Zarzgdzenie Nr 1 /2011
Kanclerza Akademii
z dnia 16 marca 2011r,

w sprawie zaciggania zobowigzah i realizacji wydatkéw w ramach projektu planu
finansowego Polskiej Akademii Nauk w roku 2011

Na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii
Nauk (Dz.U. Nr 96 poz. 619) postanawiam, co nastgpuje:

1. Przekazywanie $rodkow dotacji podmiotowej do dyspozycji jednostek nastgpuje
w granicach kwot uwzglednionych w zatwierdzonym przez dysponenta czg$ci
budzetowej harmonogramie platno$ci. Koordynatorem w zakresie opracowania
projektu harmonogramu oraz jego realizacji jest Dyrektor Biura Ekonomicznego lub
jego zastepca.

2. Realizacje ustalen zawartych w ust. 4 i 5 decyzji Prezesa PAN Nr 2/2011 z dnia
7 stycznia 2011 roku w sprawie zaciggania zobowiqgzan I realizacji wydatkéw
w ramach projektu planu finansowego Polskiej Akademii Nauk w roku 2011
w odniesieniu do zadan realizowanych i finansowanych centralnie powierza sig
nastepujacym dysponentom:

1) Dyrektorowi Gabinetu Prezesa PAN - w zakresie pozycji dotyczacych dziatalnosci
organéw i korporacji uczonych Akademii oraz krajowych podrozy stuzbowych
pracownikéw Kancelarii PAN,

2) Dyrektorowi Biura Wspolpracy z Zagranica — w zakresie pozycji dotyczgcych
wspolpracy naukowej z zagranicg oraz zagranicznych podrozy stuzbowych,

3) Naczelnikowi Dzialu kierujgcemu Zespotem Gospodarczym - w zakresie pozycji
zwigzanych z obstugg administracyjng realizowana przez Kancelari¢ Akademii,
wymienionych w podziale dotacji,

4) Naczelnikowi Dziatu kierujgcemu Zespotem Teleinformatyki - w zakresie pozycji
zwigzanych z zabezpieczeniem tgcznodcei i infrastrukturg informatyczng Akademii,
wymienionych w podziale dotacji,

5) Dyrektorowi Biura Gospodarowania Nieruchomosciami — w zakresie pozycji
zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Akademii,

3. Dysponenci, o ktérych mowa w ust. 2 oraz ich zastgpcy dokonujg czynnosci na
podstawie i w granicach zakreslonych w imiennych pelnomocnictwach udzielonych
przez Prezesa Akademii i Kanclerza Akademii.

4. Szczegdtowa procedura w zakresie kontroli celowosci zaciggania zobowigzaf
i dokonywania wydatkéw, o ktérej mowa w ust. 6 decyzji Prezesa PAN Nr 2/2011
z dnia 7 stycznia 2011 roku otrzymuje brzmienic okre$lone w_zalgczniku ar 1 do
ninicjszego zarzgdzenia.




5. Podzial kwoty dotacji podmiotowej przyjetej w projekcie planu finansowego na
obstuge administracyjng Akademii oraz na dziatalno$¢ organdéw i korporacji
uczonych Akademii wraz z ustaleniem dysponentéw $rodkéw zawiera zalacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 22 lutego 2011 roku.

KANCLERZ




L
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Procedura w zakresie kontroli
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw rozliezanych
w ciezar dotacji podmiotowej.

REALIZACJA ZOBOWIAZAN O CHARAKTERZE STALYM (umowy
diugoterminowe) — ZATWIERDZANIE DO ZAPLATY

1.

Realizacja platnosci wynikajacych z umow i zlecen zawartych przed dniem 1 stycznia
2011 roku nastepuje w granicach kwot zabezpieczonych w projekcie planu
finansowego jednostki, a w przypadku wydatkéw realizowanych centralnie w ramach
kwot zaplanowanych na realizacj¢ zadan operacyjnych uwzglednionych we wstgpnym
podziale dotacji podmiotowej dokonanym przez Kanclerza Akademii.

