Decyzja Nr H0n016
Prezesa PAN
z dnia 14 pazdziernika 2016 .

w sprawie wprowadzenia procedury okre$lajgcej
zasady realizacji planu finansowego Polskiej Akademii Nauk na szczeblu centralnym

Na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii
Nauk (Dz. U. z 2016 r. poz. 572 i poz. 1311) postanawiam, co nastepuje:

1. W trakcie wykonywania planu finansowego Polskiej Akademii Nauk, zwanej dalej
,Akademig”, przewidzianego do realizacji na szczeblu centralnym obowigzuje
procedura okres$lona w zatgczniku nr 1;

2. Postanowienia, o ktérych mowa w ust. 1, majg zastosowanie rowniez do projektu
planu finansowego Akademii.

3. .Traci moc Zarzadzenie Kanclerza Akademii Nr 10/2011 z dnia 25 sierpnia 2011
roku w sprawie wprowadzenia procedury okre$lajgcej zasady realizacji planu
finansowego Akademii przewidzianego do realizacji na szczeblu centralnym,
z zastrzezeniem ust. 4.

4, W sprawach nieuregulowanych w niniejszej decyzji, do czasu wydania przez
Kanclerza Akademii szczegotowych zasad, o ktérych mowa w zatgczniku nr 1 pkt
| ppkt 3, obowigzujg postanowienia czesci 3 pkt |, pkt Il z wytgczeniem Ramowego
schematu obstugi administracyjnej Wydziatéw i Komitetéw nadzorowanych przez
Wydziaty w zakresie finansowania dziatalnosci ustawowej i statutowej i Ramowego
schematu obstugi administracyjnej Wydziatow i Komitetéw nadzorowanych przez
Wydzialy w zakresie finansowania dziatalno$ci upowszechniajgcej nauke (DUN)
oraz pkt |V zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszej decyzji.

5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

szynski




Zatacznik
do Decyzji Nrt0/2016 Prezesa PAN

PROCEDURA OKRESLAJACA ZASADY REALIZACJI PLANU
FINANSOWEGO AKADEMII NA SZCZEBLU CENTRALNYM

ZASADY OGOLNE

1.

Wykaz zadan Akademii realizowanych na szczeblu centralnym, finansowanych ze
srodkéw dotacji budzetowych zawiera zatgcznik A do niniejszej procedury.

. W ramach zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Kanclerz Akademii ustala w formie

zarzadzenia plan zadan operacyjnych skorelowany z planem finansowym Akademii
okreslonym na dany rok budzetowy oraz wyznacza dysponentow $rodkow, zwanych
dalej ,Dysponentami”.

. Kanclerz Akademii, w formie zarzadzenia, okresla szczegbtowe zasady w zakresie

kontroli celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw obowigzujgce
w trakcie realizacji planu, o ktorym mowa w ust. 2 zawierajagce w szczegdinosci
szczegblowy tryb postepowania przy zacigganiu zobowigzan, przy dokonywaniu
wydatkéw oraz kontroli dokumentow do zaptaty.

. Dysponenci dokonujg czynnosci na podstawie i w granicach okreslonych

w imiennych petnomocnictwach udzielonych im przez Prezesa Akademii
i Kanclerza Akademii.

. Udzielanie zaméwieri publicznych w ramach planu, o ktérym mowa w ust. 2,

powinno nastepowaé na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty
z uwzglednieniem przepiséw o zamdwieniach publicznych oraz obowigzujgcych w
Akademii wewnetrznych regulacji w tym zakresie. W tym celu Dysponenci
sporzadzajg plany zamoéwienr publicznych dla  przydzielonych im  zadan
operacyjnych. Koordynacje planu zamoéwien na szczeblu centralnym zapewnia
Zespot Zamowien Publicznych.

. Zaciaganie zobowigzan i zatwierdzanie wydatkow do zaptaly moze byc¢

dokonywane wylgcznie w granicach planu finansowego oraz kwot zaplanowanych
na realizacje poszczegolnych zadan operacyjnych.

. Wydatki ze $rodkéw dotacji powinny by¢ dokonywane:

1} w sposeb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad.
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych
celow,

2) W sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;



10.

11.

12.

13.

14,

3) w wysokosci | terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnigtych zobowigzan.

. Srodki dotacji nie moga byé przeznaczane na uregulowanie odsetek od

przeterminowanych zobowigzan.

. W przypadku, gdy 2rddtem sfinansowania zobowigzania sg zaréwno $rodki dotacji,

jak iinne $rodki (w fym wlasne) dopuszcza sie, za uprzednig zgodg Kanclerza
Akademii, mozliwoéé uregulowania calej ptatnosci z rachunku bankowego, na
ktorym gromadzone sa $rodki dotacji, a nastepnie zrefundowanie wydatku (fzw.
wznowienie wydatku). W sytuacji, gdy tego rodzaju operacje nie majg charakteru
jednostkowego i wystepujg stale, dopuszcza sie refundacje zbiorczg — raz
w miesiacu, z wytaczeniem miesigca grudnia. Operacje refundacji przeprowadza
Gtowny Ksiegowy Akademii w porozumieniu z Dysponentami.

W trakcie realizacji planu finansowego istnieje mozliwos¢ prefinansowania
wydatkow. Sytuacja taka moze mie¢ miejsce wytgcznie w  przypadku
gwarantowanego, umowa lub decyzjg, finansowania danego przedsigwziecia. Do
czasu wplywu na rachunek Akademii wiasciwych $rodkéw, platnodci mogg byc
realizowane, za zgoda Kanclerza, na zasadzie prefinansowania z begdgcych
w dyspozycji Akademii wolnych $rodkéw, w tym wymienionych w ust. 12.
Odpowiedniej refundaciji dokonuje Gtéwny Ksiegowy Akademii.

W wykazie zadan operacyjnych przewidzianych do sfinansowania ze $rodkéw
pozabudzetowych Akademii Kanclerz Akademii moze wyodrgbni¢ zadania
pozwalajgce na finansowanie:

1) potrzeb zagranicznych stacji naukowych, w szczegdinoéci dotyczgcych kaucii,
statych zaliczek lub prefinansowania wydatkéw w zagranicznych stacjach
naukowych;

2) zwrotnej pomocy lub prefinansowanie innych wydatkéw, z wylgczeniem
zwrotnej pomocy finansowej dla instytutéw naukowych Akademi.

Srodki, o ktérych mowa w ust. 11 pkt 1, sg przechowywane na rachunku bankowym
Akademii prowadzonym w Polsce i moga by¢ uruchamiane na pokrycie wydatkow
stacji, w szczegolnosci:

1) wynikajgcych z wejscia w zycie nowych przepiséw prawnych;

2) w stanie wyzszej koniecznosci;

3) uprzednio nieplanowanych a niezbednych ze wzgledu na interes Akademi.

Z pisemnym wnioskiem o zapewnienie finansowania ze $rodkéw wyodrebnionych
na wydatki wymienione w ust. 12 pkt 1 wystepuje wlasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna Kancelari PAN, aw pozostatych przypadkach wniosek sktada
dyrektor zagranicznej stacji naukowej za posrednictwem Biura Wspolpracy
z Zagranica.

Srodki, o ktérych mowa w ust. 11 pkt 2, moga by¢ uruchamiane, w szezegdlnosci:



1) na poprawe piynnosci finansowe] jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawne;j;

2) na prefinansowanie przedsiewzieé w sytuacji gdy pozyskano $rodki na
finasowanie, lecz z zawartej umowy wynika, ze zaptata zostanie uregulowana
po wykonaniu zadania;

3} na prefinansowanie pozostatych wydatkéw.

15. Z pisemnym wnioskiem o zapewnienie finansowania ze $rodkow, o ktérych mowa
w ust. 11 pkt 2, oprécz dyrektora jednostki organizacyjnej Akademii nieposiadajgcej
osobowoéci prawnej, moze wystapi¢ do Kanclerza Akademii takze Dysponent lub
dyrektor wiasciwej komérki organizacyjnej w Kancelarii Akademii.

16. Whioski, o ktérych mowa w ust. 13 i ust. 15 nalezy zlozy¢, z zastrzezeniem ust. 17,
na formularzu okreslonym w niniejszej procedurze stanowigcym:

1) zalgeznik B1 - w przypadku gdy wnioskodawca jest dyrektor zagranicznej stacji
naukowej i pomoc ma mie¢ charakter bezzwrotny;

2) zatacznik B2 — w przypadku gdy wnioskodawcy jest Dysponent lub dyrektor
wlasciwej komérki organizacyjnej w Kancelarii Akademii.

17. W przypadku, gdy wniosek dotyczy pomocy zwrotnej a wnioskodawca jest dyrektor
krajowej jednostki organizacyjne] nieposiadajgcej osobowosci prawnej, formularz
wniosku zostat okreslony odpowiednio w zataczniku nr 1 nr 2 do zatgcznika do
Decyzji Nr 26/2016 Prezesa PAN z dnia 9 sierpnia 2016 r. w sprawie okre$lenia
zasad realizacji planu finansowego w jednostkach organizacyjnych Polskiej
Akademii Nauk nieposiadajgcych osobowosci prawnejf

18. Gtéwny Ksiegowy Akademii zapewnia prowadzenie ewidenciji ksiggowej w sposob
umozliwiajacy w szczegolnosci:
1) monitorowanie realizacji planu finansowego;

2) prawidtowe rozliczenie i kontrole wydatkow sfinansowanych przyznanymi
dotacjami budzetowymi, w tym wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig
upowszechniajgcg nauke.

