ZARZADZENIE NR 85/20
STAROSTY GOSTYNSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont, instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw
oraz zasad rachunkowosci do projektu ,,Ksztatcenie zdalne w szkotach zawodowych powiatu
gostynskiego”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 351 ze zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 869 ze zm.), oraz w oparciu o rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1053 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam plan kont do projektu ,Ksztatcenie zdalne w szkotach zawodowych powiatu
gostynskiego” realizowanego na podstawie umowy nr: RPWP.08.03.01-30-0018/20-00
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, stanowigcy zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw do projektu ,Ksztatcenie zdalne
w szkotach zawodowych powiatu gostynskiego” realizowanego na podstawie umowy nr:
RPWP.08.03.01-30-0018/20-00 wspdtfinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wprowadzam zasady prowadzenia rachunkowosci do projektu ,Ksztatcenie zdalne
w szkotach zawodowych powiatu gostynskiego® realizowanego na podstawie umowy nr:
RPWP.08.03.01-30-0018/20-00 wspdtfinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020, stanowigce zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu, Naczelnikowi Wydziatu Os$wiaty
oraz Naczelnikowi Wydziatu Finanséw Starostwa Powiatowego w Gostyniu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 17 grudnia 2020 r.

Starosta Gostynski

Robert Marcinkowski
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Zatagcznik nr 1
do Zarzadzenia nr ../20
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Plan kont
do projektu ,Ksztatcenie zdalne w szkotach zawodowych powiatu gostynskiego” realizowanego
na podstawie umowy nr: RPWP.08.03.01-30-0018/20-00 wspdtfinansowanego przez Unie Euro-
pejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Pro-

gramu Operacyjnego na lata 2014-2020.

§ 1. 1. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu wyod-
rebnia sie nastepujgce konta ksiegowe dla budzetu powiatu:
2. Wykaz kont bilansowych:
1) 133 - Rachunek budzetu
2) 140 — Srodki pieniezne w drodze
3) 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
4) 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
5) 224 — Rozrachunki budzetu
6) 240 — Pozostate rozrachunki
7) 901 — Dochody budzetu
8) 902 — Wydatki budzetu
9) 960 — Skumulowane wyniki budzetu
10) 961 — Wynik wykonania budzetu
11) 962 — Wynik na pozostatych operacjach
3. Wykaz kont pozabilansowych
1) 991 - Planowane dochody budzetu
2) 992 — Planowane wydatki budzetu
3) 993 — Rozliczenie z innymi budzetami
§ 2. 1. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu wyod-
rebnia sie dla Starostwa Powiatowego w Gostyniu jako jednostki budzetowej Rejestr - Ksiega
Gtéwna - Starostwo Wydatki Ksztatcenie zdalne oraz wyodrebnia sie nastepujgce konta ksie-
gowe:
2. Wykaz kont bilansowych:
1) Zespdt 0 — Majatek trwaty
a) 011 — Srodki trwate
b) 013 — Pozostate srodki trwate
c) 020 — Wartosci niematerialne i prawne
d) 071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
e) 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych oraz zbioréw bibliotecznych

f) 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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2) Zespdt 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
a) 130 — Rachunek biezgcy jednostki — wydatki
b) 131 — Rachunek biezacy jednostki — dochody
¢) 139 - Inne rachunki bankowe
d) 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe
e) 141 — Srodki pieniezne w drodze
3) Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
a) 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
b) 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
¢) 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
d) 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
e) 225 — Rozrachunki z budzetami
f) 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
g) 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
h) 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
i) 240 — Pozostate rozrachunki
J) 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
4) Zespot4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
a) 400 — Amortyzacja
b) 401 — Zuzycie materiatéw i energii
c) 402 — Uslugi obce
5) Zespodt 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
a) 750 — Przychody finansowe
b) 760 — Pozostate przychody operacyjne
c) 761 — Pozostate koszty operacyjne
6) Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
a) 800 — Fundusz jednostki
b) 810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z bu-
dzetu na inwestycje
c) 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
d) 860 — Wynik finansowy
3. Wykaz kont pozabilansowych:
1) 950 - Gwarancje i zabezpieczenia niepieniezne
2) 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
3) 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
4) 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
4. Zasady funkcjonowania poszczegolnych kont, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzan z kontami ksiegi gtbwnej ustalone zo-
staty w zaktadowych planach kont dla budzetu powiatu jako organu oraz dla Starostwa Powia-

