BDG-WFK.30.2.2022

ZARZADZENIE NR 42

NACZELNEGO DYREKTORA

ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 15 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych w Naczelnej

Dyrekcji Archiwéw Paninstwowych

Na podstawie art. 68 ust. 1 i ust. 2 pkt 6 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pézn. zm.") zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Procedure obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

w Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, 1535,
1773, 1927, 1981, 2054 i 2270 oraz z 2022 r. poz. 583, 655 i 1079.



Zatacznik do zarzadzenia nr 42
Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych

z dnia 15 czerwca 2022 r. (poz. 42)

PROCEDURA
OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

W NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Procedura obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panstwowych, zwana dalej ,,Procedurg”, reguluje zasady sporzgdzania, przyjmowania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych, niezbednych do zapewnienia wtasciwego przebiegu operacji
gospodarczych wykonywanych przez komadrki organizacyjne Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw
Panstwowych.

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych;
2) zasady kontroli dowoddéw ksiegowych;
3) komarki organizacyjne NDAP uprawnione do kontroli dowodéw ksiegowych;

4) obieg dowoddéw ksiegowych.

§ 2. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczajg:
1) BGK — system bankowosci elektronicznej Banku Gospodarstwa Krajowego;
2) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Panstwowych;
3) ePUAP — Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej;
4) Gtéwny Ksiegowy — Gtéwnego Ksiegowego Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych;
5) kierujagcy komorkg organizacyjng —  dyrektora komorki organizacyjnej lub osobe
go zastepujacg w czasie jego nieobecnosci, a w przypadku Biura Dyrektora Generalnego

naczelnika komaérki organizacyjnej lub osobe go zastepujacg w czasie jego nieobecnosci;



6) komodrka organizacyjna — komodrke organizacyjng wymieniong w regulaminie
organizacyjnym NDAP;

7) Naczelny Dyrektor — Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych;

8) NBE — system bankowosci elektronicznej Narodowego Banku Polskiego;

9) NBP — Narodowy Bank Polski;

10) NDAP — Naczelng Dyrekcje Archiwéw Panstwowych;

11) osoba upowazniona — pracownika Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych,
zastepujgcego na podstawie zakresu czynnosci lub pisemnego upowaznienia Naczelnego
Dyrektora, Dyrektora Generalnego lub kierujgcego komadrka organizacyjng;

12) PPK — pracownicze plany kapitatowe;

13) program finansowo - ksiegowy — system finansowo - ksiegowy obowigzujgcy
i wykorzystywany do prowadzenia ksigg rachunkowych w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panistwowych;

14) program Kadry — system do prowadzenia spraw dotyczgcych stosunku pracy obowigzujgcy
w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych;

15) program Ptace — system do naliczania wynagrodzen obowigzujgcy w Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych;

16) system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg — system teleinformatyczny, w ramach
ktdrego realizowane jest elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg w Naczelnej Dyrekcji
Archiwoéw Panstwowych;

17) ustawa PZP — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
22021 r. poz. 1129, z pézn. zm.?);

18) WA — Woydziat Administracyjny w Biurze Dyrektora Generalnego Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych;

19) WFK — Wydziat Finansowo - Ksiegowy w Biurze Dyrektora Generalnego Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych;

20) WKR — Wydziat Kadr i Rozwoju Zawodowego w Biurze Dyrektora Generalnego Naczelnej
Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych;

21) WO - Woydziat Organizacyjny w Biurze Dyrektora Generalnego Naczelnej Dyrekcji

Archiwéw Panstwowych;

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1598, 2054 i 2269 oraz z 2022 r. poz. 25,
872i1079.



22) ZFSS — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
23) ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Rozdziat 2

Pojecie dowodu ksiegowego oraz rodzaje dowodow ksiegowych i ogélne wymogi ich

dotyczace

§ 3. 1. Dowodami ksiegowymi sg dokumenty potwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej podlegajgcej ewidencji ksiegowe;.

2. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe stanowig podstawe
do ujecia w ksiegach rachunkowych, sg takze podstawa zarzadzania i kontroli dziatalnosci

NDAP.

§ 4. 1. Wymogi formalne dowodow ksiegowych okresla art. 21 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106).

2. Opis operacji gospodarczej (opis zdarzenia gospodarczego) powinien by¢
wyczerpujacy, aby mozliwe byto prawidtowe zakwalifikowanie i ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

3. Opis, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze zostaé ograniczony jedynie do zamieszczenia
informacji o realizacji ustugi zgodnie z umowg lub zleceniem oraz wskazania numeru tej
umowy zgodnego z rejestrem uméw w NDAP.

