Decyzja Nr. Z‘)L/ZO 18
Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia /ﬂJ’I sierpnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dla
Kancelarii Polskiej Akademii Nauk, pomocniczych jednostek naukowych, placéwek
naukowych nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz innych jednostek organizacyjnych
Polskiej Akademii Nauk.

Na podstawie art. 22 ust. 1 i art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej
Akademii Nauk (Dz. U. z 2018 r. poz. 1475) postanawia si¢ co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych stanowigcag zatacznik do decyzji.

§2

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych okredla zasady postgpowania z
dokumentami finansowo-ksiegowymi w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk, pomocniczych
jednostkach naukowych, placéwkach naukowych nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz
innych jednostkach organizacyjnych Polskiej Akademii Nauk. Instrukcja jest dokumentem
wzorcowym. Z uwagi na wielooddziatlowg struktur¢ organizacyjna PAN, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ wprowadzenia po uzyskaniu akceptacji Prezesa PAN, odrgbnych bardziej
szczegdlowych zasad obiegu dokumentéw w podlegltych jednostkach organizacyjnych, z

zachowaniem zasad okre§lonych w niniejszej instrukcji.

§3

Decyzja wchodzi w zycie z mocg obowiagzujgcg od dnia 1 stycznia 2018 1.

PREZES
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

O

ﬁrzy Dugzynski




INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW

FINANSOWO-KSIEGOWYCH

dla Kancelarii Polskiej Akademii Nauk,
pomochniczych jednostek naukowych,
placowek naukowych nieposiadajacych
osobowosci prawnej oraz innych jednostek
organizacyjnych Polskiej Akademii Nauk



Zasady ogdlne

. Instrukcja obiegu dokumentow okresla zasady postepowania z dokumentacjg finansowo

— ksiggowg w Polskiej Akademii Nauk i jej jednostkach organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne;.

. Instrukcja obiegu dokumentéw jest procedura uzupetniajacg do obowigzujacej w PAN

polityce rachunkowosci wprowadzonej Decyzjg Prezesa PAN.

. Na dzien wprowadzenia niniejszej instrukcji w PAN obieg dokumentéw finansowo-

ksiggowych odbywa si¢ w formie papierowej. W sytuacji wprowadzenia obiegu
elektronicznego dokumentacji finansowo-ksiggowej, zasady postepowania zostang
okreslone w odrebnej instrukcji. Z uwagi na wielooddzialows strukture organizacyjng
PAN, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia po uzyskaniu akceptacji Prezesa PAN
odrgbnych bardziej szczegolowych zasad obiegu dokumentéw w podlegtych
jednostkach organizacyjnych, z zachowaniem zasad okre$lonych w niniejszej instrukcji.
Obieg i dostgpnos¢ dokumentéw powinna by¢ zapewniona z uwzglednieniem polityki
bezpieczenstwa informacji obowigzujacej w PAN. W przypadku wprowadzenia obiegu
elektronicznego dokumentow na podstawie przepisdw wyzszego rzedu, stosuje si¢ taki
obieg z zachowaniem zasad wymaganych przez te przepisy.

. Dokumentacja nie spetniajgca kryteriow okre§lonych w instrukcji obiegu dokumentow

nie moze by¢ uznana za dowody ksiggowe i by¢ podstawg do wprowadzenia operacji
gospodarczych do ksigg rachunkowych w PAN.

. Ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych bez prawidlowo

sporzgdzonego dowodu ksiggowego zgodnie z niniejszg instrukcjg uznaje si¢ za bledna
operacje ksiggowa, wymagajacg korekty ksiegowej. Ponowne prowadzenie dowodu do
ksigg rachunkowych jest mozliwe po uzyskaniu poprawnego dowodu ksiegowego.