towego w Gostyniu jako jednostki budzetowe;.
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Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr /20
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéow

do projektu ,Ksztatcenie zdalne w szkotach zawodowych powiatu gostynskiego” realizowanego
na podstawie umowy nr: RPWP.08.03.01-30-0018/20-00 wspdtfinansowanego przez Unie Euro-
pejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Pro-

gramu Operacyjnego na lata 2014-2020.

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw dla pro-
jektu ,Ksztatcenie zdalne w szkotach zawodowych powiatu gostynskiego”.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachun-
kowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.).

§ 2. 1. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg Starosty, Wicestarosty, Etatowego
Czionka Zarzadu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydziatu Finanséw, Na-
czelnika Os$wiaty oraz innych pracownikow Starostwa Powiatowego w Gostyniu, wykonujgcych
zadania w zakresie realizacji projektu. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji sta-
nowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych bedg wycig-
gane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie — Kodeks Pracy, ustawie o pra-
cownikach samorzgdowych oraz Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Gostyniu.

2. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku kt6-
rej zaniechajg dochodzenia roszczen od osob winnych ponoszg rowniez odpowiedzialnosé¢ w
drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich nalezno$ci i roszczen
(odsetki za zwtoke).

§ 3. 1. Obieg dokumentéw jako system przekazywania dokumentéw od momentu ich sporza-
dzenia lub wplywu do Starostwa Powiatowego w Gostyniu, az do momentu ich dekretacji i ujecia
w ksiegach rachunkowych jest wymuszony koniecznoscig jego sprawdzenia przez wtasciwe ko-
morki i osoby starostwa oraz potrzebg korzystania z danych zawartych w dokumentach.

2. Obieg dokumentéw dotyczgcych projektu winien odbywac sie najkrétszg drogg. Wydziaty
uczestniczgce w obiegu danego dokumentu ponoszg wspdélng odpowiedzialnos¢ za terminowe
i nalezyte ich zatatwienie.

3. Wykonawca zadania sktada faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujgce i pozostatg
korespondencje dotyczaca realizowanego Projektu w Wydziale Organizacyjnym, Referacie ds.
Obstugi Klienta. Dokumenty rejestrowane sg w rejestrze korespondencji przychodzgce;.

4. Pracownik Referatu ds. Obstugi Klienta wszelkg korespondencje dotyczgca realizowanego
zadania przekazuje do Starosty lub Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza, kto-
rzy kierujg jg do Naczelnika Oswiaty jako osoby odpowiedzialnej za realizacje projektu.

5. Do Wydziatu Finansow nalezy przekazywac oryginaty dowodow ksiegowych.

Id: C1A108D3-57F4-495A-917F-588E21815DD0. Podpisany Strona 1



§ 4. 1. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument wyrazajgcy operacje gospodarcze, ktére
stanowig przedmiot ewidenc;ji ksiegowe;.

2. Dowody ksiegowe dzielg sie na:

1) dowody wtasne — sg to dowody wewnetrzne wystawione przez Starostwo,

2) dowody obce — sg to dowody wystawione przez kontrahentow Starostwa,

3. Zakupy skfadnikow majgtkowych moga by¢ udokumentowane fakturami VAT lub rachun-
kami. Przy transakcjach do kwoty 450 zt brutto dopuszcza sie faktury uproszczone, w tym para-
gon fiskalny zawierajgcy NIP nabywcy.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem ope-
racji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w
art. 21 i art. 22 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

§ 5. 1. Dowdd ksieggowy musi zawierac:

1) opis sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wtasciwe
komoérki organizacyjne Starostwa oraz podpisy upowaznionych oséb na dowdd sprawdze-
nia,

2) opis zatwierdzenia do wyptaty przez Staroste i Skarbnika lub osoby upowaznione tj. Wice-
staroste, Etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza Powiatu i Naczelnika Wydziatu Finansow,

3) oznaczenie numerem w sposob umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
sporzadzonymi na jego podstawie,

4) zapis o tresci, podpisany przez upowaznione osoby: ,Projekt wspdtfinansowany przez Unie
Europejska z EFS oraz z budzetu panstwa w ramach WRPO na lata 2014-2020.