. Osobami uprawnionymi do zatwierdzania wydatkéw do zaplaty sg dyrektorzy

jednostek organizacyjnych Akademii oraz Dysponenci wymienieni w ust. 2
zarzadzenia Kanclerza Akademii, zwani dalej Dysponentami.

. Przed zatwierdzeniem do zaplaty dokument finansowy powinien by¢ sprawdzony pod

wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz skontrolowany (stosownie do
postanowien ustawy o finansach publicznych) przez Glownego Ksiggowego Akademii
lub jego petnomocnika. Dowodem dokonania przywolanych operacji s3 podpisy wraz
z imienng pieczatka zlozone na dokumencie lub na zalgczniku w sposéb trwaly
zwigzanym z dokumentem Zroédtowym.

. Liste os6b uprawnionych do kontroli merytorycznej ustalg Dysponenci, a Gléwny

Ksiegowy Akademii Ilub jego pelmomocnik wskaze osoby wiasciwe do
przeprowadzania Kontroli formalno-rachunkowej. Dysponenci, o ktorych mowa
w ust. 2 zarzadzenia Kanclerza Akademii oraz Glowny Ksiggowy Akademii przedloza
wykazy os6b upowaznionych w Biurze Ekonomicznym, ktére prowadzi ewidencje¢
w tym zakresie.

. Wptyw dokumentu obcigzeniowego Dysponent odnotowuje niezwlocznie w ,,Karcie

realizacji planu” (niezaleznie od innych procedur dotyczgcych ewidencji dokumentow
wplywajgeych do Akademii) zamieszezajge réwnoczesnie odpowiednia adnotacjy na
dokumencie (kolejny numer oraz date wplywu). Formularz karty stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej porcedury.

. W przypadku, gdy opracja jest finansowana ze Srodkéw budzetowych

i pozabudzetowych lub ze $rodkéw budzetowych bgdgcych w dyspozycji roznych
Dysponentéw - zatwierdzenie do zaplaty dowodu obcigzeniowego jest dokonywane
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przez kazdego z dysponentow odrebnie, stosownie do Zrédta finansowania. Wiodacym
w sprawic jest Dysponent, ktéry ma wigkszy udzial finansowy w danej operacji.

II. NOWE ZOBOWIAZANIA

1. Z inicjatywg podpisania umowy, zlozenia zaméwienia lub zlecenia na zakup towaru
lub wykonanie ustugi a takze pobrania zaliczki do rozliczenia wystepuje do
wlasciwego Dysponenta - pracownik bezposrednio prowadzacy dang sprawe,
wypelniajac na te okoliczno$é formularz pn. ,,Wniosek o zapewnienie finansowania
planowanego wydathu/zadania”, stanowigcy zalgeznik nr 2. Wniosek stanowi
podstawe do zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje przedsigwzigeia (np.

zorganizowanie posiedzenia), wobec czego nalezy uwzgledni¢ w nim wszystkie
potencjalne koszty, ktére sg niezbedne w celu realizacji tego zadania operacyjnego.

2. Wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nie wypelnia si¢ w przypadku podrézy stuzbowych
Zapewnienie finansowania kosztow podr6zy osoba delegujgca uzgadnia z wlasciwym
dyponentem.

3. Dysponent po dokonaniu weryfikacji wniosku pod katem celowoscei, legalnosei
i oszezedno$ci oraz ocenic mozliwosei finansowych podejmuje z poszanowaniem
przepiséw o zamowieniach publicznych decyzj¢ o przyjeciu do finansowania w danym
roku wnioskowanej operacji.

4. Po dopetnieniu wymogow, o ktérych mowa w ust.1 i 3, a przed podpisaniem przez
Dysponenta dokumentéw  skutkujacych —zaciggnigciem zobowigzania jest on
zobligowany do uzyskania kontrasygnaty Gownego Ksiggowego lub jego
pelnomocnika. W przypadku uruchomienia ,.zaliczki do rozliczenia” stosuje si¢
dodatkowo zasady okreslone w polityce rachunkowosci Akademii (w szczegolnosci
dotyczqee zlecenia wyplaty zaliczki, odpowiedzialnosci materialnej osoby biorgcej
zaliczke oraz terminu rozliczenia pobranej zaliczki).

