowiedni dwucyfrowy numer, znajdujacy si¢ na czwartym i piatym miejscu konta
analitycznego, tj. wyrdznik stosowany przy rejestracji i ewidencji dokumentu, ktory
umozliwia sporzadzanie zestawienia z dowoddéw ksiegowych w okreslonym
przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje zwiazane z projektem. Pierwsza
cyfra kodu okresla program operacyjny, druga za$ wskazuje na projekt realizowany
w ramach danego programu. Nazwa programu i projektu, ktérego kod dotyczy,

zawarta jest w opisie konta analitycznego.

Zasady budowy analitycznego konta ksiegowego w NDAP oraz tzw. ,paragrafu”
w systemie Progman Finanse Premium+, poczawszy od 1 stycznia 2021 r.
Tzw. ,maske konta” oraz ,maske paragrafu” nalezy okresli¢ w systemie przed

rozpoczeciem wdrozenia lub na poczatku roku budzetowego (w trakcie roku nie

nalezy zmienia¢ maski konta).

Struktura i opis maski dla danych zgrupowanych w systemie Progman Finanse

Premium+ pod nazwa Paragraf dochodow:

CCC-DDDDD - EEEE -BB
Poszczegdlne segmenty maski Paragraf dochoddw, skrétowo opisane w nazwie
Paragrafu, oznaczaja:

- CCC - 3 cyfrowy symbol okreslajacy nr dziatu (921 Kultura i Ochrona Dziedzictwa



Narodowego),

- DDDDD - 5 cyfrowy symbol okreslajacy nr rozdziatu (92117 - Archiwa),

- EEEE - 4 cyfrowy symbol okreslajacy nr paragrafu dochodéw (np. 0970),

- BB - 2 cyfrowe zrédto pochodzenia srodkéw (finansowania), np. budzet (10),

z opisem w nazwie Paragrafu.

Struktura i opis maski dla danych zgrupowanych w systemie Progman Finanse

Premium+ pod nazwa Paragraf wydatkow:

CCC -DDDDD - EEEE - BB- GGGG - FFFF - HH - III

Poszczegolne segmenty maski Paragraf wydatkdéw, skrotowo opisane w nazwie
Paragrafu, oznaczaja:

- CCC -3 cyfrowy symbol okreslajacy nr dziatu (921 - Kultura i Ochrona Dziedzictwa
Narodowego),

- DDDDD - 5 cyfrowy symbol okreslajacy nr rozdziatu (92117 Archiwa),

- EEEE -4 cyfrowy symbol okreslajacy nr paragrafu wydatkéw (np. 4020),

- BB - 2 cyfrowe zrédio pochodzenia srodkéw (finansowania), np. budzet (10), ZFSS
(30), program i projekt POPC ADE (43), z opisem w nazwie Paragrafu,

- GGGG - 4 cyfrowy symbol oznaczajacy status zatrudnienia dla kont zwigzanych
z ewidencja wynagrodzen, do wykorzystania w innych kontach pusty segment lub
do dowolnego wykorzystania z opisem w nazwie konta,- FFFF — 4 cyfrowy symbol
okreslajacy skrot komorki organizacyjnej NDAP,

- HH - 2 cyfrowy symbol okres$lajacy program europejski (np. 43), rezerwe celowa
(np. 1), projekt specjalny (np. D1) z opisem w nazwie Pragrafu,

- II = 2 cyfrowy symbol okreslajacy symbol pozycji programu, rezerwy celowej,

projektu specjalnego okre$lonych w analityce HH z opisem w nazwie Paragrafu.