Nr umowy o dofinansowanie RPWP.08.03.01-30-0018/20-00 pn. ,Ksztatcenie zdalne w
szkotach zawodowych powiatu gostynskiego” realizowany w ramach Dziatania
nr....... /Poddziatania nr.....".

3. Na dowodach obejmujgcych wydatki nalezy wskazac¢ klasyfikacje budzetowa tj. dziat, roz-
dziat, paragraf, zadanie, zrodto finansowania oraz komorke organizacyjng.

4. Fakt postepowania zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych potwierdza sie opi-
sem: ,Zamowienia dokonano w trybie ........... data i podpis”.

5. Na dowodach obejmujgcych wydatki nalezy umiesci¢ klauzule:

.informacja o $rodkach finansowych:

Stan srodkow finansowych na ww. zadanie na dzien.......wynosi........ zt
Srodki pozostajgce do wykorzystania na ww. zadanie....................... zt
Data.........Podpis naczelnika wydziatu, kierownika biura (lub osoby przez nich upowaznionej)”.

§ 6. 1. Kontrola ma na celu zapewnienie prawidtowego przebiegu operacji gospodarczych
odbywajacych sie w Starostwie.
2. Sprawdzenie dokumentéw odbywa sie w ramach kontroli:
1) wstepnej — majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom; kon-
trola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow uméw, porozumien i innych do-

kumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,
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2) biezacej — polegajacej na badaniu prawidtowosci przebiegu operacji w toku ich wykonywa-
nia, w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo,

3) nastepnej — obejmujgcej sprawdzenie rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw odzwiercie-
dlajgcych czynnosci juz dokonane.

3. Naczelnik Wydziatu Oswiaty lub inne osoby upowaznione przez Staroste przeprowadzajg
kontrole merytoryczng dokumentéw. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu zgodnosci z
planem finansowym, rzetelnosci i prawidtowosci danych w nich zawartych pod wzgledem ilosci,
wartosci, legalnosci i celowos$ci operacji gospodarczych oraz oszczednosci i gospodarnosci,
zgodnosci z umowa, zleceniem, zamowieniem oraz zgodnosci z procedurg zamowien publicz-
nych.

4. Po dokonaniu kontroli merytorycznej projektu umowy naczelnik wydzialu sporzgdza
oswiadczenie o zabezpieczeniu srodkéw w budzecie wg wzoru:

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze Srodki na wykonanie zadania okreSlonego w umowie sg zabezpieczone w
budzecie Powiatu Gostyniskiego na rok............... wdziale ..................... rozdziale...................
paragrafie.............. W WYSOKOSCi ............. zt (stownie: .........cccceee... ).
(pieczec i podpis naczelnika wydziatu)

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w kontrolowanych dokumentach osoby zobo-
wigzane do ich sprawdzenia:

1) zwracajg kwestionowane dokumenty wtasciwym komdrkom organizacyjnym z wnioskiem o
usuniecie wskazanych nieprawidtowosci,

2) odmawiajg podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub operacji sprzecznych
z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie o tym fakcie Staroste.

§ 7. 1. Dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu nalezy przechowywaé przez okres
dwach lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawie-
nia wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego Projektu. Instytucja
Zarzagdzajgca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym. Dokumentacje nalezy przechowywac w sposob zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé
i bezpieczenstwo.