4. Dowody ksiegowe sporzgdza sie w jezyku polskim.

5. Dowody ksiegowe mogg by¢ réwniez sporzadzane w jezyku obcym, jezeli dotyczg
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

6. W celu prawidtowego okreslenia i zrealizowania wydatku komérka organizacyjna
realizujgca operacje z kontrahentem zagranicznym powinna zapewni¢ wiarygodne
ttumaczenie na jezyk polski tre$ci dowodu ksiegowego sporzadzonego w jezyku obcym.

7. Dowdd ksiegowy powinien by¢:

1) rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuje;
2) czytelny oraz wolny od wszelkich poprawek i przerébek;
3) kompletny;

4) pozbawiony btedéw rachunkowych.



8. Dowody ksiegowe sporzadzone na papierze termo-czutym lub inne, ktére ulegajg
przyspieszonemu procesowi niszczenia, powinny by¢ skanowane lub kserowane i dotgczane
do oryginatu.

9. Zakup rzeczowych sktadnikdw majatku moze by¢ udokumentowany wytgcznie

rachunkiem lub faktura.

§ 5. 1. Dowody ksiegowe, spetniajgce wymogi okreslone w przepisach o rachunkowosci,
moga by¢ przestane do NDAP w postaci elektronicznej, zgodnie z przepisami o podatku od
towardw i ustug.

2. Dowody ksiegowe w postaci elektronicznej powinny zostaé dostarczone poprzez
ePUAP: na adres NDAP /5ij310qjlu/SkrytkaESP\ Iub na skrzynke mailowg NDAP:
ndap@archiwa.gov.pl .

3. Odbiér dowodu ksiegowego w postaci elektronicznej musi by¢ akceptowany przez
nabywce, np.w postanowieniach umowy, wiadomosci przestanej e-mailem lub w inny
ustalony przez obie strony sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Nalezy zapewnié¢ autentycznos$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci iczytelnosé
otrzymanych i wystanych dowodéw ksiegowych.

5. Obieg dowoddw ksiegowych otrzymanych elektronicznie odbywa sie na podstawie
obowigzujgcej w NDAP instrukcji kancelaryjnej, przy czym rejestracji podlega catosé przesyiki,

ktdra jest nos$nikiem dowodu ksiegowego.

§ 6. Rodzaje dowoddw ksiegowych, potwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczych

zgodnie ze stanem faktycznym, okresla polityka rachunkowosci NDAP.

Rozdziat 3
Kontrola dowodoéw ksiegowych

§ 7. W ramach czynnosci kontrolnych wyréznia sie:

1) czynnosci kontroli merytorycznej — wykonywane przez kierownikéw komodrek
organizacyjnych zwigzanych z przedmiotem operacji;

2) czynnosci kontroli pod wzgledem zgodnosci z ustawg PZP — wykonywane przez kierujgcego
WO,

3) czynnosci kontroli formalno-rachunkowej — wykonywane przez pracownikéw WFK.



§ 8. 1. Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na:

1) zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktérej podstawe stanowi dowdd ksiegowy, jest zgodna
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy zostat prawidtowo wystawiony przez i na witasciwy
podmiot;

3) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zaméwienia z dokumentami Zrédtowymi (umowy,
whioski o dokonanie wydatku, zamdwienia), w szczegdlnosci co do terminu, ceny, ilosci,
gatunku, kompletnosci i jakosci wykonanego zadania;

4) potwierdzeniu wykonania zadania w zakresie pierwotnie wyznaczonych celéw i potrzeb;

5) potwierdzeniu wykonania zadania, odbioru dostawy lub wykonania ustugi;

6) w przypadku Srodkéw niewygasajgcych — sprawdzeniu zgodnosci opisanej operacji
gospodarczej z planem wydatkéw komorki organizacyjnej, niewygasajacych z uptywem
roku budzetowego;

7) sprawdzeniu zgodnosci dowoddéw ksiegowych dotyczacych podrézy stuzbowych
pracownikéw komarki organizacyjnej z odbytymi przez nich podrézami stuzbowymi;

8) sprawdzeniu zgodnosci dowoddéw ksiegowych dotyczacych zadan zrealizowanych na
podstawie umow zlecen i umoéw o dzieto z postanowieniami tych uméw;

9) sprawdzeniu, czy operacja gospodarcza zostata przewidziana w planie finansowym;

10) sprawdzeniu, czy operacja gospodarcza jest celowa, oszczedna i uzasadniona
ekonomicznie;

11) wskazaniu wtasciwej kwalifikacji wydatku dla wykonanego zadania, w szczegdlnosci czesci,
rozdziatu, paragrafu, zadania i departamentu lub wydziatu oraz Zrédta finansowania
(budzet, budzet srodkdw europejskich itp.);

12) wskazaniu pozycji planu zgodnie z budzetem zadaniowym (funkcja, zadanie, podzadanie
i dziatanie) na dany rok budzetowy, z ktérego realizowany jest wydatek.