II. SZCZEGOL OWE ZADANIA | OBOWIAZKI DYSPONENTOW.

1. Dysponent, w szczegélnosci:

1) opracowuje projekt planu finansowego w ramach przynaleznego mu projektu
planu zadan operacyjnych;

2) odpowiada za prawidtowe wydatkowanie $rodkéw, w tym celu w szczegoInosci:
a) dokonuje oceny celowo$ci zacigganych zobowigzan,
b) dokonuje zakupu towaréw i ustug z uwzglednieniem przepiséw
o zamdwieniach publicznych,



¢) wnikliwie analizuje kosztochtonno$é operaci;

3) monitoruje realizacje zadan operacyjnych a takze stopieri zaangazowania
finansowego, ktéry uzgadnia ze stuzbami finansowo-ksiegowymi nie rzadziej
niz na koniec kazdego miesigca, aw miesigcu grudniu na koniec kazdej
dekady;

4) rzetelnie (zgodnie z planowanymi fterminami platniczymi) szacuje
zapotrzebowanie na $rodki pieniezne uruchamiane w ramach dotacji
budzetowe;j;

5) niezwtocznie informuje Kanclerza Akademii o powstalych odsetkach
od przeterminowanych zobowigzan wraz z podaniem przyczyny zaistniate]
sytuacji i wskazaniem proponowanego zrédia sfinansowania,

8) w sytuacji koniecznoéci zwigkszenia finansowania lub koniecznosci przyjgcia
do realizacji zadania nieplanowanego, nie majgcego pokrycia w przydzielonych
srodkach, niezwtocznie przedkiada Kanclerzowi Akademii  wniosek
o zwigkszenie finansowania;

7) bez zbednej zwtoki przedkiada Kanclerzowi Akademii informacje o powstatych
lub przewidywanych oszczednosciach w $rodkach finansowych przyznanych na
realizacje zaplanowanych przedsiewziec,

8) uczestniczy w procesie planowania i sporzgdzania sprawozdawczosci na
zasadach okreslonych w odrebnych procedurach wewnetrznych.

2. W przypadku, gdy Dysponentem jest Kanclerz Akademii zadania iobowigzki
wymienione w ust.1 moga byé powierzone przez Kanclerza wtasciwym
merytorycznie pracownikom Kancelari PAN. Powierzenie obowigzkéw wymaga
formy pisemnej.

IIl. USTALENIA DOTYCZACE ZAWIERANYCH UMOW.

1. Wszystkie projekty umoéw (w tym zlecert i o dziefo zawieranych z osobami
fizyeznymi) i porozumien, z zastrzezeniem ust. 2, przed ich podpisaniem podlegajg
parafowaniu przez radce prawnego, ktéry swoim podpisem (wraz zimienng
pieczatkg) poswiadcza w szczegolnosci, ze:

1) tre$¢ umowy jest poprawna pod wzgledem formaino—prawnym;

2) przedmiot umowy, do wykonania ktérego zobowigzuje si¢ zleceniobiorca
(wykonawea), odpowiada swoim opisem typowi umowy cywilnoprawnej, jaka
strony deklaruja w jej nazwie,

3) zapisy projektow umow o dzielo sgq zgodne z ustawg o prawie autorskim
i prawach pokrewnych, w szczegdinosci czy wystepuja okolicznoéci zaistnienia
utworu w rozumieniu tej ustawy oraz udzielenia przez twodrce licencji na
korzystanie z danego utworu zamawiajacemu, wzglednie rozporzadzenia
majatkowymi prawami autorskimi tworczego dzieta.



Radca prawny parafuje umowe po ostatecznym uzgodnieniu jej tresci pod
wzgledem merytorycznym przez komérki iflub jednostki organizacyjne Akademii,
w tym jej sprawdzeniu zgodnie z ust. 3 przez wiasciwe stuzby kadrowe.

2. W przypadkach szczegolnie uzasadnionych (np.: w zwigzku z likwidacjg skutkéw
awari) dopuszcza sie mozliwosé podpisania przez Dysponenta umowy lub
porozumienia na_kwote nieprzekraczajgca 2.000 zt netto bez parafowania
oryginalnych dokumentdw przez radce prawnego.

3. Umowy zlecenia i umowy o dzielo zawierane z pracownikami podlegajg dodatkowo
sprawdzeniu przez wiasciwe stuzby kadrowe w celu wykluczenia zbieznoSci
przedmiotu umowy cywilnoprawnej z czynno$ciami wynikajacymi z umowy o prace.

4. Podpisanie przez Dysponenta dokumentu skutkujgcego zaciggnigciem
zobowigzania wymaga uprzedniej kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego Akademii.

REGULACJE UZUPEYNIAJACE.

1. Ramowy schemat obstugi administracyjnej wydziatdw i komitetéw nadzorowanych
przez wydzialy w zakresie finansowania dziatalnosci ustawowe;j i statutowej okresla
zalacznik C do niniejszej procedury.

2. Ramowy schemat obstugi administracyjne] wydziatéw i komitetéw nadzorowanych
przez wydzialy w zakresie finansowania dziatalnosci upowszechniajgcej nauke
(DUN) okresla zatgcznik D do niniejszej procedury.

3. W trakcie realizacji planu finansowego obowigzujg ponadto:

1} zasady rozliczania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych na obszarze kraju
okreslone w zatgczniku E;

2) zasady i tryb organizowania i finansowania zagranicznych wyjazdow
stuzbowych czlonkow kierownictwa PAN oraz innych oséb delegowanych przez
Prezesa PAN - okreslone w zalgczniku F;

3) zasady finansowania wymiany osobowej wynikajacej z zawartych przez
Akademie umow iporozumien o miedzynarodowej wspdfpracy naukowej -
okreslone w zatgczniku G;

4) zasady opfacania sktadek do miedzynarodowych organizacji i zagranicznych
instytucji naukowych - okreslone w zatgczniku H.




Zatacznik A

WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH NA SZCZEBLU CENTRALNYM
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW DOTACJI BUDZETOWYCH UJMOWANYCH

W CZESCI 67 POLSKA AKADEMIA NAUK!

Rozdziat
klasyfikacii Tytut zadania
budzetowej
Koszty dziatalnoéci statutowe] organéw Akademii i korporacji uczonych
73010
Wyodrebnione zadania z zakresu dzialalno$ci upowszechniajgcej nauke
Dziatalno$¢ Kancelarii PAN
Finansowanie wspolpracy naukowej z zagranicg
Whyodrebnione zadania z zakresu dziatalnosci upowszechniajgcej nauke
73095

Dotacje podmiotowe dla instytutéw miedzynarodowych

Dotacja celowa na ksztatcenie (odpowiedni paragraf klasyfikacji budzetowey)

Dotacje celowe na inwestycje (odpowiedni paragraf klasyfikacji budZzetowe))

' W miare potrzeb, na szczeblu centralnym moze byé realizowane réwniez zadanie finansowane ze
srodkéw ujetych w rozdziale 73011, a dotyczace pokrywania kosztéw i regulowania zobowigzan
przejetych przez Akademie w wyniku przeksztalcenia lub likwidacji jednostek organizacyjnych
Akademii nieposiadajgcych osobowosci prawne.




Zatgeznik B1

.................................................................. , dnia... 201.... 1.

pieczgtka firmowa jednostki

Kanclerz
Polskiej Akademii Nauk

za posrednictwem

Biura Wspoipracy z Zagranicg

WNIOSEK
O UDZIELENIE BEZZWROTNEJ POMOCY FINANSOWE
ZE SRODKOW POZABUDZETOWYCH AKADEMIL

1. Zwracam sie z uprzejmg prosba o udzielenie bezzwrotnej pomocy finansowej ze
srodkow pozabudzetowych Akademii dla kierowanej przeze mnie jednostki t).

3. Do wniosku dotgczam aktualng analize sytuacii finansowe] jednostki wg stanu na

dzien ................ 201....... r. sporzgdzong na druku SFJ2,
osoba odpowiedzialna za prowadzenie dyrektor jednostki
ksiag rachunkowych

2 formularz okreslono w zatgczniku nr 5 do Decyzji Nr 52016 Prezesa PAN z dnia 19 lutego 2016 ¢.



Zatgcznik B2

................... ,dnia... 201.... 1.

pieczatka komorki organizacyjnej Kancelarii PAN

Kanclerz
Polskiej Akademii Nauk

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWROTNEJ POMOCY FINANSOWEJ
ZE SRODKOW POZABUDZETOWYCH AKADEMI|

1. Zwracam sie z uprzejmg prosba o udzielenie zwrotnej pomocy finansowe] ze

érodkéw pozabudzetowych Akademii w wysokosci ................. zt (sfownie zfotych:
........................... ) Z przeznaczeniem na:

1) i e
2 e e e e e
B 1T 1o [ 11T 01 D USRS

. Udzielona zwrotna pomoc finansowg zostanie zwrocona na rachunek Akademii
niezwtocznie po otrzymaniu $rodkéw od finansujacego. Szacuje, ze zamkniecie
rozliczenia finansowego i kasowego zadania nastapi w miesigcu............... 201..r.

Gtowny Ksiegowy Akademii Dysponent/dyrektor
komarki organizacyjnej Kancelarii PAN



Zatgcznik C

RAMOWY SCHEMAT OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ
WYDZIALOW | KOMITETOW NADZOROWANYCH PRZEZ WYDZIALY
w zakresie finansowania dziatalnosci ustawowej i statutowej

DYSPONENT

Y

1. Dysponuje srodkami na dziatalnos¢ statutowg wydziatow

i komitetow nadzorowanych przez kazdy z wydzialow.

