Prezesa Polskiej Akademii Nauk

z dnia 1% wrzeénia 2015 roku

w sprawie okreslenia procedury postgpowania w zakresie badania i zatwierdzania
rocznych sprawozdan finansowych instytutéw naukowych
Polskiej Akademii Nauk

Na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1082) oraz w zwigzku z § 11 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20 grudnia 2010 roku w sprawie szczegélowego trybu
finansowania i gospodarki finansowej Polskiej Akademii Nauk i jej instytutow naukowych
(Dz. U. Nr 254 poz.1707) postanawiam, co nastgpuje:

1. Ustalam procedure postgpowania w zakresie badania i zatwierdzania rocznych sprawozdan
finansowych instytutéw naukowych Polskiej Akademii Nauk" stanowiaca zalacznik nr 1 do
niniejszej decyzji.

2. Traci moc Decyzja Prezesa PAN Nr 56/2011 z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie okreslenia
procedury postgpowania w zakresie badania i zatwierdzania rocznych sprawozdan finansowych

instytutéw naukowych Polskiej Akademii Nauk.

3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes
Polskiej Akademii Nauk

Jerzy D yr’ls:i/‘%

Rozdzielnik

1. Kanclerz Akademii

2. Instytuty naukowe PAN
3. Miedzynarodowy Instytut Biologii
Molekularnej i Komoérkowe;j

Wydzialy PAN

Glowny Ksiggowy Akademii

Biuro Ekonomiczne

Biuro Gospodarowania Nieruchomos$ciami
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Zatacznik nr 1

Procedura postgpowania w zakresie badania i zatwierdzania rocznych sprawozdan
finansowych instytutow naukowych Polskiej Akademii Nauk

I. ZASADY OGOLNE

1. Zgodnie z ustaleniami zawartymi w § 11 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20 grudnia 2010 roku w sprawie
szczegolowego trybu finansowania i gospodarki finansowej Polskiej Akademii
Nauk i jej instytutéw naukowych (Dz. U. Nr 254 poz. 1707) ,Sprawozdanie
finansowe instytutu podlega badaniu na =zasadach okreslonych w przepisach
o rachunkowosci. Roczne sprawozdanie finansowe instytutu zatwierdza Prezes Akademii".

2. Stosownie do postanowien art. 53 ustawy o rachunkowosci roczne
sprawozdanie finansowe jest zatwierdzame przez organ zatwierdzajacy - nie
pézniej niz 6 miesi¢cy od dnia bilansowego.

3. Zgodnie z zapisem art. 64 ustawy o rachunkowosci obligatoryjnemu badaniu i oglaszaniu
podlegaja sprawozdania jednostek, ktére w poprzedzajgcym roku obrotowym, za ktory
sporzadzono sprawozdanie finansowe spelnity co najmniej dwa z nastgpujacych
warunkow:

1) $rednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na pelne etaty wyniosto co najmniej
50 osdb,

2) suma aktywoéw bilansu na koniec roku obrotowego stanowila rownowartos¢ w walucie
polskiej co najmniej 2 500 000 euro,

3) przychody netto ze sprzedazy towarow i produktow oraz operacji finansowych za rok
obrotowy, stanowily réwnowarto$¢ w walucie polskiej co najmniej S 000 000 euro.

4. Prezes Akademii, jako organ zatwierdzajacy roczne sprawozdanie finansowe instytutu,
ustala co roku - na wniosek Kanclerza Akademii (przygotowany przez gléwnego
ksiggowego Akademii) - list¢ instytutéw, ktérych roczne sprawozdania b¢da podlegaly
badaniu mimo, Ze nie spelniaja wymogow okreslonych w cyt. wyzej art. 64 ustawy
o rachunkowosci, przy czym:

1) przy formulowaniu listy przyjmuje si¢ zasade, ze sprawozdanie finansowe instytutu
bedzie podlegato badaniu nie rzadziej niz raz na trzy lata, z zastrzezeniem pkt. 2 i 3.