2. Do dowodu ksiegowego nalezy dotgaczy¢ dokumenty Zrdodtowe, potwierdzajgce
zgodnos¢ realizacji operacji gospodarczej z ustalonymi warunkami (tj. umowy, zamdwienia,
whnioski o udzielenie zamdwienia publicznego, protokoty odbioru ustug, urzadzen, sprzetu,
materiatow, dostaw, robdt budowlanych, wykonania prac), aw przypadku sktadnikow

majatku — rdwniez dokumenty dotyczgce gospodarowania majatkiem.



3. Dowody ksiegowe dotyczgce programoéw finansowanych ze Zrédet zagranicznych
powinny by¢ oznaczone w zakresie kwalifikowalnosci wydatku w ramach danego programu
i na dowdd tego potwierdzone datg i podpisem przez osobe upowazniona.

4. W przypadku, kiedy w sprawdzanym dowodzie ksiegowym zostang wykryte bfedy
merytoryczne, do obowigzkéw kierujgcego witasciwg komdrka organizacyjng, nalezy
wyegzekwowanie od dostawcy towardéw lub ustug dokumentéw korygujacych, a w przypadku
otrzymania dokumentéw w terminie uniemozliwiajagcym zaptate w pierwotnym terminie

pfatnosci - zgody na prolongate terminu ptatnosci.

§ 9. W ramach kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego sprawdza sie:

1) zgodno$¢ realizacji operacji gospodarczej z przepisami ustawy PZP;

2) czy czynnos$é byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamoéwieniem lub wnioskiem
o dokonanie wydatku i znajduje uzasadnienie w dokumentach;

3) czy operacja, ktérej dowdd dotyczy, zostata poddana kontroli merytorycznej przez osobe
upowazniong oraz czy wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie

zdarzenia gospodarczego.

§ 10. 1. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu, czy:
1) zostat wystawiony w sposdb technicznie prawidtowy;
2) tres¢ i forma dowodu odpowiada przepisom prawa, tj. czy zawiera:
a) okreslenie wystawcy,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,
c) date wystawienia dokumentu oraz date dokonania operacji gospodarczej,
d) wtasciwe okreslenie przedmiotu operacji gospodarczej oraz jej wartosc i ilos¢;
3) dane liczbowe zawarte w dokumencie sg wolne od btedéw arytmetycznych;
4) wydatek jest zgodny z planem finansowym;
5) komdrka organizacyjna dokonata prawidtowego przeliczenia na walute polska, jezeli kwota
na dowodzie zrédtowym wyrazona jest w walucie obcej.
2. Jezeli komodrka organizacyjna nie dokonata przeliczenia, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 5, dokonuje go kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym.
3. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli, ze sprawdzany dowdd ksiegowy
nie spetnia wymogow formalno-rachunkowych, niezwtocznie podejmuje sie dziatania w celu

usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.



§ 11. 1. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, podlegajg kontroli wstepnej Gtéwnego Ksiegowego, ktéry potwierdza jej
dokonanie przez podpisanie dowodu wraz z podaniem daty podpisania.

2. Ztozenie podpisu, o ktéorym mowa w ust. 1, oznacza, ze:

1) brak jest zastrzezen do przedstawionej oceny merytorycznej operacji i jej zgodnosci
z prawem;

2) brak jest zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym wydatkéw, a NDAP
posiada $rodki finansowe na ich realizacje.

3. Gtéwny Ksiegowy, w celu realizacji swoich zadan, moze:

1) zadaé od kierujgcych komdrkami organizacyjnymi udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wglagdu dokumentéw
i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Generalnego o okreslenie trybu, zgodnie z ktéorym maja
by¢ wykonywane przez komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej.

4. Gtéwny Ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dowdd ksiegowy,
celem usuniecia nieprawidtowosci. W przypadku nieusuniecia nieprawidtowosci, Gtéwny
Ksiegowy moze odmoéwi¢ podpisania dowodu ksiegowego, powiadamiajgc pisemnie
Dyrektora Generalnego;

5. Prawidtowo sporzadzony oraz sprawdzony dowdd ksiegowy, podlega zatwierdzeniu
do wyptaty przez Dyrektora Generalnego lub osobe go zastepujaca.

6. Wz6r opisu dowodu zaptaty dla wydatkow budzetowych i wydatkow z budzetu

srodkéw europejskich okresla polityka rachunkowosci NDAP.