Struktura i opis maski dla konta ksiegowego w systemie Progman Finanse

Premium+:



AAA -BB - CCC -DDDDD - EEEE - FFFF- GGGG- HH -III

Poszczegolne segmenty maski konta, wykorzystywane i uzupetniane o opisy i kwoty,
podlegajace kontroli w zakresie wynikajacym z planu finansowego wydatkéw
np. statusy zatrudnienia, rezerwy celowe, grupy wydatkoéw majatkowych lub
niezbedne do sprawozdawczosci budzetowej lub zadaniowej, skrétowo opisane
w nazwie konta, oznaczaja:

- AAA - 3 cyfrowe konto syntetyczne,

- BB - 2 cyfrowe zrédto pochodzenia $rodkéw (finansowania), np. budzet (10), ZFSS
(30), program i projekt POPC ADE (43), POPC AC (42) z opisem w nazwie konta,

- CCC - 3 cyfrowy symbol okreslajacy nr dziatu (921 - Kultura i Ochrona Dziedzictwa
Narodowego), w przypadku kont zawierajacych klasyfikacje budzetowa oraz pusty
segment lub do dowolnego wykorzystania przy pozostalych kontach, np. nr grupy
srodkow trwatych na koncie 011, z opisem w nazwie konta,

- DDDDD -5 cyfrowy symbol okreslajacy nr rozdziatu (92117 Archiwa), w przypadku
kont zawierajacych klasyfikacje budzetowgq oraz pusty segment lub do dowolnego
wykorzystania przy pozostatych kontach, z opisem w nazwie konta,

- EEEE - 4 cyfrowy symbol okreslajacy nr paragrafu (np. 0970, 4020), w przypadku
kont zawierajacych klasyfikacje budzetowa odpowiednio dochodow i wydatkow oraz
pusty segment lub do dowolnego wykorzystania przy pozostatych kontach, z opisem
w nazwie konta,

- FFFF — 4 cyfrowy symbol okreslajacy nr kontrahenta przy kontach rozrachunkowych
oraz pusty segment lub do dowolnego wykorzystania przy pozostatych kontach,
z opisem w nazwie konta,

- GGGG - 4 cyfrowy symbol okreslajacy w kontach 130, zespotu 4, 980,982, 983 998
zawiera czterocyfrowy kod wydzialtu lub departamentu lub pusty segment
do dowolnego wykorzystania przy pozostatych kontach, z opisem w nazwie konta,-
HH - 2 cyfrowy symbol okre$lajacy w kontach 130, zespotu 4, 980,982, 983 998, numer
programu UE lub symbol sktadajacy si¢ z litery i cyfry gdzie litera R oznacza rezerwe,

D érodki na oznaczony program, a cyfra kolejng rezerwe lub program, w pozostatych



kontach pusty segment lub do dowolnego wykorzystania przy pozostatych kontach, -
III — 3 cyfrowy symbol okreslajacy w kontach 130, 4, 980,982, 983 998, pozycje
w ramach programu UE, rezerw celowych, projektéw specjalnych okreslonych
w analityce HHH, w pozostalych kontach pusty segment lub do dowolnego

wykorzystania przy pozostatych kontach.



Zalacznik nr 5

Opis oprogramowania oraz funkcji systemow Wolters Kluwer Polska

Spolka z o. 0. z siedziba w Warszawie w wersji offline z linii ,Progman”

System Finansowo-Ksiegowy Progman

System finansowo-ksieggowy Progman to linia zaawansowanych programdw,
za pomocg ktoérych podmioty sektora publicznego kompleksowo, skutecznie
i bezpiecznie moga zarzadza¢ finansami, procesami ksiggowymi oraz
sprawozdawczoscia budzetowa. Wersja programu Finanse dedykowana dla jednostek
administracji rzadowe;j.

System obejmuje zintegrowane ze sobq programy: Finanse, Rozrachunki, Kasa oraz

Magazyn.

Kluczowe funkcjonalnosci systemu:

- mozliwos¢ indywidualnego definiowania planu kont, dziennikéw, magazynow, kas
oraz innych ustawien systemowych odrebnie dla kazdej jednostki,

- przygotowanie kompleksowych raportéw dziennych oraz szeregu wydrukéw
i zestawien, niezbednych podczas wykonywania czynnosci okresowych, a takze
wymaganych przez dziat finansowo-ksiegowy jednostki,

- automatyczne generowanie plikdw JPK i mozliwos¢ wysytki do systemu e- eklaracje,
- wspoltpraca z zewnetrznymi systemami, w tym bankowymi,

- eksport przygotowanych zestawienn w formatach obstugiwanych przez pakiety

biurowe: MS Office i Open Office, Excel, w formacie PDF.