5. Fakt zaciagnigeia zobowigzania Dysponent odnotowuje w ,Karcie realizacji planu”
jako zaangazowanie, blokujac odpowiednie kwoty niezbgdne w przysziosci na
oplacenie zaciagnigtego zobowigzania.

6. Postanowienia ust. 5 maja takzc zastosowanie w przypadku realizacji planu kosztow
podrézy stuzbowych, W celu ewidencjonowania zaangazowania i realizacji wydatkéw
wlagciwi Dysponenci, o ktérych mowa w ust. 2 zarzadzenia Kanclerza Akademii
prowadza odrebng ,Karte realizacji planu” dla tej pozycji.

7. Zaciagnigcic zobowigzania, ktérego Zrodtem sfinansowania beda zaréwno srodki
dotacji podmiotowej jak i pozabudzetowe lub $rodki dotacji, ktorymi dysponuja rd6zni
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Dysponenci wymaga zapewnienia pelnego sfinansowania, co oznacza koniecznos¢
réwnoleglego wypetnienia dwoch odrebnych wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1.

III. USTALENIA DOTYCZACE ZAWIERANYCH UMOW.

1. Wszystkie projekty uméw (w tym zlecer i o dziefo zawieranych z osobami fizycznymi)
i porozumien przed ich podpisaniem podlegaja parafowaniu przez radce prawnego
zatrudnionego w Kancelarii PAN, ktéry swoim podpisem (wraz z imienng pieczqtkg)
poswiadcza, ze:

a) tres¢ umowy jest poprawna pod wzglgdem formalno — prawnym,

b) przedmiot umowy, do wykonania, ktorego zobowiazuje si¢ zleceniobiorca
(wykonawca), odpowiada swoim opisem typowi umowy cywilnoprawnej, jakg
strony deklaruja w jej nazwie,

¢) zapisy projektow umow o dzieto sa zgodne z ustawg 0 prawie autorskim i prawach
pokrewnych, w szczegélno$ci czy wystgpuja okolicznosci zaistnienia utworu
w rozumieniu tej ustawy oraz udzielenia przez twoércg licencji na korzystanie
z danego utworu zamawiajacemu, wzglednie rozporzgdzenia majatkowymi
prawami autorskimi twérczego dzieta.

2. Umowy zlecenia i umowy o dzielo zawierane z pracownikami pracodawcy, podlegaja
dodatkowo sprawdzeniu przez wlasciwe stuzby kadrowe w celu wykluczenia
zbieznodci przedmiotu umowy cywilnoprawnej z czynnosciami wynikajgcymi
Z WIMOWY O prace.

3. Ustala sic wzorcowe druki rachunkéw do umowy zlecenia i umowy o dzielo
stanowigce zalacznik 3 i 4 do ninicjszej Procedury. Na podstawie wypeinionego
rachunku pracownicy Zespolu Obstugi Finansowo-Ksiegowej obliczaja podatek,
sktadki na ubezpieczenia spoleczne izdrowotne oraz nalezna kwote do zaplaty
(wydruk na drugiej stronie rachunku), po czym zostajc on przediozony do
zatwierdzenia dysponentowi.

IV. MONITORING REALIZACJI ZAMAWIANYCH USLUG I ZAKUPOW ORAZ
KONTROLA DOKUMENTOW DO ZAPLATY.

1. Dysponenci monitorujg realizacj¢ zlecenia, umowy itp. bezpo$rednio Iub za
posrednictwem wyznaczonego pracownika.

2. Kazdy dowod ksiegowy, w tym przypadku obcigzeniowy nalezy wiasciwie opisaé
i sprawdzi¢. Czynnosci tych dokonujg osoby, o ktorych mowa w czgscei I ust.4,



Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia Kanclerza Akademii Nr 42011
3. Opis dowodu ksiegowego (fuktura VAT, rachunek, nota ksiggowa ifp.) powinien
zawieraé mozliwie szczegdlowe dane uzupelniajace, niewynikajace z tresci dowodu
ksiegowego i tak przykladowo:

— w przypadkach, gdy dowadd ksiegowy dotyczy wydatkoéw zwigzanych z organizacjg
Zgromadzenia Ogodlnego PAN, Prezydium PAN, posiedzeft i zebraf czionkow
wydzialéow i komitetow - opis powinien zawiera¢ w szczegdlnosci: cel spotkania,
dokladna date spotkania, liczbe 0sob uczestniczacych,

— w przypadkach, gdy dowd6d ksiegowy dotyczy wydatkéw zwigzanych z przyjazdem
gosci zagranicznych - opis powinien zawieraé w szczegélnosci: kraj i instytucjg,
z ktore] goseie przyjechali i w jakim celu.

4. Kontrola merytoryczna dokumentu do zaplaty polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu,
czy:

— dokument wystawiony zostal przez wiasciwy podmiot,

— operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w planie,

~ dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej bylo niezbgdne,

— dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w
sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami.

— na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustig, umowa o dostawe wzglednie czy ztozono zaméwienie,

~ zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie,

— zdarzenie gospodarcze przebicgato zgodnie z obowiazujgcym prawem.

4, Fakt przeprowadzenia kontroli osoba upowazniona potwierdza przystawiajac pieczatke
o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data, imi¢ i nazwisko” oraz
skladajac wlasnoreczny podpis. Ponadto pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej
na dowodach ksiegowych podaje zrodto finansowania zgodnie z planem finansowym
wskazujac jednoczesnie, jakiej pozycji planu zadaniowego dotyczy. Tak opisany
dokument przekazywany jest niezwlocznie (nie pdzniej jednak niz w ciggu trzech dni
roboczych od daty wplywu) do Zespolu Obstugi Finansowo-Ksiggowej w celu
sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym.

5. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu, ¢zy:

— dowod posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

—  dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial
w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi
podpisami) osob dzialajagcych w imieniu stron, czy osoby dziatajagce w imieniu
podmiotu posiadaja stosowne upowaznienia,
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dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest
klauzula o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytoryczne;
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,
dowdd jest wolny od bltedéw rachunkowych,

dowéd posiada przeliczenie na walutg polska, jesli opiewa na walutg obcg oraz czy
w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polskg (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujgcy pod
wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia). Kontrolg
formalno rachunkowa przeprowadza upowazniony przez Giéwnego Ksiggowego
Akademii lub jego pelnomocnika pracownik shuzb ksiggowosci.

V. INNE USTALENIA

1.

Powyzsze zasady majg odpowiednie zastosowanie réwniez przy zacigganiu
zobowigzan planowanych do sfinansowania ze $rodkéw pozabudzetowych Akademi,
7 zastrzezeniem, ze w przypadku zobowigzan publiczno-prawnych nie stosuje sig
ustalen dotyczacych wypehnienia Wniosku o zapewnienie finansowania planowanego
wydatku. Zapewnienie platnosci z tytutu zobowigzan publiczno-prawnych nastgpuje
na podstawie deklaracji podatkowej lub innego adekwatnego dokumentu

Zaleca si¢ odpowiednic stosowanie powyzszych ustalen réwniez w jednostkach
organizacyjnych Akademii przy zacigganiu zobowigzan finansowanych z innych
zrodel niz dotacja podmiotowa.
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Zalaeznik nr 2

Whiosek
o wyplate zaliczki / zapewnienie finansowania' wydatkéw/zadania
w ramach dotacji podmiotowej ujmowanej
w cze$ci 67 budzetu panstwa Polska Akademia Nauk

Rozdziat 730........
Pozycja planu .........coevvvreeieiiiian
Whnioskowana kwota ...........oeevveeens 7t

Planowany termin platnosci ...........ocoevvnens 2011 roku

R R

Planowane przeznaczenie :