§ 12. 1. Wszystkie, otrzymane przez komorki organizacyjne dowody ksiegowe, nalezy
poddac kontroli merytorycznej i przedtozyé WFK w ciggu 5 dni roboczych od dnia ich wptywu
do komérki organizacyjne;j.

2. Do dowoddéw ksiegowych przedtozonych WFK po terminie wymagalnosci zapfaty,

nalezy dotgczy¢ wyjasnienie przyczyn opdznienia.



3. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury, rachunku lub noty
za wykonang ustuge (dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem komoérki organizacyjnej
realizujgcej i odpowiadajacej za kontrole merytoryczng dostawy lub ustugi jest podejmowanie

odpowiednich dziatan w celu otrzymania wtasciwego dowodu ksiegowego.

§ 13. 1. W przypadku niewykonania badz nienalezytego wykonania umowy przez jej
druga strone, kierujgcy komorka organizacyjng odpowiedzialng za realizacje umowy, dziatajgc
na podstawie postanowie umowy albo odrebnego upowaznienia, przekazuje te informacje
drugiej stronie wraz z oswiadczeniem o naliczeniu kary umownej zgodnie z umowa
i przepisami prawa.

2. Kierujgcy komoédrka organizacyjng odpowiedzialng za realizacje umowy przekazuje
oswiadczenie o naliczeniu kary umownej niezwtocznie do WFK , celem wystawienia noty
obcigzeniowej.

3. WFK wysyta note obcigzeniowa wraz z wezwaniem do zaptaty drugiej stronie, na
wskazany w umowie adres do korespondencji — pocztg, drogg elektroniczng lub w inny
wskazany w umowie sposdb, gwarantujgcy niezwioczne udokumentowanie dostarczenia

wezwania.

Rozdziat 4
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

§ 14. 1. Wykonana w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, akceptacja
0s0b uczestniczgcych w obiegu dowododw ksiegowych i podpisanie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przez Naczelnego Dyrektora jako dysponenta Il stopnia lub Dyrektora
Generalnego jako dysponenta Ill stopnia, zastepujg podpisy odreczne tych osdéb na
dokumentach, pod warunkiem, ze wydrukowane dokumenty i metryka zostang dotgczone
do dowodéw ksiegowych.

2. Dowody ksiegowe przekazywane w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg wymagajg stosownych zabezpieczen przed dostepem osdb niepowotanych.

3. Opis dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym sporzgdza pracownik
komorki organizacyjnej, w ktorej realizowane jest zadanie, a akceptuje kierujgcy tg komorka.
Akceptacja jest dowodem przeprowadzenia kontroli merytorycznej przez kierujgcego

komorka organizacyjna.



4. Kierujagcy WO dokonuje sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem zgodnosci
realizacji z ustawg PZP, a jego akceptacja jest dowodem przeprowadzenia kontroli w tym
zakresie.

5. Pracownik WFK sprawdza dowdéd ksiegowy pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz koordynuje dalszy obieg dowodu.

6. Przeprowadzenie kontroli potwierdza sie datg i akceptacjg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

7. Pracownik WFK rejestruje fakture w programie finansowo - ksiegowym (dekretuje
dowdd ksiegowy), generuje z programu dekret i zatgcza do dokumentacji finansowo -
ksiegowej.

8. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3-7, dowdd ksiegowy podlega
akceptacji Gtéwnego Ksiegowego, ktdrego akceptacja oznacza, ze dokonat on wstepnej
kontroli dokumentéw i nie wnosi sprzeciwu do przedstawionych dowoddw.

9. Dowdd ksiegowy, ktéry stanowi podstawe wydatku, zatwierdza Dyrektor Generalny.

10. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego dowdd ksiegowy realizowany jest
w WEFK.

11. Pracownik WFK przygotowuje przelewy w systemie bankowosci elektroniczne;j.

12. Podpisanie przelewu nastepuje podpisem elektronicznym przy uzyciu kart
do bankowosci elektronicznej (certyfikatu kwalifikowanego) przez osoby wyszczegdlnione
w waznej karcie wzordw podpiséw NBP.

13. Do bezposrednich kontaktéw z NBP i BGK, w tym pobierania i wptaty gotéwki oraz
odbioru korespondencji, upowaznione sg osoby wyszczegdlnione w karcie wzorow podpiséw
oraz zgtoszeni pisemnie do NBP i BGK pracownicy WFK.

14. Po zrealizowaniu operacji bankowych, pracownik WFK generuje wycigg bankowy
z systemu bankowosci elektronicznej wraz z kompletem dokumentéw potwierdzajgcych
wptaty i wyptaty.