Moduly systemu finansowo-ksiegowego:
Finanse
System dedykowany dla jednostek sektora finansow publicznych. Stuzy do:

- prowadzenia pelnej ksiggowosci z uwzglednieniem klasyfikacji dochodéow



i wydatkéw srodkéw publicznych,
- obstugi sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, zgodnej z obowiazujacymi
normami prawa,

- generowania wymagalnych dokumentéw ksiegowych w réznych ujeciach.

Rozrachunki

System pozwalajacy na kompleksowq obstuge dokumentéw zakupu i sprzedazy.
Umozliwia:

- wystawianie faktur z tytulu sprzedazy towarow lub ustug,

- ewidencje zakupow oraz ich kontrole, zgodnie z ustawa o zamodwieniach
publicznych,

- przygotowanie wydrukéw niezbednych do okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu,
- automatyczne wyliczenie deklaracji VAT oraz wygenerowanie JPK_V7 zgodnie
z wymaganiami Ministerstwa Finanséw,

- obstuge windykacji naleznosci.

Kasa

Program stuzacy do kompleksowej obstugi obrotu gotéwkowego w zakresie jednej lub
wielu kas. Dodatkowo umozliwia:

- prowadzanie w raportach kasowych takich operacji jak: KP, KW, Faktura, Rachunek,
Rozliczenie zaliczki, Wniosek o zaliczke, BDW, PDW i inne,

- drukowanie dokumentéw KW, KP i BDW oraz raportéw kasowych,

- wspotprace z drukarka fiskalna,

- wspdtprace z modutami Finanse i Rozrachunki w ramach przygotowania raportow

kasowych w postaci gotowych dekretow.

Magazyn
Program przeznaczony do prowadzenia obstugi magazynowej zaré6wno pojedynczej

jednostki, jak i zespoléw jednostek. Umozliwia:



- obstuge obrotu magazynowego wybrang metoda (ilosciowo-wartosciowa lub
ilosciowq),

- obstuge inwentaryzagji,

- przygotowanie szeregu wydrukow i zestawien, niezbednych podczas wykonywania
czynnosci okresowych, a takze wymaganych przez dzial finansowo-ksiegowy
jednostki,

- generowanie JPK_MAG, zawierajacego informacje na temat wszystkich

dokumentow bedacych w obrocie magazynowym w rozbiciu na poszczegdlne

pozydje.

Zamowienia Publiczne

Program wspiera kontrole zakupéw w jednostkach sektora finanséw publicznych,
objetych ustawa o zamdéwieniach publicznych. Na podstawie zewidencjonowanych
dokumentéw program:

- wylicza wartosc¢ zrealizowanych zakupdéw w obrebie zdefiniowanych grup funduszy
CPV,

- umozliwia przygotowanie wydruku pomocniczego do sprawozdania ZP-SR.

Zamowienia Publiczne s takze modutem sktadowym programu Rozrachunki.

Funkcjonalnosci dodatkowe:

- obstuga umoéw i wnioskow o zaangazowanie z jednoczesng kontrola zgodnosci
wydatkéw z planem finansowym, zaangazowaniem i umowa,

- wzorcowy plan kont oraz klasyfikacja dochodéw i wydatkow zgodna
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zZrédel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.),

- automatyczna obstuga sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

- mozliwos¢ zastosowania budzetu zadaniowego,

- eksport sprawozdan do systemu Trezor.



Integracja z innymi systemami:

Integracja z systemami wewnetrznymi:

- Ptace — import list ptac do programu Finanse zgodnie z szablonami ksiegowania,

- Kontrola Budzetu — dwustronna wymiana danych z programem Finanse w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz zmian w planie finansowym,

- Zbiorczy VAT — dwustronna wymiana danych z programem Rozrachunki w celu

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT na poziomie miasta / gminy / powiatu.

Integracja z systemami zewnetrznymi:

- Besti@- eksport kompletu sprawozdan zbiorczych w ukladzie tradycyjnym,
jak i w formie zadaniowe;j,

- Trezor — eksport sprawozdan budzetowych w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,
- Systemy bankowe - generowanie przelewdéw do zewnetrznych systemow

bankowych zgodnie z mechanizmem podzielonej ptatnosci (split payment).