2. Informuje dziekanéw wydzialéw o $rodkach zarezerwowanych dla

w/w struktur w planie finansowym Akademii na dany rok
budzetowy.

DZIEKAN WYDZIALU
PAN

. Okresla zadania ustawowe i statutowe Wydziatu do realizacji
w danym roku budzetowym w ramach przyznanej kwoty.

. Rozdysponowuje $rodki na dziatalno$¢ poszczegolnych
komitetow.

Y

Zespoly obsiugi
administracyjne;j
wydziatéw PAN (ZOAW)

WEASCIWI PRACOWNICY

. Sporzadzajg szczegolowe preliminarze dla zadan wydzialu
okreslonych przez wiadze wydzialu.

2. W porozumieniu z przewodniczgcymi komitetow sporzadzajq

preliminarze wydatkéw dla komitetow.

3. Opracowuja harmonogram oraz aktualizacje w ciggu roku

ptatnosci ze $rodkéw dotacji budzetowej i przekazujg go
Dysponentowi srodkow.

4. Sukcesywnie wnioskujg do Dysponenta o zabezpieczenie

$rodkdw na realizacje kolejnych zadan.

5. Po spelnieniu wymogéw wynikajgcych z obowigzujgcych

procedur w zakresie zamowien publicznych przedkiadajg
dysponentowi do podpisu stosowne dokumenty (np. umowy,
zlecenia lub zamowienia) niezbedne do realizacji zadan.

DYSPONENT

A 4

. Zawiera umowy, podpisuje zlecenia, zamoéwienia w celu realizacji
zadan wydzialéw i nadzorowanych przez nie komitetow.

2. Monitoruje przy udziale ZOAW realizacje planu finansowego

i stopien wykorzystania przyznanych srodkow.

Zespoly obstugi
administracyjnej
wydziatow PAN (ZOAW)

WELASCIWI PRACOWNICY
1. Monitoruja realizacje zadan wydzialéw i komitetow

2. Opisujg pod wzgledem merytorycznym dokumenty finansowe:

e 2zwigzane z realizacjg zadan wydziatow
e 2zwigzane z dziatalno$cig komitetéw - w porozumieniu
z przewodniczgcymi wlasciwych komitetow

DYSPONENT

ZATWIERDZA WYDATKI DO ZAPLATY




Zatgcznik D

RAMOWY SCHEMAT OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ
WYDZIALOW | KOMITETOW NADZOROWANYCH PRZEZ WYDZIALY
w zakresie finansowania dziatalnosci upowszechniajacej nauke (DUN)

1. Dysponuje $rodkami na dziatalno$¢ upowszechniajgcg nauke
realizowang przez wydzialy i komitety nadzorowane przez kazdy
z wydziatow.

2. Przekazuje dziekanom wydziatéw decyzje wiasciwego wiceprezesa

pan o $rodkach zarezerwowanych w planie finansowym Akademii
na dany rok budzetowy na realizacje szczegdlowych zadan przez

DYSPONENT

wiw struktury.

Y

1. Koordynuije realizacje zadan DUN ustalonych dla Wydzialu.

DZIEKAN WYDZIALU 2. Informuje przewodniczacych poszczegélnych komitetow
PAN o przyjetych do finansowania w danym roku zadaniach DUN oraz
wysokosci przyznanych srodkéw.

WEASCIWI PRACOWNICY
1. W przypadku, gdy obstuge finansowg zadania prowadzi Akademia
sporzadzajg szczegdlowy preliminarz dla danego zadania.
2. Przygotowujg projekty umdw, porozumien, zlecen itp. niezbednych
do skutecznej realizacji i prawidtowego rozliczenia dotowanego
zadania. W odniesieniu do zadan komitetéw - stosowne dokumenty

y przygotowujg w porozumieniu z przewedniczgcym komitetu,

? a w zakresie zadan wydawniczych rowniez we wspolpracy
Zespoty obstugi z redaktorem publikacji oraz koordynatorem prac zwigzanych
E{deStfaCYJ"el z przygotowaniem do druku oraz druku publikaciji.

wyczialow PAN (ZOAW) 3. Po spetnieniu wymogoéw wynikajacych z obowigzujacych procedur

w zakresie zamowien publicznych przedkiadajg dysponentowi do

podpisu stosowne dokumenty (np. umowy, zlecenia lub
zamoéwienia) niezbedne do realizacji zadan.

4. Opracowujg harmonogram oraz aktualizacje w ciggu roku ptatnosci
ze $rodkow dotaciji budzetowej i przekazujg go Dysponentowi
$rodkow.

5. Na biezaco informujg Dysponenta o niewykorzystanych
Y i zwalnianych do ponownego zagospodarowania $rodkach.

DYSPONENT 1. Zawiera umowy, podpisuje zlecenia, zamoéwienia w celu realizacji
zadan wydzialéw i nadzorowanych przez nie komitetow.

2. Monitoruje przy udziale ZOAW realizacje planu finansowego

i stopien wykorzystania przyznanych srodkow.

Y

WEASCIWI PRACOWNICY

Zespoly obstugi
el 1. Monitorujg realizacje zadarn wydzialéw i komitetow

administracyjnej
wydziatow PAN (ZOAW) 2. Opisujg pod wzgledem merytorycznym dokumenty finansowe:
s zwigzane z realizacjg zadan wydziatow

e zwigzane z dziatalnoscig komitetéw - w porozumieniu
v z przewodniczacymi wlasciwych komitetow

DYSPONENT ZATWIERDZA WYDATKI DO ZAPLATY




Zatacznik E

ZASADY ROZLICZANIA NALEZNOSCI Z TYTULU PODROZY SLUZBOWYCH
NA OBSZARZE KRAJU®

1. Procedure stosuje sie do wydatkéw rozliczanych w ciezar dotacji podmiotowe]
zaplanowanych na szczeblu centralnym na finansowanie kosztdw krajowych
podrézy sluzbowych. Zaleca sie stosowanie niniejszej procedury réwniez
w przypadkach finansowania pozabudzetowego.

2. Wydatki, o ktorych mowa w ust. 1, zaliczane w ciezar dotacji podmiotowej s3
ujmowane w planie finansowym w czesci budzetowej 67 Polska Akademia Nauk
w rozdziatach 73010 i 73095.

3. Ze srodkéw zaplanowanych w rozdziale 73010 Dzialalno$¢ organéw i korporacji
uczonych Polskiej Akademii Nauk na pokrycie kosztéw krajowych podrézy
stuzbowych, sg finansowane naleznoséci przystugujace z tego tytutu czionkom PAN,
Kanclerzowi Akademii a takze diety oraz zwrot kosztdw podrdzy i zakwaterowania
przystugujgce osobom dziatajgcym i uczestniczacym w pracach organow oraz
korporacji uczonych Akademii, wyszczegdlnionym w ust. 4 i 5.

4. Do os6b dziatajacych i uczestniczgcych w pracach organdéw oraz korporacii

uczonych Akademii zalicza sig:

1) powotanych przez Prezesa Akademii cztonkéw rad kuratorow niebgdgcych
cztonkami Akademii;

2) cztonkow komitetéw problemowych i narodowych powotanych przez
Prezydium PAN;

3) czlonkdéw komitetéw naukowych wybranych przez wiasciwe érodowisko
naukowe;

4) specjalistdbw z roéznych dziedzin zycia gospodarczego i spotecznego oraz
praktycznego zastosowania powotanych do skiadu komitetu naukowego
w trybie art. 35 ust.5 ustawy o PAN;

5) doraznie zapraszanych do prac w komitetach reprezentantéw réznych
dyscyplin naukowych;,

8) czionkéw Akademii Mtodych Uczonych;

7) czionkow komisji do spraw etyki w nauce;

8) czionkow komisji rewizyjnej;

* Opracowano na bazie:

- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167}

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. z 2016 r, poz. 572),

- statutu Akademii



9)

10)

11)

dyrektorow instytutow w zakresie, w jakim uczestnicza w pracach wydziatu
wiasciwego ze wzgledu na specjalnos¢ naukowa instytutu;

czionkéw Rady Dyrektorow Jednostek Naukowych oraz czionkéw innych
zespotéw doradezych, opiniodawezych i wykonawczych powotywanych przez
organy Akademii;

czlonkéw pomocniczych komisji | zespotdw doradezych powoltywanych przez
wydziat w trybie przewidzianym w § 35 Statutu Akademii.

5. Ze srodkéw, o ktérych mowa w ust. 3, moga byé finansowane réwniez diety oraz
zwrot kosztdéw podrozy i zakwaterowania:

1)

2)

osobom zapraszanym przez Prezesa Akademii do udziatu w posiedzeniach
organow kolegialnych;

osobom innym niz wymienione w ust. 4 zapraszanym doraznie do prac
komitetu, po uzyskaniu zgody przewodniczagcego komitetu oraz po
zapewnieniu przez Dysponenta sfinansowania tych kosztow.

6. Diety oraz zwrot kosztéw podrozy i zakwaterowania, o ktérych mowa w ust. 3, sg
finansowane na warunkach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
775 § 2 Kodeksu pracy.

7. Ze srodkéw zaplanowanych w rozdziale 73095 Pozostala dziatalnosé sg
finansowane naleznosci z tytutu podrozy sluzbowych na obszarze kraju
przystugujace:

1)
2)
3)

pracownikom Kancelarii PAN;

osobom delegowanym do pracy w zagranicznych stacjach naukowych;
innym osobom fizycznym $wiadczacym ustugi na rzecz Kancelarii PAN
w ramach podpisanych uméw cywilno-prawnych, o ile zwrot tego rodzaju
kosztdw przewiduje umowa.