2. Nalezy poinformowac Instytucje Zarzadzajgcg o miejscu archiwizacji dokumentoéw zwigza-
nych z realizowanym Projektem.

3. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentow oraz w przypadku zawieszenia lub
zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci przed terminem, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
pisemnie poinformowac Instytucje Zarzadzajgcg o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigza-
nych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana w przypadku zmiany miejsca ar-
chiwizacji dokumentéw w terminie, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Dokumentacja bedzie archiwizowana przez Wydziat Oswiaty oraz przez Wydziat Fi-

nansow.
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Zatacznik nr 3
do Zarzgdzenia nr /20
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci

do projektu ,Ksztatcenie zdalne w szkotach zawodowych powiatu gostynskiego” realizowanego
na podstawie umowy nr: RPWP.08.03.01-30-0018/20-00 wspdtfinansowanego przez Unie Euro-
pejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regional-

nego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

1. Do ewidenciji przebiegu przetwarzania danych stosuje sie program finansowo — ksiegowy
,FOKa” producenta Sputnik Software sp. z 0.0 — wersja aktualna. Wersje na biezgco aktualizo-
wane przez producenta.

2. Opis dziatania programu ,FoKa” zawiera instrukcja uzytkownika.

3. Wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe dla realizacji projektu ,Ksztatcenie zdalne
w szkotach zawodowych powiatu gostynskiego” w Starostwie Powiatowym w Gostyniu:

1) Dziennik Gtdwny zawierajgcy dane o operacjach gospodarczych budzetu powiatu,
2) Dziennik WRPO — Ksztatcenie zdalne.

4. Systemy finansowo — ksiegowe Starostwa Powiatowego w Gostyniu wyposazone sg w za-
bezpieczenia dostepu do danych poprzez posiadane przez pracownikéw unikalne loginy i hasta
dostepu.

5. Dla prawidtowej ochrony systemow finansowo — ksiegowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego dnia,
2) profilaktyke antywirusowa,

3) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

4) systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

6. Zapisy w rejestrach winny by¢ dokonywane w kolejnosci chronologicznej na kontach ana-
litycznych.

7. Pod datg 1 stycznia kazdego roku wprowadza sie salda poczatkowe aktywow i pasywow
BO, a nastepnie dokonuje zapisdéw za kolejne miesigce numerujgc kolejno dowody narastajgco
od poczatku roku.

8. Do kont syntetycznych prowadzi sie konta analityczne dla:

1) poszczegodlnych obiektow, Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich
umorzenia — na kartotekach w programie ,Srodki trwate”, w ksiegach inwentarzowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami — konta w programie finansowo-ksiegowym ,FoKa”,

3) rozrachunkéw z pracownikami — ewidencja w Programie ,Ptace Vulcan” (imienne karty wy-
nagrodzen wg sktadnikow istotnych dla obliczenia ptac, Swiadczeh z tytutu ubezpieczeh
spotecznych oraz podatkéw),

4) operacji zakupu (rejestry) obce faktury i inne dowody ze szczegdtowoscig niezbedng do
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celéw podatkowych,

5) rachunkow bankowych — ewidencja wydatkow i dochodéw ewidencja w programie ,FoKa”,

6) innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

9. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego. Aktywa i pasywa
wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz przepisach szczegél-
nych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Aktywa i pasywa wycenia sie nie
rzadziej niz na dzieh bilansowy w sposéb nastepujgcy:

1) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wg cen nabycia lub po koszcie wytwo-
rzenia pomniejszonych o odpisy umorzeniowe a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty war-
tosci,

2) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych — wg cen nabycia,

3) naleznosci — w kwocie wymaganej zapfaty,

4) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaptaty,

5) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalnej.

10. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg jednostki oraz zasade kasowag
obowigzujgca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach rachunko-
wych danego miesigca ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczgce kosztéw danego mie-
sigca, ktore wpltynag do Wydziatu Finanséw do 7-go dnia nastepnego miesigca kalendarzowego
(wlgcznie) — ze wzgledu na termin ztozenia sprawozdania Rb-28S (10 dzien kazdego miesigca).
Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmowane sg zobowigzania uznane dotyczgce mie-
sigca grudnia, ktore wptyng do Wydziatu Finanséw do dnia 20 stycznia (wlgcznie) nastepnego
roku.

11. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzanh podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich za-
ptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

12. Pozostate programy komputerowe stosowane do realizacji projektu: Program ,Bestia” —
System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego. Producent Sputnik So-
ftware Sp. z 0.0. — wersja 6.003.01.03 od 28 stycznia 2010 r. Opis dziatania programu zawiera
instrukcja.

13. Program ,Srodki trwate” - wersja aktualna.
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