Integracja z urzadzeniami peryferyjnymi

Dostepne urzadzenia wspierajace prace z systemem finansowo — ksiegowym:

- integracja programu Kasa z drukarkami fiskalnymi,

- w ofercie znajduje si¢ rowniez sprzet peryferyjny zintegrowany z programem

Magazyn stuzacy skanowania kodow kreskowych towardw.



OPIS DO DOWODU ZAPLATY

(BEZ FINANSOWANIA ZE SRODKOW UE)

Zalacznik nr 6

Faktura/ Rachunek / inny dowéd
ksiegowy (poda¢ nr i nazwe Data wystawienia
kontrahenta)

_ Nr i/lub data
Nr umowy/zaméwienia/innego o
Data umowy/ zaméwienia/innego protokotu
dokumentu stanowiacego
dokumentu stanowiacego podstawe odbioru (jesli
podstawe zaciagniecia )
zaciagniecia zobowiazania® brak — wpis NIE
zobowigzania®*

DOTYCZY)

Opis operacji gospodarczej

Brak kar umownych [x]

[xI

Naliczono kary umowne

Informacja o karach umownych i innych obcigzeniach.

Zrodlo finansowania

czg$¢. dziat. rozdziat. paragraf.

zadanie. podzadanie. dzialanie.

Zaplata w ramach . ) ) Nr poz. i przeznaczenie rezerwy Nr decyzji MF Data decyzji MF
) (wiersz 3 - inne $rodki . ) ) i )
wilasciwe zaznaczy¢ [X] L celowej dotyczacej rezerwy celowej | dotyczacej rezerwy celowej
prosz¢ wpisac jakie)
Srodki z ustawy budzetowej
Srodki z rezerwy celowej
Termin zaplaty:
(wynikajacy z
umowy/zamoéwienia/innego
« . . Klasyfikacja wydatku wg dokumentu stanowigcego
lasyfikacja budzetowa kwalifikowanej kwoty wydatku: . dst foamiee
budzetu zadaniowego: funkcja. Kwota wydatku: e

zobowiazania, lub faktury® -
jesli terminu zaplaty nie
okreslono W
umowie/zamoéwieniu/innym

dokumencie)

24.921.92117..........

RAZEM

Sprawdzono operacje gospodarcza pod wzgledem

merytorycznym.

Wydatek jest celowy, zgodny z umowa/ zaméwieniem/innym
dokumentem stanowiacym podstawe zaciagniecia

zobowiazania’

Srodki finansowe

zapotrzebowano na dzien

Sporzadzit
(data i podpis z pieczecia)

(data i podpis z pieczecia)

Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym

Wtasciwe podkresli¢

5w,
6 Jw.

Iw.




Przedmiot dowodu zapta

ty podlega wpisowi do ksiag inwentarzowych

Prosz¢ zaznaczy¢

whasciwe [x]

Rodzaj wydatku:

Sposéb ewidencji:

Nr pozycji pod ktéra dokonano ujecia w ewidencji oraz data,

podpis i piecze¢ osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie wpisu

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne Whisano do ksiag
umarzane stopniowo inwentarzowych

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne Whisano do ksiag
umarzane jednorazowo inwentarzowych

Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z ustawa - Prawo zamoéwien publicznych

(podstawa prawna udzielenia zaméwienia, data, podpis i piecze¢)

Nr wydatku struktural

»0” jesli nie dotyczy

nego:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

i rachunkowym

Kontrola wstepna dokonana przez Gléwnego
Ksiegowego
(zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych)

Nr Data, podpis i pieczeé

Data, podpis i pieczeé

Data, podpis i pieczeé

Zatwierdzono do

wyplaty ze Srodkow:

Kwota wydatku:

Data:

Podpis i piecze¢ Dyrektora Generalnego

Zaplacono dnia

Zakwalifikowano do kosztéw miesiaca

Data, podpis i pieczeé

KONTO Wn

KONTO Ma




OPIS DO DOWODU ZAPLATY

(DLA FINANSOWANIA ZE SRODKOW UE)

Zalacznik nr 7

Wydatek do poniesienia w ramach

projektu pod nazwa:

Wydatek finansowany ze $srodkow

unijnych w ramach programu:

Numer umowy/porozumienia o

dofinansowanie:

Data podpisania umowy/

porozumienia o dofinansowanie:

Priorytet - fundusz:

Nr i nazwa dzialania:

Poddzialanie/cele:

Kategoria wydatku:

Faktura/ Rachunek / inny dowéd
ksiegowy (podaé nr i nazwe Data wystawienia

kontrahenta)

Nr umowy/zaméwienia/innego
dokumentu stanowiacego
podstawe zaciagniecia

zobowigzania®

Data umowy/ zaméwienia/innego
dokumentu stanowiacego podstawe

zaciagniecia zobowigzania®

Nr i/lub data
protokotu
odbioru (jesli
brak — wpis NIE
DOTYCZY)

Opis operacji gospodarczej

Naliczono kary umowne

X

Brak kar umownych [x]

Informacja o karach umownych i innych obciazeniach.

Zrédlo finansowania
Zaplata w ramach . . .
(wiersz 3 - inne $rodki

Nr poz.i przeznaczenie rezerwy

Nr decyzji MF

Data decyzji MF

wlasciwe zaznaczy¢ [x] celowej dotyczacej rezerwy celowej | dotyczacej rezerwy celowej
prosz¢ wpisac jakie)
Srodki z ustawy budzetowej X X X
Srodki z rezerwy celowej
Kwota wydatku brutto: Kwalifikowana kwota wydatku:
w tym VAT: w tym VAT:

% i klasyfikacja budzetowa kwalifikowanej kwoty wydatku:

cze$¢. dziat. rozdziat. paragraf.

Klasyfikacja wydatku wg
budzetu zadaniowego: funkcja.

zadanie. podzadanie. dziatanie.

Kwota wydatku:

Termin zaplaty:
(wynikajacy z
umowy/zamowienia/innego
dokumentu stanowigcego
podstawe zaciagnigcia
zobowigzania, lub faktury™® -
jesli terminu zaptaty nie
okreslono w
umowie/zamowieniu/innym

dokumencie)

GO0 - 24921.92117..........

9.1.1......

w0 - 24.921.92117..........

9.1.1......

RAZEM

8 Wtasciwe podkresli¢
o Jw.

10 Jw.




Wydatek jest celowy, zgodny z umowa/ zaméwieniem/innym Srodki finansowe
Sprawdzono operacje¢ gospodarcza pod wzgledem . .
dokumentem stanowiacym podstawe zaciagniecia zapotrzebowano na dzien
merytorycznym.
zobowiazania®!
Sporzadzit Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym
(data i podpis z pieczecia) (data i podpis z pieczecia)

Przedmiot dowodu zaptaty podlega wpisowi do ksiag inwentarzowych

Prosz¢ zaznaczy¢ ) Nr pozycji pod ktora dokonano ujecia w ewidencji oraz data,
Rodzaj wydatku: Sposéb ewidencji:
wlasciwe [x] podpis i piecze¢ osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie wpisu
Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne Whpisano do ksiag
umarzane stopniowo inwentarzowych
Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne Whpisano do ksiag
umarzane jednorazowo inwentarzowych
Sprawdzono pod wzgledem zgodnoS$ci z umowa/porozumieniem Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z ustawg - Prawo zam6éwien publicznych
o dofinansowanie (data, podpis i piecze¢) (podstawa prawna udzielenia zaméwienia, data, podpis i pieczec)

Kontrola wstepna dokonana przez Gléwnego

Nr wydatku strukturalnego: Sprawdzono pod wzgledem formalnym
. Ksiegowego
,,0” jesli nie dotyczy i rachunkowym
(zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych)
Nr Data, podpis i pieczeé Data, podpis i pieczeé¢ Data, podpis i pieczec¢

Zatwierdzono do
Kwota wydatku:
wyplaty ze Srodkow:
Data: Podpis i piecze¢ Dyrektora Generalnego Zaptacono dnia
Zakwalifikowano do kosztéw miesiaca
KONTO Wn KONTO Ma

Data, podpis i pieczeé

1) Logo zgodne z programem, w ramach ktorego realizowany jest projekt.
2) Logo zgodne z realizowanym projektem.

1 Wiasciwe podkresli¢