8. Podstawe do ubiegania sie o zwrot naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej,
z zastrzezeniem ust. 9, stanowi zapewnienie finansowania potwierdzone przez
Dysponenta srodkéw oraz polecenie wyjazdu lub umowa, o ktérej mowa w ust. 7
pkt 3. Wyjazd zleca i na tg okoliczno$¢ podpisuje ,Polecenie wyjazdu”™

1) Wiceprezes PAN - dla Prezesa PAN;

2) Prezes PAN - dla Wiceprezeséw PAN i Kanclerza Akademii oraz osdb
bezposrednio podleglych Prezesowi Akademii;

3) Wiceprezes PAN — w zakresie nadzorowanego wydzialu - dla
przewodniczgcego | wiceprzewodniczacego rady kuratoréw oraz dziekana;

4) wiasciwy Wiceprezes — dla Prezesow Oddziatow PAN;

5) Kanclerz Akademii - dla dyrektorow biur oraz naczelnikdw dzialow
kierujgeych zespotami w Kancelarii PAN;

6) w przypadku pozostatych pracownikéw Kancelarii PAN — wg wiasciwosci
dyrektor biura, lub naczelnik kierujgcy zespotem.



10.

11.

12.

13.

W przypadku oséb wymienionych w ust. 4 i 5 - zwrot naleznosci nastepuje na
podstawie zaproszenia oraz listy obecnosci z posiedzenia. Rozliczenie
finansowe moze nastapi¢ za posrednictwem jednostki zatrudniajacej tg osobe.
Postawe do zwrotu przez PAN wydatkéw z tego tytulu stanowi dowod ksiegowy
(wystawiony przez jednostke zatrudniajaca osobe uprawniong), ktéry powinien
zawierad w tresci lub w zatgczeniu szczegblowa specyfikacie kosztéw zwigzanych
z dana podréza stuzbowg (diety, koszty podrozy, koszly zakwaterowania).

Polecenie wyjazdu zawiera w szczegdlnosci:
1) imie i nazwisko osoby delegowanej;
2) stanowisko;
3) cel podrézy stuzbowe;;
4) miejscowo$é rozpoczecia i zakonczenia podrozy,
5) czas trwania podrozy;
B) srodek transportu wtasciwy dla odbycia podrézy.

Naleznosci z tytulu podrdzy stuzbowej przystugujace osobom wymienionym w ust.
7 obejmuja:
1) diety;
2) zwrot kosztow podrozy, w tym zwrot kosztéw dojazdow srodkami komunikacji
miejscowey,
3) zwrot kosztéw noclegdw.

Osobom wymienionym w ust. 6 z tytutu podrozy stuzbowej przystugujg naleznosci
wymienione w ust 11 oraz zwrot innych udokumentowanych wydatkdw,
okreslonych przez finansujgcego odpowiednio do uzasadnionych potrzeb
(szczegdfowy opis w ust. 13 pkt 4).

Szczegbdtowa charakterystyka nalezno$ci z tytutu podrozy:
1) Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia
w czasie podrdzy,
a) wysokos¢ wyptaconej diety uzalezniona jest od czasu trwania podrozy, i tak:
> jezeli podroz trwa nie dhuzej niz dobe i wynosi:
od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;
> jezeli podroz trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobg przystuguje dieta
w petnej wysokoéci, a za niepeing, ale rozpoczetg dobeg:
do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci,
b) dieta nie przystuguje w szczegolnosci:
» za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
osoby wymienionej w ust. 4 - 6 zwanej dalej ,0soba uprawniong’,



» jezeli osobie uprawnionej zapewniono bezptatne catodzienne
wyzywienie;
c) kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
» $niadanie — 25% diety,
» obiad - 50% diety,
» kolacja - 25% diety;

postanowienie stosuje sie takze w przypadku korzystania przez

uprawnionego z ustugi hotelowej, w ramach ktérej zapewniono wyzywienie;

2) Zwrot kosztéw podrézy — osoba uprawniona rozlicza koszty podrézy
z migjscowosci  rozpoczecia do miejscowosci stanowigcej cel podrozy
1 z powrotem.

a) Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy okresla osoba
podpisujaca polecenie wyjazdu — nieuzasadniona zmiana rodzaju érodka
transportu lub klasy moze spowodowac odmowe zwrotu kosztdw w czgSci
przekraczajgcej koszty przejazdu $rodkiem transportu  okreslonym
w poleceniu wyjazdu.

> kolej — ustala sie, ze w przypadku podrézy 1 dniowych - profesorom
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci ceny biletu
kolejowego |klasa, natomiast w przypadku pozostatych o0sdb
uprawhionych oraz wyjazddw stuzbowych profesoréw dhuzszych niz
1 dzien przysluguje zwrot za przejazd w klasie Il. Na umotywowany
wniosek zainteresowanego, zlozony przed rozpoczeciem podrozy,
Dysponent moze rozpatrzyé wniosek i podja¢ decyzje o odstgpieniu od
tej reguly, pod warunkiem zabezpieczenia odpowiednich Srodkow
finansowych na ten cel. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje ceng biletu
przy zastosowaniu ulgi przystugujgcej osobie uprawnionej, bez wzgledu
ha to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje;

> zorganizowany transport drogowy — przy wyborze tej formy nalezy
braé pod uwage koszty oraz dostepnos¢ (oferte) na trasie podrézy
stuzbowej;

> samochdd prywatny - rozliczenie kosztéw uzycia samochodu
prywatnego do cetéw stuzbowych przystuguje w uzasadnionych
przypadkach np. delegacja liczy wigcej niz dwie osoby, delegacja ma do
przewiezienia dokumenty, paczki, brakuje dogodnego potgczenia (kilka
przesiadek). Zgode na przejazd samochodem prywatnym moze wyrazic
- na pisemny wniosek osoby uprawnionej - osoba podpisujgca
,Polecenie wyjazdu”, wymieniona wust. 7, przy czym powinno byé



podane uzasadnienie dla takiego przejazdu. W takim przypadku osobie
uprawnionej przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci
stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za
jeden kilometr przebiegu, ktéra nie moze byé wyzsza niz okreslona
w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1414
z pézn. zm.);

w przypadku korzystania z tej formy rozliczenia osobie uprawnionej
przystuguje  zwrot  udokumentowanych  wydatkéw  zwigzanych
z przejazdem ptatng autostrada, a takze z tytulu optaty za hotelowe
miejsce parkingowe;

» samolot — przelot samolotem przystuguje w uzasadnionych sytuacjach
po uprzednim uzgodnieniu z Dysponentem $rodkow i zapewnieniu
sfinansowania wydatku, w szczegolnosci gdy jest korzystny z punktu
widzenia finansowego lub trasa przejazdu w jedng strone przekracza 400
km, a delegacja trwa 1 dzien. Przy zakupie biletu lotniczego nalezy
dolozyé wiasciwej starannosci, aby zminimalizowaé skutki finansowe
podrozy stuzbowe] (np. przy podrézy planowanej zakupic bilet
Z odpowiednim wyprzedzeniem),

» TAXI - dopuszcza sie mozliwosé korzystania z ustug taxi,
w szeczegblnoéci na obszarze miejscowosci rozpoczecia podrézy lub
stanowiacej cel podrézy, jezeli dotarcie do podstawowego Srodka
komunikagji zbiorowej jest utrudnione lub narazifoby na niezrealizowanie
celu podrozy (np. dotarcie na rozprawe sadowsq, skorelowanie kilku
etapdw podrézy). Rozliczenie kosztéw w zwigzku z korzystaniem z ustug
taxi w ramach zwrotu kosztow z tytutu podrdzy stuzbowych jest mozliwe
wylgcznie w sytuacji, gdy zostato uzgodnione z Dysponentem $rodkow
(zapisane w poleceniu wyjazdu lub w sytuacjach naglych uzgodnione
telefonicznie),

b) Zwrot kosztéw podrézy obejmuje takze ryczatt na pokrycie kosztow
dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej w wysokoéci 20% diety; ryczatt
przystuguje osobie uprawnionej za kazdag rozpoczeta dobe pobytu w podrézy;
ryczatt, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow lub
osoba delegujgca — na wniosek osoby uprawnionej - wyrazi zgode na pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej.

3) Zwrot kosztéw noclegéw ~ moze nastapi¢ w dwoch formach:

a) zwrotu faktycznie poniesionych wydatkdow - w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem za nocleg w hotelu lub innym obiekcie
dwiadczacym ustugi hotelarskie; generalng zasadg jest korzystanie



z obiektéw hotelowych o standardzie nie przekraczajacym 3 gwiazdek,
przy czym dopuszcza sie mozliwoéé korzystania z noclegu w hotelu
o standardzie wyzszym niz 3 gwiazdki w przypadku braku w danej
miejscowosci hotelu 3 gwiazdkowego lub gdy oferta hotelu o wyzszym
standardzie jest korzystnigjsza pod wzgledem finansowym
w poréwnaniu z oferta hotelu 3 gwiazdkowego; w miarg dostepnosci
i pod wiw warunkami zaleca sie korzystanie z ustug noclegowych
swiadczonych przez jednostki PAN,

b) ryczaltu - w wysokosci 150% diety za kazdy nocleg; ryczatt
przystuguje, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami
2117 i gdy nie zapewniono bezptatnego noclegu lub osoba delegowana
nie przedtozyla rachunku.