15. Pracownik WFK dokonuje weryfikacji zgodnosci operacji wykazanych w wyciggu
bankowym ze ztozonymi zleceniami i wszelkie nieprawidtowosci lub watpliwosci w tym
zakresie przedstawia Gtéwnemu Ksiegowemu.

16. Sposéb ujecia dowoddéw ksiegowych w ksiegach rachunkowych okresla polityka

rachunkowosci NDAP.



17. W celu zapewnienia sprawnej i prawidtowe] obstugi dowoddéw ksiegowych w NDAP

od chwili ich sporzgdzenia lub wptywu do NDAP do momentu zaksiegowania nalezy:

1) kierowa¢ dowody ksiegowe do tych osdb, ktdére korzystajg z zawartych w nich danych
i sg kompetentne do merytorycznej kontroli tych danych;

2) po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez upowaznione osoby, przekazywac
dowody ksiegowe sukcesywnie do WO celem kontroli pod wzgledem zgodnosci z ustawg
PZP;

3) dowody, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci realizacji operacji
gospodarczej z przepisami ustawy PZP, niezwtocznie kierowaé do WFK celem poddania
ich kontroli formalno-rachunkowej i biezgcego ewidencjowania.

18. Schemat obiegu dowoddw ksiegowych w NDAP okresla zatgcznik do Instrukcji.

Rozdziat 5

Komorki organizacyjne NDAP uczestniczgce w kontroli merytorycznej i formalno-

rachunkowej

§ 15. 1. Kierujagcy komdrkami organizacyjnymi dokonujg kontroli merytorycznej
dowoddw ksiegowych i zatgcznikéw do tych dowoddw, na podstawie ktorych realizowane sg
wydatki ponoszone w ramach realizacji przydzielonych im zadan.

2. Za kontrole merytoryczng dowoddow ksiegowych, na podstawie ktérych realizowane
sg wydatki ponoszone w ramach realizacji programéw lub projektdw realizowanych ze zrédet
zagranicznych, odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych przypisani do realizacji
danego programu (projektu), zgodnie z instrukcjami wykonawczymi dla tych programoéw

(projektow).

§ 16. Za kontrole pod wzgledem formalno — rachunkowym wyptat dokonywanych
w ramach planu finansowego dysponental ll i Il stopnia, srodkow Unii Europejskiej, wydatkéw

niewygasajacych oraz ZFSS odpowiada WFK.



Rozdziat 6
Dekretacja dowodow ksiegowych

§ 17. 1. Dowdd ksiegowy, stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych,
podlega dekretacji (zakwalifikowaniu dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych) przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (wtasciwego konta
oraz klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), zgodnie z zakladowym planem kont NDAP.

2. Dekretacja obejmuje segregacje dowodéw ksiegowych i ma na celu:

1) podziat dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy;

2) kontrole kompletnosci dowoddéw ksiegowych za wybrany okres sprawozdawczy;

3) sprawdzenie prawidtowosci dowoddéw ksiegowych polegajgce na ustaleniu, ze sg one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym;

4) wprowadzenie danych jako zapisow ksiegowych w systemie komputerowym, przy czym
dane te zawieraja:

a) grupe dokumentow,

b) numer dokumentu zgodny z chronologia zapiséw,

c) date dokonania operacji,

d) date dokumentu,

e) date ksiegowania,

f) oznaczenie kont, ktérych dotyczg z odpowiednia klasyfikacja budzetowg i zadaniowg,

g) kwote,

h) opis zdarzenia,

i) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za prawidtowg dekretacje.

3. Dekretacja dowoddw ksiegowych w NDAP jest sporzgdzana w programie finansowo -
ksiegowym i zastepuje odreczny zapis na dowodach ksiegowych.

4. Wydruk dekretu z programu finansowo - ksiegowego jest dofgczany do dowoddéw
ksiegowych.

5. Do dowoddéw ksiegowych z rodzajem polecenia ksiegowania, bilansu otwarcia
i przeksiegowaniem rocznym, dotgcza sie réwniez wydruk polecenia ksiegowania
wygenerowany z programu finansowo - ksiegowego.

6. Dekretacji dowoddw ksiegowych dokonujg pracownicy WFK.



7. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie byty wstepnie skontrolowane,

pracownik WFK zwraca je do wiasciwej komorki organizacyjnej w celu uzupetnienia.

Rozdziat 7
Umowy

§ 18. Obieg dokumentdéw, dotyczacych zawarcia i realizacji umdw, z wytgczeniem umow

o prace, reguluje obowigzujgcy w NDAP Regulamin udzielania zamdwien publicznych.