.................. ,dnia ......... 2011 roku
Podpis i pieczatka wnioskodawcy

Informacja wedlug stanu na dzief ...............eo.ee v 2011 roku

1. Pozycjaplanu ...........c.ene.

. Kwota planowananarok 2011 zt

2

3. Wydatki zatwierdzone do zaplaty = zt
4. Zaciagniete zobowigzania w trakcie realizacji =~ ... zi
5

. Srodki niczaangazowane (do dypozycji:poz.2-3-4)  .eeiiiiiiiiniiiis zt

Opinia Dvsponentazz

Whiosek uwzglednié/nie uwzglednié D

Warszawa, dnia ............. A
podpis i pieczatka Dysponenta

! Niepotrzebne skreslié
? Z uwzglednieniem zasady celowoscei, legalnosci i oszezgdnodei
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Zatacznik nr 2a

Whiosek
o wyplate zaliczki/zapewnienie finansowania® wydatkéw/zadania
ze §rodkéw pozabudzetowych Polskiej Akademii Nauk

1. Pozycja planu ...........oooiiiiininn

2. Whioskowana kwota .............ooon zt

3. Planowany termin platnosci .........oeeceiinns 2011 roku

4. Planowane przeznaczenie :

.................. ,dnia......... 2011 roku

Podpis i pieczgtka wnioskodawcy

Informacja wedlug stanu na dzien .............. veereenss 2011 roku

1. Pozycjaplanu ...........coeneee

2. Kwota planowana narok 2011 i zt

3. Wydatki zatwierdzone do zaplaty e zt

4, Zaciagniete zobowiazania - w trakcie realizacii ey zk

5. Srodki niezaangazowane (do dypozycjizpoz.2-3-4) e 7zt

Opinia Biura Ekonomicznego:

Warszawa, dnia ............. 20111, s
podpis i pieczatka

Whiosek uwzgledni¢/nie uwzglednic b

Warszawa, dnia ............. 21 10 O S OO P R PPPPPR T
podpis i pieczatka Dysponenta

3 Niepotrzebne skreslié
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Zatgeznik nr 3
Nazwa i adres platnika
Rachunek nr...... z dnja...........
do umowy zlecenia nr ....vvvvreeeerrennrn ZAMIA eiirinininioniiiin
Za wykonanie prac zgodnie z umowa zlecenic na kwotg brutto ..o zt...... gr
(STOWRIE ZEOIYCH. covvveetr et it e s )
Zleceniobiorea: [1 pracownik () osoba nie zatrudniona w tutejszym zakladzie pracy
NAZWISKO..vvverreccenrenreesnisssrs e ss e sesannsne 1311 OO OSSOSO P SR OP
Nazwisko rodowe ....ooooviiiiiiiiiiiiiiiiiaeen Data urcdzZeni....c.cc.ovevrineeeecenericasnrsseninmsnoe
PESEL.....oovioivesvesseeesnsseresseesassnesissssssssissamiassnssanseninne NIP.oecirerieerriseeseesresreriisssrnr s ssntressassssssnasanas
Miejsce zamieszkania:
WOJeWOdZIWO....cecrieercisrnerrsineeaenenae MIEJSCOWOSE..cevrnrsiirinirries sttt s sa s
(671711 1: YU PO L0 T YR R TP PP PP
POWIAL oovvinnrienererserinessssnin s isssssnnsee Nr domu......ccovimviininnne IF MIESZKANIA. ceevvcveerereererimiiiniiiresinns
Poczta i KOd POCZIOWY .ccvrvricriiiisctnrci st
Urzad Skarbowy wlasciwy ze wzgledu na miejsce zamieSZRaNMIA: .........cooioveriiieicninrisness
F LY TSV O UV OO OO PP PR TP TSI F EOT RS ROTE

Sposéb zaptaty: O przelew nakonto (1 kasa 0O przekaz pocztowy

e 101 OO0 D000 0000 DO00 0000 OO0

O$wiadczam, ze prace wykonalem osobiscie.

....................................................

podpis Zleceniobiorcy

Stwierdzam wykonanie i przyjecie pracy zgodnie z umowg

..........................................................