Zwrot kosztéw zakwaterowania lub ryczatlt za nocleg nie przystuguje:
» za czas przejazdu,
> jezeli cel podrézy zostat zrealizowany i osoba uprawniona ma mozliwosé
powrotu w danym dniu do migjsca statego lub czasowego pobytu,
> jezeli finansujgcy uzna, ze osoba uprawniona ma mOzZIiwosc
codziennego powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

4) Zwrot innych udokumentowanych wydatkow okreslonych odpowiedhio
do uzasadnionych potrzeb — zwrot innych wydatkdw niz omdwione w pkt. 1-3
hp. zwigzanych z zakupem biletéw wstepu na réznego rodzaju targi, wystawy,
pokazy przystuguje wytacznie w przypadkach, gdy osoba delegujaca wyrazi
wezeshie] zgode na rozliczenie ich w cigzar kosztow podrézy stuzbowej.
Wydatki te nie sg limitowane a ich zwrot nastepuje w wysokosci faktycznie
poniesionej, pod warunkiem odpowiedniego ich udokumentowania (np. bilet
wstepu, rachunek, faktura).

14, Rozliczenie kosztéw 2z tytulu podrézy stuzbowej nalezy przediozy¢ za
posrednictwem wiasciwych struktur organizacyjnych Kancelarii PAN, przy czym:

1) osoba uprawniona jest zobligowana do przedtozenia stosownych dokumentow
niezbednych do prawidtowego rozliczenia finansowego z tytutu odbytej podrézy
stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia podrozy?, Rozliczenie powinno zawiera¢ w szczegdinosci podpis
delegowanego wraz ze wskazaniem numeru konta bankowego, na ktére nalezy
przela¢ naleznosé¢;

2) do rozliczenia kosztéw podrézy nalezy zataczy¢é dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczaftami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe,
dopuszcza sie ziozenie pisemnego oéwiadczenia o dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania,



15.

16.

17.

3) nieprzediozenie w wyznaczonym terminie rozliczenia kosztéw podrézy
oznacza rezygnacje ze zwrotu poniesionych kosztéw. Dysponent srodkow
przyznanych na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych informuje osobe
uprawniona przed rozpoczeciem podrézy o przyjetym w Kancelarii PAN
sposobie rozliczen.

Jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 9, w celu uzyskania zwrotu kosztéw
podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 21 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia podrézy stuzbowej ¢ przedktada w Kancelarii PAN odpowiedni
dowod ksiegowy zawierajgcy roziiczenie poniesionych kosztoéw z wyraznie
okreglonym terminem ptatnosci. Postanowienia ust. 14 pkt 3 stosuje sig
odpowiednio.

W zakresie podrézy stuzbowych odbytych w miesigcu grudniu ustala sig, ze
w przypadku niedokonania do konca roku przez Kancelarig PAN zwrotu kosztow
podrozy wynikajacych z rozliczen wymienionych w ust. 6 i 13 oraz z dowoddw
ksiegowych, o ktdrych mowa w ust. 14, zobowigzania z tego tytulu, pod warunkiem
zachowania termindw, przechodza na rok nastepny i sg odpowiednio ujmowane
przez whasciwego Dysponenta w planie wydatkow roku nastgpnego.

W przypadku pracownikéw naukowych zatrudnionych w Akademii dopuszcza sig
mozliwo$é przejéciowego prefinansowania ze $rodkow bedacych w dyspozycii
Akademii Kkosztow podrézy stuzbowych odbywanych na koszt instytuci
zapraszajacej w zwigzku z udziatem tych oséb w radach naukowych i innych
gremiach. Na te okoliczno$¢é Akademia wystawi note obcigzeniowa obgjmujacy
wszystkie koszty poniesione w zwigzku z tg podrdza,

4 Majac na wzgledzie harmonogram realizacji budzetu Akademii Kancelaria PAN zastrzega sobie - po

w/w terminie - prawo zmiany przeznaczenia zarezerwowanych na ten cel srodkow, cow konsekwencji
spowoduje odmowe refundaciji w przypadku, gdy dokumenty wplyng po tym terminie.



Zalgcznik F

ZASADY | TRYB ORGANIZOWANIA ORAZ FINANSOWANIA ZAGRANICZNYCH

WYJAZDOW StUZBOWYCH CZtONKOW KIEROWNICTWA PAN ORAZ INNYCH

OSOB DELEGOWANYCH PRZEZ PREZESA PAN

1. ZASADY OGOLNE

1.

Wydatki zwigzane z realizacjg wyjazddw zagranicznych mogg by¢ dokonywane
w granicach $rodkéw wyodrebnionych na ten cel w planie finansowym Akademii,
realizowanym na szczeblu centralnym.

. Dysponent érodkéw, o ktérych mowa w ust. 1, jest zobligowany do przestrzegania

obowigzujace] w Akademii procedury realizacji planu finansowego Akademii na
szczeblu centralnym okreslonej w_zataczniku nr 1_do ninigjszej decyzji Prezesa
PAN.

. WYJAZDY REALIZOWANE ,CENTRALNIE’

1.

Podstawe do realizacji zagranicznego wyjazdu stuzbowego stanowi skierowanie
zatwierdzone przez Prezesa PAN. Aktualnie obowigzujgcy wzor skierowania
zamieszczany jest na stronie internetowej Akademii.

. Inicjowanie procedury wyjazdowe] nastepuje na wniosek osoby ubiegajace] sie

owyjazd lub wiasciwej komérki organizacyjnej Kancelarii PAN, w drodze
doreczenia do Biura Wspdlpracy z Zagranicg zwanego dalej ,BWZ" wypetnionego
i podpisanego formularza, o ktérym mowa w ust. 1.

. Skierowanie, z zastrzezeniem ust. 4, powinno wptynaé do BWZ nie pédznigj niz

miesiac przed planowanym terminem wyjazdu. Postanowienie nie dotyczy
skierowan dla kierownictwa PAN. Wypétniony poprawnie formularz skierowania
(w formacie pdf) moze zostaé¢ dorgczony do adresata drogg elektroniczna.

Krotszy termin niz wyznaczony w ust. 3 dopuszcza sig w sytuacji, gdy wyjazd
z przyczyn obiektywnych nie mogt by¢ przewidziany wezedniej. W tej sytuacji do
przedktadanego skierowania nalezy dotgczyc¢ stosowne wyjasnienie.

Inicjator wyjazdu, do wypetnionego skierowania dofgcza program spotkania

zagranicznego, zaproszenie oraz informacje od organizatora na temat
ewentualnych kosztow pokrywanych przez strone zagraniczna.

Jezeli istnieje potrzeba uzyskania wizy, do skierowania dotgcza sig¢ réwniez
dokumenty niezbedne do zatatwienia formalnoéci wizowych dla osoby delegowanej.

W formularzu skierowania, czes$é finansowg wypetnia BWZ, ktére szacuje koszt
pobytu za granicg na podstawie informagcji, o ktorych mowa w ust. 5 oraz przy



10.

11.

12.

13.

14.

zastosowaniu przepiséw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
wydanego na podstawie art. 775 § 2 Kodeksu pracy dotyczacych naleznosci
przystugujacych z tytutu podrézy zagraniczne;.

. Wypelniony catosciowo formularz skierowania podpisany przez dyrektora BWZ

i zaakceptowany przez Kanclerza PAN zatwierdza Prezes PAN.

. BWZ jest w statym kontakcie z wyjezdzajgcym, w szczegdlnosci w porozumieniu

z nim dokonuje zakupu biletu na uzasadniony ekonomicznie $rodek transportu,
ustala termin odbioru dewiz oraz, je$li istnieje taka potrzeba, zatatwia formalnosci
zwigzane z uzyskaniem wizy.

. BWZ wystawia (w 3 egz.) druk ,Zaswiadczenie odbioru diet”, ktéry nastgpnie wraz

z kopia zatwierdzonego skierowania przekazuje do Biura Finansow i Budzetu celem
naliczenia diet przystugujgcych delegowanemu stosownie do zatwierdzonego czasu
podrézy. Termin odbioru dewiz tytulem naliczonych diet jest konsultowany
z wyjezdzajacym - nie wezesniej niz na 30 dni przed wyjazdem.

W terminie 14 dni od powrotu z wyjazdu stuzbowego delegowany jest zobowigzany

do ztozenia:

1} rozliczenia otrzymanych zaliczkowo $rodkéw platniczych;,

2) sprawozdania z wyjazdu (na formularzu udostepnionym przez BWZ na stronie
internetowej Akademii).

Rozliczenie otrzymanych zaliczkowo $rodkéw platniczych, delegowany skiada
pracownikowi BWZ na druku ,Rozliczenie kosztow podrozy i pobytu za granicg”,
ktéry otrzymuje przy pobraniu dewiz w Biurze Finanséw i Budzetu. Do rozliczenia
nalezy dotaczyé wykorzystane bilety i rachunki potwierdzajace poniesione wydatki.
Réwnolegle z przediozonym rozliczeniem delegowany:

1) zwraca nadwyzke dewiz do kasy - jezeli rozliczenie jest dodatnie;

2) sktada pismo do dyrektora BWZ zawierajace numer konta bankowego i inne dane

niezbedne do dokonania przelewu - jezeli wynik rozliczenia jest ujemny.

Jezeli wyjezdzajacy nie pobierat dewiz, sktada pismo do dyrektora BWZ z prosba
o zwrot przystugujacych mu naleznosci z tytutu odbytej podrézy zagranicznej. Do
pisma zalgcza wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki. Pismo
winno zawieraé numer konta bankowego i inne dane niezbedne do dokonania
przelewu.

»Sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego za granice” skiadane jest w sekretariacie
BWZ do akceptacji dyrektora BWZ, a nastepnie przedkiadane Prezesowi PAN lub
osobie przez niego upowaznionej do zatwierdzenia.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor BWZ moze wyrazi¢ zgodg na odstapienie
od termindw okreslonych w ust. 9i ust. 10.



15. Zmiany w zatwierdzonym skierowaniu, ktére nie powodujg zwigkszenia kosztow

wyjazdu moga by¢ dokonywane za pisemng zgodag dyrektora BWZ.

16. Zmiany w zatwierdzonym skierowaniu powodujgce dodatkowe koszty wyjazdu

moga byé dokonywane wytacznie za pisemna zgoda Kanclerza PAN wydawang na
umotywowany wniosek dyrekiora BWZ,

IIl. WYJAZDY NA POSIEDZENIA WtADZ STATUTOWYCH ORGANIZACJI

I INSTYTUCJI MIEDZYNARODOWYCH

1

. Wyjazdy na posiedzenia wladz statutowych organizacji miedzynarodowych

realizowane sg na podstawie zgtoszenia/wniosku, zwanego dalej ,wnioskiem”.

. Whniosek wypetniony i podpisany przez przewodniczacego (lub inng osobe

upowazniong) komitetu narodowego [ub odpowiedniego komitetu naukowego lub
problemowego wskazanego przez Prezydium Akademii do petnienia funkcii
komitetu narodowego nalezy ztozy¢ w BWZ w roku poprzedzajacym rok budzetowy,
ktorego dotyczy.

. Na podstawie zlozonych wnioskow, BWZ sporzadza zbiorcze zestawienie

zawierajace informacje o wszystkich zgloszonych wyjazdach wynikajgcych
z przynaleznosci Akademii do miedzynarodowych organizacji i instytucji naukowych
wraz z szacunkowym kosztem poszczegdinych wyjazdéw. BWZ przedstawia
zestawienie do rozpatrzenia i zaopiniowania przez Komisje do spraw Wspoipracy
z Zagranicg PAN nie pézniej niz w pierwszym kwartale roku, ktérego dotyczg
wyjazdy.

. Na podstawie pozytywnie zaopiniowanych przez Komisje do spraw Wspoipracy

z Zagranica PAN  szacunkowych  kosztdw poszczegélnych — wyjazdow,
zabezpieczane sg w budzecie PAN érodki finansowe na wyjazdy zagraniczne
organizowane w biezacym roku.

. W przypadku wyjazdéw na posiedzenia wiadz statutowych organizacii i instytucii

miedzynarcdowych stosuje sie tryb procedowania, rozliczania
i sprawozdawczoéci opisany w cz. || z zastrzezeniem, ze:

1} kierownictwo Akademii zatwierdza ostatecznie wydatek na podstawie
przediozonego skierowania wraz z programem (niezaleznie czy wyjazd jest
finansowany przez PAN czy podlega refundagji);

2) formularz skierowania powinien by¢ podpisany przez osobe delegowana oraz
przez kierownika jej instytucji macierzystej;

3) sprawozdania podlegaja akceptacji w kolejnosci: uprawnionych przedstawicieli
wiasciwych wydziatow PAN, dyrektora BWZ i Prezesa PAN lub wyznaczonego
czionka Kierownictwa Akademi.



6. Jezeli wyjazd finansowata instytucja macierzysta delegowanego, koszty podlegajg
refundacji przez Akademie na podstawie dokumentu obcigzeniowego
wystawionego przez te instytucje, przy zastosowaniu postanowien zawartych w ust.
718.

7. Jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 8, w celu uzyskania zwrotu kosztow
podrozy przedktada w BWZ w nieprzekraczalnym terminie 21 dni
kalendarzowych od dnia_zakonczenia podrézy® odpowiedni dowdd ksiggowy
z wyraznie okreslonym terminem ptatnoéci, zawierajacy rozliczenie poniesionych
kosztéw wraz z kopiami rachunkdw i dotgczonym sprawozdaniem merytorycznym.
Nieprzedtozenie w wyznaczonym temminie kompletu dokumentéw oznacza
rezygnacje ze zwrotu poniesionych kosztow.

8. W zakresie podrézy stuzbowych zrealizowanych w miesigcu grudniu ustala
sie, ze w przypadku niedokonania do konca roku przez Kancelarie PAN zwrotu
kosztéw podrozy, w tym wynikajgcych z dowodéw ksiggowych, o kidrych mowa
w ust. 6 - zobowigzania z tego tytutu, pod warunkiem zachowania terminow,
przechodza na rok nastepny i sa odpowiednio ujmowane przez wiasciwego
Dysponenta w planie wydatkow roku nastepnego.

9. Stosownie do zlozonego pisemnego o$wiadczenia, rozliczenie naleznoéci z tytulu
podrézy BWZ dokonuje bezposrednio z delegowanym lub za posrednictwem jego
instytucji macierzystej. Dysponent $rodkéw informuje wtasciwy podmiot przed
rozpoczeciem podrozy o obowigzujacym w Kancelarii PAN sposobie rozliczen.

5 Majac na wzgledzie harmonogram realizacji budzetu Akademii, Kancelaria PAN zastrzega sobie - po
wiw terminie - prawo zmiany przeznaczenia zarezerwowanych na ten cel srodkéw, co w konsekwencji
spowoduje odmowe refundacii w przypadku, gdy dokumenty wplyng po tym terminie.



RAMOWY SCHEMAT DZIAtAN

W ZAKRESIE ZAGRANICZNYCH WYJAZDOW StUZBOWYCH
CZtONKOW KIEROWNICTWA PAN ORAZ INNYCH OSOB
DELEGOWANYCH PRZEZ PREZESA PAN

OSOBA UBIEGAJACA
SIE O WYJAZD LUB

WLASCIWA KOMORKA
ORGANIZACYJNA
KANCELARII AKADEMII

. Wypetnia formularz skierowania, ktory przedkiada w BWZ.
. Do skierowania dolacza stosowne dokumenty stanowigce

podstawe wyjazdu, a w miare potrzeby rowniez dokumenty
niezbedne do uzyskania wizy.

. W wymaganym terminie sktada w BWZ rozliczenie otrzymanych

zaliczkowo $rodkow oraz sprawozdanie z wyjazdu.

WELASCIWI PRACOWNICY

. Szacujg koszty podrozy i pobytu i wypetniajg odpowiednig czgs¢
. Sa w stalym kontakcie z wyjezdzajacym i w porozumieniu z nim
. Prowadzg sprawy dotyczace naleznoéci oraz rozliczenia kosztow

. Obstugujg dysponenta $rodkow wyodrebnionych na ten cel.

DYSPONENT SRODKOW

BIURO WSPOLPRACY
Z ZAGRANICA formularza skierowania.
(BW2Z)
dokonujag zakupu biletu.
podrézy i pobytu za granica.
PREZES AKADEMII

lub osoba upowazniona

1. Zatwierdza:

1) skierowanie
2) sprawozdanie z wyjazdu
stuzbowego za granice

1. Uczestniczy w opracowaniu budzetu i planu finansowego
Akademii.

2. W ramach obowigzujgcego planu zabezpiecza
odpowiednie érodki na optacenie kosztéw zagranicznych
wyjazdow.

3. Zatwierdza wydatki do zaplaty.

4. Monitoruje przy udziale pracownikow BWZ realizacje
planu finansowego i stopien wykorzystania przyznanych
srodkow.

5. Wykonuje inne zadania przynalezne Dysponentowi.




RAMOWY SCHEMAT DZIALAN

W ZAKRESIE WYJAZDOW NA POSIEDZENIA WELADZ
STATUTOWYCH ORGANIZACJI | INSTYTUCJI

WEASCIWY KOMITET
NARODOWY LUB INNY
KOMITET PELNIACY
FUNKCJE KOMITTEU
NARODOWEGO

BIURO WSPOLPRACY
Z ZAGRANICA

(BWZ)

MIEDZYNARODOWYCH

w BWZ.

Osoba reprezentujaca komitet wypelnia wniosek, ktéry przedkiada

—

WEASCIWI PRACOWNICY

Sporzadzajg zbiorcze zestawienie zgloszonych wyjazdow.

2. Szacuja koszty podrézy i pobytu i wypetniajg odpowiednig czgs¢
formularza skierowania.

3. Sa w stalym kontakcie z wyjezdzajacym i w porozumieniu z nim
dokonujg zakupu biletu.

4. Prowadzg sprawy dotyczace naleznosci oraz rozliczenia kosztow
podrézy i pobytu za granicg.

5. Obstuguja dysponenta $rodkéw wyodrebnionych na ten cel.

DYSPONENT SRODKOW

Y

KOMISJA DO SPRAW
WSPOLPRACY
Z ZAGRANICA PAN

Rozpatruje i opiniuje
zgloszone wyjazdy

h 4

A 4

DZIEKAN WLASCIWEGO
WYDZIALU
lub osoba upowazniona

Akceptuje sprawozdanie
z wyjazdu na posiedzenie
wiadz statutowych
organizacji i instytucji
miedzynarodowych

A

PREZES AKADEMII

lub osoba upowazniona

Zatwierdza:

1. skierowanie

2. sprawozdanie z wyjazdu
na posiedzenie wiadz
statutowych organizacji
i instytucii
miedzynarodowych

. Uczestniczy w opracowaniu

budzetu i planu finansowego
Akademii.