Rozdziat 8
Przepisy szczegdlne dotyczace niektorych dowoddéw ksiegowych wystepujacych w NDAP
Oddziat 1
Faktura pro-forma

§ 19. 1. Dokument nazywany fakturg pro—forma to potwierdzenie ztozenia oferty lub

przyjecia zamdwienia do realizacji, ktéry nie stanowi dowodu ksiegowego.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest dokonanie wydatku na podstawie

zatwierdzonej, merytorycznie oraz formalnie i rachunkowo, faktury pro-forma.

3. Po dokonaniu zaptaty faktury pro-forma, komérka organizacyjna odpowiedzialna
za opis i kontrole merytoryczng dowodu ksiegowego jest obowigzana do podjecia czynnosci
w celu uzyskania od drugiej strony i dostarczenia do WFK wtasciwego dowodu ksiegowego

(faktury, rachunku).

Oddziat 2
Noty ksiegowe

§ 20. 1. Nota ksiegowa moze by¢ wystawiona w szczegdlnosci w celu obcigzenia karg
umowng (np. za niedotrzymanie warunkéw umowy lub obcigzenia dtuznika odsetkami

naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan).



2. Nota ksiegowa wystawiana jest w dwdch egzemplarzach przez pracownika WFK
i zawiera imie i nazwisko osoby wystawiajgcej note oraz doktadny opis zdarzenia, na
podstawie ktérego zostata wystawiona.

3. Oryginat noty ksiegowej wysytany jest do odbiorcy, a jej kopia pozostaje w WFK.

Oddziat 3
Wyciagi bankowe

§ 21. 1. Wyciagi zrachunkéw bankowych (wyciggi bankowe) odbierane s3 droga
elektroniczng poprzez systemy NBE lub BGK przez pracownika WFK (zgodnie z dyspozycja
ztozong w NBP lub BGK).

2. Odebrane wyciagi bankowe podlegajg sprawdzeniu przez pracownika WFK, ktéry —
w przypadku stwierdzenia niezgodnosci — pisemnie uzgadnia je z bankiem.

3. Wyciggi bankowe wraz z zatgcznikami (wtérniki wystanych zlecen i informacje

o zleceniach ptatniczych) sg przekazywane do ksiegowania (dekretacji).

Oddziat 4
Whioski o dofinansowanie zakupu okularéw

§ 22. 1. We wniosku o dofinansowanie pracownikowi zakupu okularéw korygujgcych
wzrok pracownik WKR potwierdza, ze lekarz medycyny pracy orzekt o koniecznosci pracy
w okularach korygujgcych.

2. Dowdd zakupu (faktura) okularéw powinien by¢ wystawiony na pracownika.

3. We wniosku pracownik wskazuje rachunek bankowy, na jaki ma zosta¢ przekazane

dofinansowanie.

4. Kierujgcy WKR potwierdza przeprowadzenie kontroli pod wzgledem merytorycznym.



Oddziat 5
Whioski o wyptate $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

§ 23. 1. Opisu wniosku o wypfate $wiadczenia na rzecz pracownika z ZFSS dokonuje
pracownik WKR, a kierujgcy WKR potwierdza przeprowadzenie kontroli pod wzgledem
merytorycznym.

2. We wniosku pracownik wskazuje rachunek bankowy, na jaki ma zosta¢ przekazane

Swiadczenie.

Oddziat 6
Dowody ksiegowe dotyczace wydatkow o charakterze administracyjnym

§ 24. Wniosek o dokonanie wydatku z tytutu np. ubezpieczen, optat radiowo-
telewizyjnych, ekwiwalentdéw za pranie odziezy, podatku od nieruchomosci lub innych tytutéw
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa wystawia pracownik WA, a kierujagcy WA

potwierdza przeprowadzenie kontroli pod wzgledem merytorycznym.

Oddziat 7
Dowody ksiegowe dotyczace uzywania samochodu osobowego do celéw stuzbowych

§ 25. 1. W zwigzku z oswiadczeniem pracownika o uzywaniu do celdw stuzbowych
samochodu osobowego bedgcego we wtadaniu pracownika, WKR potwierdza nieobecnos¢
pracownika spowodowang urlopem, chorobg lub delegacjg stuzbowa w rozliczanym okresie,
a nastepnie przekazuje oswiadczenie do WFK.

2. W oswiadczeniu pracownik wskazuje rachunek bankowy, na jaki ma zostac¢ przekazany
ryczatt samochodowy.

3. Po obliczeniu przez pracownika WFK, na podstawie ustalonych limitéw
i obowigzujgcych stawek, naleznego pracownikowi ryczattu za uzywanie prywatnego
samochodu osobowego do celow stuzbowych oraz sprawdzeniu oswiadczenia pod wzgledem
rachunkowym, pracownik WFK sporzgdza dodatkowa liste w programie Ptace.