2) niezaleznie od postanowien pkt. 1 sprawozdanie finansowe instytutu bedzie podlegalo
badaniu w sytuacji, gdy nastgpila zmiana osoby na stanowisku dyrektora lub
glownego ksiggowego; o zaistnialej zmianie na stanowisku gléwnego ksiegowego,
dyrektor instytutu zawiadamia niezwlocznie gtownego ksiggowego Akademii.



3) dopuszcza sie takze mozliwos¢ wytypowania jednostki do badania na podstawie
umotywowanego wniosku dyrektora instytutu skierowanego do Prezesa Akademii.

4) o decyzji Prezesa Akademii w sprawie przeprowadzenia badania rocznego
sprawozdania finansowego dyrektor instytutu zostanie powiadomiony w formie
pisemne;.

5. Zgodnie z art. 66 ustawy o rachunkowosci badanie sprawozdania finansowego przeprowadza
biegly rewident spelniajacy warunki do wyrazenia bezstronnej i niezaleznej opinii
o sprawozdaniu. Wyboru podmiotu uprawnionego do badania sprawozdania
finansowego - zwanego dalej podmiotem — dokonuje organ zatwierdzajacy sprawozdanie
finansowe jednostki tj. w przypadku instytutow - Prezes Akademii, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Prezes Akademii moze w drodze odrebnego pelnomocnictwa upowazni¢ Wiceprezesa PAN
do dokonywania w jego imieniu wyboru podmiotu uprawnionego do badania rocznego
sprawozdania finansowego instytutu.

IL KRYTERIA DLA PODMIOTU UBIEGAJACEGO SIE O ZLECENIE BADANIA
ROCZNEGO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO INSTYTUTU ORAZ WYKAZ
CZYNNOSCI PROCEDURALNYCH.

1. Kandydaci do badania rocznego sprawozdania finansowego instytutu powinni
spetnia¢ nastgpujace kryteria:

1) zarbwno proponowany podmiot jak i biegly rewident powinien by¢ bezstronny
i niezalezny - na etapie zbierania ofert wymagane jest zlozenie odpowiedniego
o$wiadczenia,

2) biegly rewident (kandydat do przeprowadzenia badania) powinien posiada¢ znajomosé
zasad gospodarki finansowej instytutow naukowych PAN oraz przepiséw dotyczacych
zasad finansowania nauki,

3) kandydatem do badania mie moze by¢ biegly rewident, ktéry badal sprawozdanie
finansowe instytutu za ostatnie 3 kolejne lata.

2. Oferty na przeprowadzenie badania rocznego sprawozdania finansowego zbiera,
z zastrzezeniem ust. 3, dyrektor instytutu i nast¢pnie przedkiada Prezesowi PAN wniosek
zawierajacy co najmniej trzy propozycje odnosnie podmiotu oraz bieglego rewidenta
spelniajace kryteria okreslone w ust. 1. Wniosek nalezy sporzadzi¢ na formularzu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Dokumentacj¢ zrodlowa zgromadzona w zwiazku z zebranymi ofertami przechowuje
instytut.

4. Po dopelnieniu czynnosci sprawdzajacych (przez glownego ksiggowego Akademii we
wspolpracy z Biurem Ekonomicznym), Prezes Akademii lub w sytuacji, o ktérej mowa w cz.
I ust. 6 Wiceprezes Akademii, dokonuje wyboru podmiotu badajgcego sprawozdanie sposrod
zglaszanych przez dyrektora instytutu propozycji spelniajgcych kryteria, o ktérych mowa



I11.

w ust. 1. W ramach czynnosci sprawdzajacych gtowny ksiggowy Akademii moze przedtozy¢
organowi zatwierdzajgcemu istotne informacje uzupelniajace (majgce na celu zapewnienia
wiasciwej jakosci i terminowosci badania), w szczegdlnosci na temat zastrzezen wobec
podmiotu lub osoby kluczowego bieglego rewidenta zidentyfikowanych w toku poprzednich
badan a takze informacji sygnalnej w przypadku gdy kluczowy rewident podejmuje si¢
badania w wiecej niz 3 instytutach.