. W ramach obowigzujgcego

planu zabezpiecza odpowiednie
srodki na optacenie kosztow
zagranicznych wyjazdow.

. Zatwierdza wydatki do zaptaty.
. Monitoruje przy udziale

pracownikéw BWZ realizacje
planu finansowego i stopien
wykorzystania przyznanych
srodkow.

. Wykonuje inne zadania

przynalezne Dysponentowi.




Zatgcznik G

ZASADY FINANSOWANIA WYMIANY OSOBOWE
WYNIKAJACEJ Z ZAWARTYCH PRZEZ AKADEMIE,
UMOW | POROZUMIEN O MIEDZYNARODOWEJ WSPOLPRACY NAUKOWEJ

|. PRZYJAZDY UCZONYCH ZAGRANICZNYCH DO POL SKI

1.

Pobyty uczonych zagranicznych w Polsce, realizowane w ramach wymiany
osobowej wynikajacej z podpisanych przez Akademie umoéw i porozumien
o miedzynarodowe] wspélpracy naukowej, sg finansowane ze $rodkéw dotacji
podmiotowe] ujmowanej w czesci 67 budzetu panstwa, w rozdziale 73085,
w ramach zadania ,Wspotpraca naukowa z zagranicg”.

. Ewidencje 0sob przybywajacych do Polski w ramach wymiany osobowej, o ktorej

mowa w ust. 1 oraz weryfikacije dokumentdéw prowadzi Biuro Wspotpracy
z Zagranicg PAN zwane dalej BWZ. Podstawe do przyjecia osoby stanowi pisemna
nominacja wystawiona przez zagranicznego partnera Akademii.

. W ramach weryfikacji, BWZ sprawdza zgodno$¢ nominacji z wymogami

wynikajgcymi z dokumentéw o miedzynarodowej wspoélpracy naukowej Akademi.
Pozytywny wynik weryfikacji stanowi podstawe do wszczecia procedury zwigzanej
z zabezpieczeniem $rodkow finansowych na pokrycie kosztéw pobytu.

. Koszty pobytu obejmuja:

1) koszty zakwaterowania,

2) diety;

3) uzasadniony ekonomicznie i merytorycznie koszt podrézy wewnatrz kraju -
zgodnie z programem pobytu;

4) ubezpieczenie stosownie do podpisanych uméw i porozumien.

Maksymalne stawki kosztow zakwaterowania i diet ustala Prezes PAN lub osoba
przez niego upowazniona.

. Finansowanie kosztéw pobytu moze nastepowaé w granicach kwot wyodrebnionych

na ten cel w planie finansowym Akademii realizowanym na szczeblu centralnym.

. Dysponent $rodkédw, o ktdrych mowa w ust. 1, jest zobligowany do przestrzegania

obowigzujgcej w Akademii procedury realizacji planu finansowego Akademii na
szczeblu centralnym okreslonej w zatgczniku nr 1.

. Po dopetnieniu formalnosci zwiazanych z zabezpieczeniem srodkéw na optacenie

kosztéw pobytu, BWZ przesyta (poczta, faksem lub droga elektroniczna) do polskiej
jednostki naukowej przyjmujacej naukowca dokumentacje dotyczacy jego pobytu
z prosbha o potwierdzenie mozliwosci przyjecia.



8. Po ofrzymaniu pisemnej informacji o akceptacji wizyty przez przyjmujaca polskg
jednostke naukows, BWZ zawiadamia partnera zagranicznego Akademii
o akceptacji zgtoszonej wizyty. Zawiadomienie (w formie pisma lub w treéci e-maila)
zawiera w szczegdlno$ci dane o terminie i czasie trwania wizyty, nazwie
przyjmujgcej polskiej jednostki naukowej.

9. W uzasadnionych sytuacjach, w szczegolnosci:
1) w przypadku braku akceptacji wizyty przez zagranicznego partnera;
2) zmiany warunkéw pobytu na wniosek partnera zagranicznego;
3) zmiany warunkéw pobytu na wniosek przyjmujgcej polskiej jednostki naukowej

BWZ uczestniczy w negocjacjach pomiedzy stronami i zawiadamia
zainteresowanych o ostatecznych ustaleniach w zakresie terminu i czasu trwania
wizyty, warunkéw finansowych oraz o pozostatych ustaleniach.

10. Skutki finansowe wynikajgce z ostatecznych rozstrzygnieé, powinny zostac
uwzglednione w postaci korekty zabezpieczenia finansowego, o ktérym mowa
w ust. 3.

11. Po zakohczeniu wizyty, jednak nie pdzniej niz w ciagu 21 dni od jej zakoriczenia®,
przyjmujaca polska jednostka naukowa przesyta do BWZ obciazeniowy dowdd
ksiegowy zawierajacy specyfikacje wydatkéw zwigzanych z pobytem uczonego
oraz podpisane i opatrzone datg merytoryczne sprawozdanie z przebiegu wizyty.
W przypadku wizyt, ktére koriczg sie po 15 listopada termin zlozenia dowodu
ksiegowego i sprawozdania ustalany jest indywidualnie z przyjmujacg polskg
jednostkg naukows.

12. BWZ weryfikuje otrzymany obcigzeniowy dowédd ksiegowy z warunkami
finansowymi pobytu uzgodnionymi w trybie opisanym w ust. 7 i ust. 9. oraz
w powigzaniu z doreczonym merytorycznym sprawozdaniem z przebiegu wizyty.

13. W razie watpliwosci co do danych zawartych w dowodzie ksiggowym iflub
sprawozdaniu merytorycznym BWZ droga elektroniczng lub telefonicznie zwraca
sie do przyjmujgcej polskiej jednostki naukowej o niezwioczne nadestanie do BWZ
wyjasnien, dokumentacji uzupetiajacej lub skorygowanego dowodu ksiggowego
lub/i sprawozdania merytorycznego.

14, Dalszy obieg niekwestionowanego przez BWZ obcigzeniowego dowodu
ksiegowego reguluje odrebna procedura.

Il. WYJAZDY UCZONYCH POLSKICH ZA GRANICE

5 Majac na wzgledzie harmonogram realizacji budzetu Akademii, Kancelaria PAN zastrzega sobie - po
wiw terminie - prawo zmiany przeznaczenia zarezerwowanych na ten cel $rodkow, co
w konsekwencji spowoduje odmowe refundacji w przypadku, gdy dokumenty wplyng po tym terminie.



1. Koszty podrdzy uczonych polskich za granice, realizowanych w ramach
podpisanych przez Akademie umow i porozumien o migdzynarodowej wspotpracy
naukowej, sg finansowane ze $rodkéw dotacji podmiotowej ujmowanej w czesci
87 budzetu panstwa, w rozdziale 73095, w ramach zadania ,Wspdfpraca naukowa
Z zagranica”.

2. Wizyty, o ktérych mowa w ust. 1, realizowane s3 zgodnie z tzw. podziatem limitow
wymiany bezdewizowej.

3. Akademia zamieszcza na stronie internetowej PAN informacje o podpisanych
umowach i porozumieniach, o ktérych mowa w ust. 1 oraz o ustalonych na dany rok
budzetowy limitach, o ktdérych mowa w ust.2.

4. BWZ raz w roku przeprowadza nabér whioskéw o przydziat limitu wymiany
bezdewizowe] na rok nastepny. Zgtoszone i zweryfikowane wnioski stanowig
podstawe do sporzadzenia przez BWZ propozycji podziatu limitu wymiany
bezdewizowej, ktore sg przedktadane do konsultacji i zatwierdzenia przez
przedstawicieli wtagciwych wydziatéw PAN. Whnioskodawcy sg informowani przez
BWZ o zatwierdzonym podziale limitu wymiany bezdewizowej. W trakcie roku
kalendarzowego, na wniosek delegujacych polskich jednostek naukowych, mozliwe
sg korekty podziatu limitow.

5. Ewidencje osob wyjezdzajacych z Polski w ramach wymiany bezdewizowej, o ktorej]
mowa w ust. 4 oraz weryfikacje dokumentow prowadzi BWZ. Podstawe do
zgtoszenia osoby stanowig dokumenty wyjazdowe przekazane przez delegujaca
polskg jednostke naukowq lub bezposrednio przez osobe realizujgca wspdtprace.
Pismo przewodnie do dokumentéw wyjazdowych powinno zawiera¢ nastepujace
informacje:

1) imie i nazwisko osoby delegowanej;

2) termin wyjazdu za granice;

3) nazwe instytucji przyjmujacej;

4w przypadku ubiegania sie o refundacje kosztow podrézy ich szacunkowa
wysokose.

6. W ramach weryfikacji, BWZ sprawdza zgodno$¢ dokumentow wyjazdowych
z wymogami wynikajagcymi z dokumentéw o migdzynarodowe] wspotpracy
naukowej Akademii. Pozytywny wynik weryfikacji stanowi podstawg do wszczecia
procedury zwiazanej z zabezpieczeniem $rodkéw finansowych na pokrycie kosztow
podrdzy.

7. Akademia finansuje lub dofinansowuje koszty podrézy poniesione w zwigzku
z realizacja podrozy stuzbowej (uzasadniony ekonomicznie i merytorycznie koszt
biletu lotniczego, kolejowego, autobusowego lub przejazdu samochodem
stuzbowym lub prywatnym do celow stuzbowych).



8. Finansowanie kosztow podréozy moze nastepowaé¢ w granicach kwot

wyodrebnionych na ten cel w planie finansowym Akademii realizowanym na
szczeblu centralnym.