4. Liste, o ktdrej mowa w ust. 3, pod wzgledem merytorycznym, oznaczajgcym wytgcznie
potwierdzenie zatrudnienia inieobecnosci widniejgcych na niej pracownikéw, podpisuje

kierujgcy WKR.



5. Liste, o ktérej mowa w ust. 3, pod wzgledem formalno-rachunkowym podpisuje
pracownik WFK, a kontroli wstepnej dokonuje Gtéwny Ksiegowy.

6. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego, lista, o ktérej mowa w ust. 3, stanowi
podstawe do wyptaty ryczattu samochodowego pracownikowi oraz podatku dochodowego

od o0séb fizycznych do urzedu skarbowego.

Oddziat 8
Listy ptac w zakresie wynagrodzen bezosobowych

§ 26. 1. Liste ptac w zakresie wynagrodzen bezosobowych sporzadza sie na podstawie
wystawionych zgodnie z umowami cywilno-prawnymi rachunkéw.

2. Do rachunku dotgczane sg dokumenty niezbedne do prawidtowego sporzadzenia listy
pfac, tj. oSwiadczenie o zatrudnieniu i osigganiu minimalnego wynagrodzenia lub jego braku
przez zleceniobiorce, a w przypadku studentéow — kserokopia waznej legitymacji studenckiej
lub zaswiadczenie z uczelni o posiadaniu statusu studenta.

3. Rachunek sktada w formie pisemnej osoba, z ktérg byta zawarta umowa.

4. Kierujacy komorka organizacyjng, na rzecz ktérej zostata wykonana umowa, lub osoba
wskazana w umowie potwierdza pod wzgledem merytorycznym na rachunku wykonanie
pracy.

5. Na podstawie rachunkéw, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik WFK sporzadza liste
ptac dla wynagrodzen bezosobowych.

6. Po zatwierdzeniu listy ptac przez Dyrektora Generalnego, dowdd ten stanowi
podstawe wyptaty wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sktadek na
Fundusz Pracy oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych ztytutu wynagrodzen
bezosobowych, a takze potrgcen z tych wynagrodzen.

7. Wynagrodzenie jest wyptacane przelewem na wskazany w rachunku numer konta

bankowego.



Oddziat9
Listy ptac w zakresie wynagrodzen osobowych

§ 27. 1. Liste ptac wynagrodzen pracownikédw NDAP sporzadza pracownik WFK

w programie Ptace na podstawie:

1) danych wprowadzonych przez WKR do programu Kadry oraz comiesiecznych zestawien
przygotowywanych i zatwierdzonych przez WKR zawierajgcych wynagrodzenie brutto
pracownikdéw oraz potrgcenia wynikajgce z ubezpieczen grupowych, dofinansowania
do programu sportowego i udziatu procentowego w PPK, informacji o przerwach w pracy
wynikajgcych z absencji chorobowej, opiekuiczej oraz urlopédw macierzyniskich,
rodzicielskich, ojcowskich i innych zdarzeniach z zakresu kadr majgcych wptyw na
wynagrodzenie pracownika;

2) informacji przekazanych przez WKR o prawach do:

a) odpraw pracowniczych,

b) odpraw emerytalnych i rentowych,

c) nagrdd jubileuszowych,

d) nagrdd i premii,

e) dodatkéw zadaniowych, specjalnych i funkcyjnych,

f) ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy,

g) dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,
h) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

i) naleznosci z ZFSS.

2. Lista ptac, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera co najmniej:

1) nazwisko i imie pracownika;

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

3) taczng kwote do wyptaty;

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto i netto, z podziatem
na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac;

5) sume potrgcen z podziatem na poszczegdlne tytuty;

6) sume ewentualnych dodatkéw;

7) kwote netto do wyptaty.



3. Liste ptac po wydrukowaniu z programu Ptace podpisujg pracownik, ktéry jg sporzadzit
i Gtéwny Ksiegowy, a zatwierdza Dyrektor Generalny.

4. Zatwierdzona lista pfac jest podstawg do wyptaty w ustalonym terminie
wynagrodzenia na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

5. W przypadku ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia o wyptate
wynagrodzenia w gotéwce, wynagrodzenie wyptacane jest w kasie NDAP, po uprzednim
pobraniu gotéwki z banku na ten cel.

6. Zatwierdzona lista ptac stanowi podstawe dokonania wydatkéw - skfadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy oraz podatku dochodowego
od oséb fizycznych z tytutu wynagrodzen osobowych, a takze potrgcen z wynagrodzenia.