5. Informacja o dokonanym wyborze jest przekazywana pisemnie do zainteresowanego instytutu
i stanowi podstawe do zawarcia umowy z podmiotem, ktéry przeprowadzi badanie
sprawozdania finansowego, przy czym umowa powinna zawiera¢ dane identyfikujgce
(imie i nazwisko, numer ewidencyjny) kluczowego bieglego rewidenta oraz zapisy
obligujace podmiot badajacy do:

1) wydania, z uwzglednieniem postanowien zawartych w pkt 2, ostatecznego raportu i opinii
z badania sprawdzania w nieprzekraczalnym terminie do dnmia 31 maja roku
nastepujacego po roku badanym,

2) udzielania - na zadanie organu zatwierdzajagcego sprawozdanie - odpowiedzi
i wyczerpujgeych wyjasnien w odniesieniu do tresci wydanej opinii i raportu z badania.

6. W przypadku, gdy sposréd zgloszonych przez dyrektora instytutu propozycji, zadna z nich
nie zostanie wybrana, dyrektor instytutu jest zobowigzany do ponownego przeprowadzenia
postepowania.

7. Koszty zwiazane z przeprowadzeniem badania rocznego sprawozdania finansowego ponosi
instytut.

8. Opini¢ wraz z raportem z badania rocznego sprawozdania finansowego' dyrektor instytutu
przekazuje niezwlocznie Kanclerzowi Akademii. Bilans, rachunek zyskéw i strat, rachunek z
przeplywow srodkéw pienigznych, zestawienie zmian w kapitale wlasnym powinny by¢
opatrzone klauzulg bieglego rewidenta stwierdzajaca fakt zbadania wymienionych
dokumentow.

ZATWIERDZANIE ROCZNYCH SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

1. W terminie do 31 marca roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, dyrektor
instytutu przedklada Kanclerzowi Akademii sporzadzone za posrednictwem portalu
sprawozdawczego https:/sprawozdania.pan.pl roczne sprawozdanie finansowe wraz z
informacjg dodatkowa.

2. Jezeli w toku sprawdzania poprawnos$ci zlozonego sprawozdania wystapi koniecznos¢
dokonania korekty rocznego sprawozdania finansowego - dyrektor instytutu jest informowany
pisemnie o zidentyfikowanych nieprawidlowosciach. W tej sytuacji moze podtrzymaé

I drugi egzemplarz lub kopig potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem



przedtozona uprzednio wersj¢ sprawozdania i ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia, lub gdy bledy
wystgpily w informacji dodatkowej albo w zalaczniku moze przesta¢ stosownag korekte
kwestionowanych formularzy. Jezeli bledy zostaly zidentyfikowane w bilansie lub rachunku
zyskow i strat dyrektor jest zobligowany do zlozenia poprawnego rocznego sprawozdania
finansowego, uwzgledniajagcego poprawki wynikajagce ze zidentyfikowanych bledow.
Uaktualniona wersja elektroniczna sprawozdania podlega wprowadzeniu na portalu
sprawozdawczym.

3. W sytuacji, gdy przed zatwierdzeniem sprawozdania, w szczeg6lnosci w wyniku badania
rocznego sprawozdania finansowego, wystapig okolicznosci powodujace zmiany
w sprawozdaniu finansowym w stosunku do wersji przediozonej do 31 marca, dyrektor
instytutu jest zobligowany do niezwlocznego przedlozenia poprawnego sprawozdania
finansowego celem jego zatwierdzenia.

4. Koordynatorem w procesie zatwierdzania rocznych sprawozdan finansowych jest gléwny
ksiegowy Akademii, ktéry dokonuje weryfikacji sprawozdania finansowego przedlozonego
w PAN w szczegodlnosci na podstawie:
a) wgladu w roczne sprawozdanie finansowe instytutu,
b) opinii i raportu z badania rocznego sprawozdania finansowego instytutu,
c) analizy i uwag zgloszonych w protokole przyjgcia sprawozdania przez Dzial Analiz
Finansowych Biura Ekonomicznego oraz przez Biuro Gospodarowania Nieruchomosciami.