9. Dysponent $rodkow, o ktdrych mowa w ust. 1, jest zobligowany do przestrzegania

obowigzujacej procedury realizacji planu finansowego Akademii na szczeblu
centralnym okreslonej w zatgczniku nr 1.

10. Stosownie do podpisanych umoéw i porozumien, do partnera zagranicznego

11.

12.

13.

przyjmujacego polskiego naukowca przesylana jest (pocztg, faksem lub droga
elektroniczng) dokumentacja dotyczaca jego pobytu z prosbg o potwierdzenie
mozliwosci przyjecia.

Po otrzymaniu pisemnej informacji o akceptacji wizyty przez zagranicznego
partnera Akademii, BWZ zawiadamia delegujacg polska jednostke naukowa
o akceptaciji zgtoszone] wizyty. Zawiadomienie (w formie pisma lub w tresci e-maila)
zawiera w szczeg6lnosci dane o terminie i czasie trwania wizyty, nazwie
przyjmujacej zagranicznej jednostki naukowej oraz informacjg © obowigzku
przekazania do BWZ sprawozdania merytorycznego z wizyty

W uzasadnionych sytuacjach, w szczegolnosci:

1) w przypadku braku akceptacji wizyty przez zagranicznego partnera;

2) zmiany warunkéw wizyty na wniosek partnera zagranicznego;

3) zmiany warunkéw wizyty na wniosek delegujacej polskiej jednostki naukowej

BWZ uczestniczy w negocjacjach pomiedzy stronami i zawiadamia
zainteresowanych o ostatecznych ustaleniach w zakresie terminu i czasu trwania
wizyty, warunkow finansowych oraz o pozostatych ustaleniach.

Skutki finansowe wynikajgce z ostatecznych rozstrzygnieé, powinny zostac
uwzglednione w postaci korekty zabezpieczenia finansowego, o ktorym mowa
w ust. 6.

14. Delegujgca jednostka naukowa w nieprzekraczalnym terminie 21 dni od

zakohczenia podrozy 7 przedktada w BWZ sprawozdanie merytoryczne z przebiegu
wizyty delegowanego uczonego wraz z ksiggowym dowodem obcigzeniowym
obejmujacym koszty uzgodnione w trybie opisanym w ust. 11 i ust. 12. W przypadku
wizyt, ktdre konczg sie po 15 listopada termin zlozenia dowodu ksiegowego
i sprawozdania ustalany jest indywidualnie z przyjmujgca polska jednostka
naukows. Do dowodu ksiggowego nalezy dotaczy¢ dokumentacje potwierdzajacg
wysoko$é poniesionych wydatkow. W razie watpliwosci, co do danych zawartych
w dowodzie ksiegowym i/lub zatgczonej dokumentacji, BWZ drogg elektroniczng lub
telefonicznie zwraca sie do delegujacej polskiej jednostki naukowej o niezwtoczne

7 Majac na wzgledzie harmonogram realizacji budzetu Akademii, Kancelaria PAN zastrzega sobie - po

wiw terminie - prawo zmiany przeznaczenia zarezerwowanych na ten cel $rodkéw, co
w konsekwencji spowoduje odmowe refundacji w przypadku, gdy dokumenty wplyng po tym terminie.



15,

16.

17.

nadestanie do BWZ wyjasnien, dokumentaciji uzupetniajacej lub skorygowanego
dowodu ksiggowego. Po weryfikacji dokumentéw, BWZ przekazuje je do
wlasciwego wydziatu PAN celem dokonania odbioru merytorycznego.
Sprawozdanie  merytoryczne podlega akceptacji przez  uprawnionego
przedstawiciela wiasciwego wydziatu Akademii, ktéry opisuje réwniez pod
wzgledem merytorycznym dokument finansowy w nieprzekraczalnym terminie 5 dni
roboczych od dnia otrzymania dokumentdw.

16.Dalszy obieg niekwestionowanego przez BWZ obcigzeniowego dowodu
ksiegowego reguluje odrebna procedura.

Sprawozdanie merytoryczne, o ktorym mowa w ust. 15 jest przechowywane w BWZ.



Zatacznik H

ZASADY OPLACANIA SKEADEK
DO MIEDZYNARODOWYCH ORGANIZACJI
| ZAGRANICZNYCH INSTYTUCJI NAUKOWYCH

. Akademia realizujgc postanowienia zawarte w podpisanych umowach
i porozumieniach z miedzynarodowymi organizacjami naukowymi i zagranicznymi
instytucjami naukowymi optaca skiadki, ktére sg finansowane ze $rodkdw dotacji
podmiotowej ujmowanej w czesci 67 budzetu panstwa w rozdziale 73095.

. Reprezentantami Akademii w miedzynarodowych organizacjach i instytucjach
naukowych sg komitety narodowe lub petnigce te funkcjg, wskazane przez
Prezydium Akademii, odpowiednie komitety naukowe lub problemowe.

. Na wniosek Biura Wspotpracy z Zagranicg zwanego dalej BWZ, lecz nie pdZnigj niz
do 30 czerwca komitety, o ktérych mowa w ust. 2, sa zobowigzane do przekazania
wypeinionego formularza zawierajgcego planowane na rok nastepny skfadki na
rzecz organizacjifinstytucji miedzynarodowej w ktdrej reprezentujg interesy
Akademii. Na podstawie tych informacji BWZ sporzadza projekt planu budzetu na
rok nastepny w czeéci dotyczgcej sktadek do miedzynarodowych organizacji
i instytuciji naukowych.

. Przygotowany przez BWZ szczegdlowy wykaz skifadek podlega zaopiniowaniu
przez dziatajgcg w Akademii Komisje do spraw Wspotpracy z Zagranicg PAN.

. Po uchwaleniu ustawy budzetowej BWZ weryfikuje projekt planu, o ktorym mowa
w ust. 2 i przedktada w Biurze Finansow i Budzetu zaktualizowany projekt wydatkow
na opfacenie skladek w danym roku budzetowym. Wnioskowana na tym etapie
kwota jest uwzgledniana w projekcie stosownej uchwaty Prezydium PAN w zadaniu
MWspolpraca naukowa z zagranica”.

. Wiasciwy dysponent Srodkéw sporzadza harmonogram plathoséci  skiadek
i przekazuje w wyznaczonych terminach do Biura Finanséw i Budzetu.

. Sktadki do organizacji miedzynarodowych optacane sg na podstawie oryginalnych
faktur/INVOICE nadsytanych przez organizacje, kidrych Akademia jest cztonkiem.

. Dysponent  $rodkéw  wyodrebnionych  na  finansowanie  skfadek  do
miedzynarodowych organizacji naukowych jest zobligowany do przestrzegania
obowigzujacej w Akademii procedury realizacji planu finansowego Akademii na
szczeblu centralnym okreslonej w zataczniku nr 1.

. Wszelkie watpliwosci, co do danych zawartych w dokumencie obcigzeniowym,
wlasciwy  merytorycznie pracownik BWZ wyjasnia  wdrodze wymiany



10.

korespondencji elektronicznej lub telefonicznie z przewodniczgcym wlasciwego
komitetu badz z osobg wskazang do kontaktu przez organizacje migdzynarodowa.
Efektem dokonanych uzgodnien powinny byé pisemne wyjasnienia, dokumentacja
uzupetniajaca lub doreczenie skorygowanego dokumentu finansowego.

Komitety, o ktérych mowa w ust. 2, zobowigzane sg do nadsytania sprawozdan
merytorycznych do BWZ w kazdym roku budzetowym w terminie do dnia 31 stycznia
za rok poprzedzajgcy. Aktualnie obowigzujgcy wzor sprawozdania zamieszczany
jest na stronie internetowej Akademii.



RAMOWY SCHEMAT DZIALAN
W ZAKRESIE REGULOWANIA SKLADEK DO MIEDZYNARODWYCH
ORGANIZACJI | ZAGRANICZNYCH INSTYTUCJI NAUKOWYCH

1. Reprezentujg interesy Akademii w miedzynarodowych
KOMITETY NARODOWE organizacjach i zagranicznych instytucjach naukowych.
ORAZ INNE KOMITETY 2. Sporzadzajg i przedkiadajg w BWZ informacje w zakresie
PEENIACE FUNKCJE naleznych skiadek do organizagiji i instytucji, o ktérych mowa
KOMITETOW w pkt, 1.
NARODOWYCH 3. Sporzgdzajg sprawozdania merytoryczne za dany rok
budzetowy.

WLASCIWI PRACOWNICY
1. Przygotowuja projekt budzetu w zakresie planowanych sktadek.

r

2. W sytuacjach watpliwych prowadza uzgodnienia z komitetami
Biuro Wspélpracy narodowymi lub osobami wskazanymi do kontaktu przez
z Zagranica miedzynarodowe organizacje i zagrahiczne instytucje naukowe.
(BWZ) 3. Opisujg pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowych dokumenty finansowe wplywajgce z jednostek
i instytuciji, o ktorych mowa w pkt. 2.

4. Obsluguja dysponenta $rodkéw wyodrebnionych na skladki.

1. Uczestniczy w opracowaniu budzetu i planu finansowego
Akademii.

2. W ramach obowigzuigcego planu zabezpiecza cdpowiednie
$rogki na optacenie skiadek.

3. Zatwierdza wydatki do zaptaty.
4. Monitoruje przy udziale pracownikéw BWZ realizacje planu

DYSPONENT SRODKOW

finansowego i stopieh wykorzystania przyznanych srodkow.
6. Wykonuje inne zadania przynalezne Dysponentowi.