7. Z zatwierdzonej listy ptac sporzadza sie zestawienie zbiorcze, ktére — po podpisaniu

przez osobe sporzgdzajgcy liste ptac — stanowi podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Oddziat 10
Polecenia przelewu

§ 28. 1. W przypadku rachunku dochodéw budzetowych przelewédw na rachunek
bankowy Ministerstwa Finansdow dokonuje sie na podstawie stanu rachunku dochodéw
budzetowych na moment dokonywania przelewu, uwzgledniajgc przy tym wysokos¢ nadptat,
ktére pomniejszajg dochody budzetowe i przekazywane sg na rachunki bankowe interesantéow
lub wtasciwych urzedéw.

2. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu dotyczacego wydatku jest oryginat
dowodu ksiegowego (faktura, nota, dowdd zastepczy itp.) podlegajgcy zapfacie.

3. Przy dokonywaniu polecen przelewu - dochody budzetowe, wydatki budzetowe, sumy
depozytowe, wydatki niewygasajace, $rodki ZFSS - ma zastosowanie system bankowosci
elektronicznej NBE.

4. Podpisanie przelewu nastepuje podpisem elektronicznym kwalifikowanym przy uzyciu
kart do bankowosci elektronicznej (certyfikatu kwalifikowanego) przez osoby umieszczone

na waznej karcie wzoréw podpiséw NBP.



Oddziat 11
Zlecenia ptatnosci

§ 29. 1. Zlecenie ptatnosci sporzadzane jest w systemie BGK jako przelew srodkow
na pokrycie zobowigzania, wynikajgcego z realizacji projektéw finansowanych z budzetu Unii
Europejskiej w ramach budzetu srodkow europejskich.

2. Podpisanie zlecenia ptatnosci nastepuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym
przy uzyciu kart lub innych urzadzen BGK (tokendw, wiadomosci sms) do bankowosci
elektronicznej przez osoby umieszczone na waznej karcie wzoréw podpiséw BGK.

3. Podpisane, a pdzniej zrealizowane zlecenie ptatnosci podlega odrebnej ewidencji

ksiegowej przez pracownika WFK.
Oddziat 12
Wezwania do zaptaty

§ 30. 1. Wezwanie do zaptaty wystawiane jest w dwdch egzemplarzach przez pracownika
WFK, a zatwierdzane przez Gtdwnego Ksiegowego.
2. Po uptywie terminu wyznaczonego w pierwszym wezwaniu wystawia sie przedsagdowe

wezwanie do zaptaty, ktérego oryginat przesyta sie dtuznikowi, a kopie pozostawia w WFK.

Oddziat 13
Whioski o wydatek w zwigzku z orzeczeniami sadéw

§ 31. 1. Wniosek o wydatek na podstawie prawomocnego orzeczenia sadu lub innego
wilasciwego organu wystawia radca prawny z Zespotu Prawnego, z tym ze w przypadku
orzeczen Krajowej Izby Odwotawczej - wniosek wystawia kierujgcy WO.

2. Akcept radcy prawnego lub kierujgcego WO poswiadcza dokonanie merytorycznej

kontroli dowodu ksiegowego.



Kancelaria Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych

Wptyw dokumentu ksiegowego (np.

faktury, rachunku, noty)

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH W NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Zatacznik

do Procedury obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

rejestracja dokumentu ksiegowego

oznaczenie daty wptywu i oznaczenie w Rejestrze
Kancelaryinym Przesvtek

przekazanie w elektronicznym systemie zarzadzania
dokumentacjg dokumentu ksiegowego do Dyrektora
Generalnego Naczelnej Dyrekcii Archiwéw

przekazanie dokumentu papierowego do Wydziatu
Finansowo — Ksiegowego Naczelnej Dyrekcji
Archiwdéw Panstwowych

Dyrektor Generalny Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

dekretacja do wiasciwych komorek organizacyjnych (komadrka merytoryczna — kontrola merytoryczna
dokumentu, Wydziat Finansowo — Ksiegowy- zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym)

Komérka merytoryczna

- kontrola merytoryczna
- opis na formularzu — opis do dowodu zaptaty
- zatgczenie wymaganej dokumentacji

Wydziat Organizacyjny

- kontrola pod wzgledem zgodnosci realizacji operacji
gospodarczej z przepisami ustawy PZP

Wydziat Finansowo — Ksiegowy

- kontrola formalno — rachunkowa
- dekretacja dokumentu ksiegowego w programie finansowo -

ksiegowym

- kontrola wstepna Gtownego Ksiegowego

Dyrektor Generalny Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych - zatwierdzenie wydatku

Wydziat Finansowo — Ksiegowy

- realizacja wydatku
- ujecie w ksiegach rachunkowych wydatku