5. Podstawe do zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego stanowi:

a) kompletny protokoét przyjecia sprawozdania przez glownego ksiggowego Akademii,

b) pozytywna opinia z badania sprawozdania finansowego (dotyczy instytutow, ktorych
sprawozdania podlegaly badaniu),

¢) analiza sytuacji finansowej instytutu sporzadzona przez Biuro Ekonomiczne,

d) brak istotnych uwag i zastrzezen ze strony Biura Gospodarowania Nieruchomosciami
odnos$nie nieruchomosci uzyczonych przez PAN 1 wiasnych Instytutu,

e) brak istotnych uwag i zastrzezen ze strony przewodniczacego rady kuratorow wlasciwego
wydzialu PAN,

f) weryfikacja zgodnosci dokonanego podzialu wyniku finansowego za poprzedni rok
obrotowy z podjeta uchwalg Rady naukowej i propozycja przedstawiong Prezesowi PAN,

g) uwzgledniony w rejestrze instytutow wpis o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania
finansowego za rok poprzedzajacy badany rok obrotowy.

6. Obowigzek zgloszenia zatwierdzonego sprawozdania do rejestru instytutéw PAN cigzy na
dyrektorze instytutu.

7. Po dacie zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego nie jest mozliwe wprowadzanie
zmian w portalu sprawozdawczym.

8. Wzory formularzy, o ktérych mowa w ust. 5 lit. a, ¢ i e zawieraja zalaczniki do niniejszej
Procedury."
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Zatacznik do pkt 5a procedury
Warszawa, dnia ....................... r.

POLSKA AKADEMIA NAUK
Nr Illllllllllllllll
nr instytutu nr kolejny protokotu
wstepnego przyjecia sprawozdania finansowego zarok ............ instytutu naukowego:

INSTYTUT

Komérka opiniujgca

Bez uwag Z uwagami, jak w czesci

szczegolowej

Podpis osoby
opiniujacej

Zespo6t Obstugi

L] L]

Finansowo — Ksiegowej

Biuro Ekonomiczne

L]

L

Biuro Gospodarowania
Nieruchomosciami

L]

[

noo ooooel

OO0 000 D0s

zatwierdzone sprawozdanie finansowe za poprzedni rok obrotowy poddano publikacji w
Monitorze Sgdowym i Gospodarczym

zatwierdzone sprawozdanie finansowe za poprzedni rok obrotowy zgtoszono do rejestru
instytutow

podziat wyniku finansowego za poprzedni rok obrotowy zgodny z uchwatg Rady Naukowej i
propozycji przedstawionej Prezesowi PAN

sprawozdanie finansowe za ........ rok obejmuje wszystkie formularze sprawozdawcze
przewidziane w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

poszczegoine formularze sprawozdawcze zostaty podpisane przez dyrektora jednostki oraz
osobe odpowiedzialng za prowadzenie ksigg rachunkowych

w sprawozdaniu finansowym nie stwierdzono btedow
poszczegolnych jego czegsci jest prawidiowe

rachunkowych i powigzanie

zawiera uwagi i zalecenia, ktére nalezy zweryfikowac i uzupetnic

Podpis Gtownego Ksiegowego Akademii




Zatacznik do pkt 5a procedury

-awidtowosci danych zawartych w sprawozdaniu finansowym
cych (na podstawie szczeg6lowych kart weryfikacji):

Pozycja Zgodnie
w bilansie  z ewidencjg
PAN

— stan naleznosci instytutu od PAN . tak / nie
— stan zobowigzan instytutu wobec PAN ... tak / nie

e Czytelnypodplssprawdzajacego
Biuro Ekonomiczne
- w czesci dotyczacej zatrudnienia

= Czytelnypodplssprawdzajqcego
—  wczesci dotyczacej rozliczenia dziatalnosci naukowe;j

e Czytelnypodplssprawdzajacego

Biuro Gospodarowania Nieruchomos$ciami

Data """ Czytelny podpis sprawdzajacego



Zatacznik do pkt.5¢c procedury
Nazwa instytutu
1. Informacja o sytuacji finansowej instytutu w latach 20..-20..