(data, pieczgtka imienna i podpis)
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Zatgcznik nr 4
Nazwa i adres platnika
Rachunek nr...... Z Anifl.eeeeemeemmmeesen
do umowy o dzielo nr .....cvvviinninien s ZANIA conviiiiiiiiiiiiiieen

Za wykonanie dzieta zgodnie z umowg o dzieto
0 z prawem autorskim
0 bez prawa autorskiego
na kwotg brutto ........cceeunes 2 SR gt
(STOWRIR ZHOIPOR. ...ttt e s )
Wykonawea: [ pracownik 0 osoba nie zatrudniona w tutejszym zakladzie pracy
NAZWISKO...vvrevrrvereererraernenrseereessssssassresssanssisenans 111 1T OO OO SSOUROTPIVUPOPPOS
Data urodzemnia.......coceverereenrevsnircsnionsannn, PESEL..oivioveeiecieeieeriesinenesseassasssenesmrstssssssassassiasssnsineass
NIP...o e
Miejsce zamieszkania:
WojeWOdZEWO....ccovirrierierccrisssinenans MIEJSCOWOSE.nrveerrrvsriisnsmsensissesne s ssssenees
GININZ.....veceeceireecrierreertererrerereenresissnnanns B8 iireeneinrirrasnrrresenseessesisensressssssnssnarsnrsssessesnnens
POWIAL 1ovveerreiieecencene e Nr domu......occoevrcrnvninns nr mieszkania.........c.eee..
Poczta i KO POCZIOWY ...covrviireirisinriincsrie st s saes
Urzad Skarbowy wladciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania:............ooooveiiinniiininin
1 = OO PO O U O OO SO PPOPISSPPPO TP
Sposéb zaplaty: [1 przelew nakonto O kasa 0 przekaz pocztowy
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Stwierdzam wykonanie i przyjgcie pracy zgodnie z umow3a

{data, pieczagtka imienna i podpis)



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Kanclerza Akademii Nr4 /2011

SCHEMAT KONTROLI W ZAKRESIE CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
W POLSKIEJ AKADEMII NAUK

INICJATYWA MERYTORYCZNA

r

Whiosek o wyplatg zaliczki lub
zapewnienie finansowania.

DYSPONENT

r

. Ocena wniosku pod wzgledem

celowosci, legalnosci
i oszczednosci.

. Decyzja o przyjeciu wniosku lub

jego odrzuceniu.

. W przypadku przyjecia wniosku

przygotowanie projektu umowy,
zlecenia itp. z uwzglednieniem
przepisOw o zamowieniach
publicznych.

. W przypadku uméw cywilno-

prawnych uzyskanie parafy radcy
prawnego, a w przypadku umowy
z pracownikiem pracodawcy
réwniez parafy shuzb kadrowych

GLOWNY KSIEGOWY
AKADEMII

Kontrola wynikajaca z ustawy o

finansach publicznych — podpis GKA

A4

DYSPONENT

1. Podpisanie umowy, zlecenia itp.

2. Przekazanie oryginatow

dokumentéw Gléwnemu
Ksiggowemu Akademii




Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Kanclerza Akademii Nr 4/2011

SCHEMAT KONTROLI WYDATKOWANIA SRODKOW
PUBLICZNYCH W POLSKIEJ AKADEMII NAUK

WPLYW DOKUMENTU (DOWODU) DO PAN — Dziennik Podawczy

Y

WEASCIWY DYSPONENT

Y

1. Rejestracja w Karcie realizacji
planu (odnotowana na dowodzic)

2. Kontrola (opis dokumentu)
merytoryczna

3. Niezwloczne (nie pozniej niz w
ciggu 3 dni) przekazanie do
dalszej kontroli

4. Monitorowani¢ (w tym negocjowanie
przesunigcia) terminu platnosci

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Kontrola formalno-rachunkowa

h 4

GLOWNY KSIEGOWY Kontrola wynikajgca z ustawy o
AKADEMII finansach publicznych — podpis GKA ,
y
WEASCIWY DYSPONENT Zatwierdzenie do zaplaty

h 4

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Przygotowanie platnosci
(przelewu)

2. Ujecie operacji w ksiggach
rachunkowych

h 4

3. Realizacja — podpis przez osoby
upowaznione