Lata Dynamika
Lp Wyszczegdinienie 20.. | 20.. 20,720, | 20./20..
w tys. zi. %

1.| Kategoria jednostki

2.| Przychody ogétem

dziatalnos¢ statutowa (art.18 ustawy o zasadach fin.nauki)
% udziat w przychodach ogofem

§_, projekty badawcze realizowane w ramach badari podstawowych-NCN,
2 | Programéw strategicznych i rozwojowych-NCBR, programéw
miedzynarodowych i srodkéw pomocowych
% udzial w przychodach ogétem
3| Koszty ogélem (a)
g wynagrodzenia i pochodne
E % udziat w kosztach ogotem
4 | Wynik finansowy z dziatalnosci

dzialainosé statutowa (utrzym.potencjalu badawczego, badania naukowe,
|__restrukturyzacija. SPUB)

badania podstawowe i in.zadania finanasowane przez NCN

strategiczne programy badar naukowych i prac rozwojowych i in.zadania
finansowane przez NCBR

wspolpraca naukowa z zagranicg (art.23 ustawy o zasadach finans.nauki)

projekty finansowane lub wspodffinanasowane ze srodkéw pomocowych

zadania realizowane w ramach programoéw i przedsigwzigc¢ ustanawianych
przez MNiSW

nagrody za wybitne osiggniecia naukowe i stypendia dla wybitnych miodych
naukowych

z tego

inne zadania realizowane ze $rodkéw publicznych

pozostata dziatalnosc, z tego :

ustugi na rzecz podmiotéw krajowych

ustugi na rzecz podmiotéw zagranicznych

dziatalnoséé gospodarcza

dziatalnos¢ finansowa

inne zadania

Wynik finansowy netto  (b)

@

Stan $rodkéw pienigznych na 31.12

$rodki na kontynuacje zadan badawczych

z tego

$rodki pienigzne na kontynuacje inwestycji

wolne srodki pienigzne (nie przypisane do konkretnych zadar)

7 | Stan naleznoscina 31.12 (c)
Stan zobowigzan na 31.12 (d)
el 2 tytulu podatkéw, cel, ubezpieczen i in. $wiadczen
: z tytulu wynagrodzen
z tytutu zaciagnigtych kredytow | pozyczek
0a Oswiadczenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji i rozliczeniu réznic

inwentaryzacyjnych (e)

ob| Data ostatniej inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwalych (e)

10| Informacja nt. audytu sprawozdania finansowego za 20..r.

Oc! ondyciji

*) wg oceny z 2013 (po uwzglednieniu zmian wynikajacych z rozpatrzenia odwotari instytutow)

( @) po uwzglednieniu zmiany stanu produkiow
( b ) wynik z dziatalnosci po uwzglednieniu salda strat | Zyskow oraz p Yy
(c) krdtko | ujeto w wartosc netfo, czyli po e odpiséw

(<)

brdihen )
(e ) zgodnie z ustawy o

w tym resenvy ne i
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zalgcznik do pkt. 5 e procedury

Nazwa instytutu

Opinia Wydzialu ................. PAN:
Po zapoznaniu si¢ z udostgpnionymi dokumentami:

1. Nie zglaszam uwag, ktore miatyby wplyw na zatwierdzenie rocznego sprawozdania
finansowego jednostki za rok 20.....*.

2. Zglaszam nastepujace uwagi i zastrzezenia, istotne z punktu widzenia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego jednostki za rok 20.....*.

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

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

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

pieczatka i podpis
*niepotrzebne skresli¢