. Osoby uczestniczace w procesie tworzenia prawidlowo sporzgdzonych dowodéw

ksiggowych zobowigzane sg do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji, do czego
zobowigzujg si¢ w drodze zlozeniem stosownego o$wiadczenia, ktorego tresé stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Nieprzestrzeganie postanowien instrukeji jest
uznawane za naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

. Obieg dowodu ksiggowego zewngtrznego w PAN odbywa si¢ z zachowaniem

nastepujacej kolejnosci.

a) rejestracja dowodu ksiegowego,

b) kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego,

¢) kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego,

d) akceptacja dowodu ksiggowego pod wzgledem zgodnosci w planie finansowym,
e) zatwierdzenie dowodu ksiggowego do zaplaty,

f) wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowej,

g) realizacja zaplaty dowodu ksiggowego,

h) weryfikacja dokonania zaplaty,
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i) archiwizacja dowodu ksigegowego,

8. Na potrzeby niniejszej instrukcji definiuje si¢ nastepujace skréty i pojecia :

Oddziat Jednostka organizacyjna Akademii nieposiadajgca
osobowosci prawnej

KKD Karta kontrolna dowodu
(obowigzek stosowania od dnia 1.01.20191.)

KMD Kontrola merytoryczna dowodu

KFR Kontrola formalno-rachunkowa

KGKA Kontrola zgodnosci z planem finansowym

DWS Dyspozycja wydatkowania srodkéw

BFB (P}) Biuro Finanséw i Budzetu (Place)

ZSP Zesp6t Spraw Pracowniczych

9. Osoba rejestrujg dowdd przekazuje go do dysponenta srodkéw lub wyznaczonego

pracownika merytorycznego. Pracownik merytoryczny drukuje formularz ,Karta
kontroli dowodu” na ktérym zostaje zamieszczona historia obiegu dowodu w PAN.
Kolejnos¢ obiegu dowodu okreslona w puncie 7 jest bezwzglednie wymagana
Stosowanie KKD jest obowigzkowe od dnia 1 stycznia 2019 r. z zastrzezeniem, ze
operacje gospodarcze realizowane do dnia 31 grudnia 2018 r. sg opisywane na
dokumencie ksiggowym lub kartach pomocniczych trwale przymocowanych do
dokumentu Zrédlowego w zakresie przewidzianym w niniejsze] instrukcji, z
zachowaniem kolejnosci obiegu dowodu okreslonej w puncie 7. W przypadku
stwierdzenia w trakcie obiegu dokumentu, braku adnotacji ktorejkolwiek osoby
odpowiedzialnej za opis, osoba, ktéra zauwazyla to uchybienie niezwlocznie przekazuje
dowdd wlasciwej osobie celem uzupelnienia brakujacych opiséw. Wzor karty dowodu
okreslono w zalaczniku nr 3 (nie dotyczy list ptac wynagrodzen osobowych i
bezosobowych). Karta przekazywana jest facznie z dowodem zrédlowym do dalszego
obiegu. Od chwili otrzymania dowodu zewnetrznego w formie papierowej do czasu
ostatecznego przekazania dowodu zrédlowego wraz z karta dowodu w formie
papierowe]j dopuszcza si¢ obieg elektroniczny, w sytuacji gdy dysponent srodkéw ma
swojg siedzibe poza gléwng siedzibg jednostki (Oddziatu). Dla dowodéw
finansowanych z kilku Zrodet i r6znych dysponentéw, obieg dokumentu realizuje
dysponent wiodacy za posrednictwem pracownikow merytorycznych z zachowaniem
drogi okreslonej w karcie dowodu.
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II. Charakterystyka dokumentow ksiegowych.

1. Rodzaje dowodéw ksiggowych.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig
dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

¢ zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
e zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
e wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ nastgpujace, sporzadzone przez wilasciwe osoby dowody
ksiegowe:

e zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktore
muszg zosta¢ pojedynczo wymienione w dowodzie zbiorczym,

e korygujace poprzednie zapisy,

e zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego,

o rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy.

2. Rejestracja dowodow ksiegowych.

Dowody zewnetrzne obce otrzymane od kontrahentow podlegajg rejestracji w rejestrze
dowodow przychodzacych. Stanowisko odpowiedziane za prowadzenie takiego rejestru w
oddziale PAN okresla kierownik Oddziatu lub inna osoba wyznaczona za organizacje pracy.
Rejestr prowadzony jest odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego. Za rejestr moze byé
uznany dziennik korespondencji obslugujacy dysponenta $rodkéw  finansowych
przeznaczonych na realizacje zaplaty za operacj¢ gospodarczg, pod warunkiem zapewnienia
mozliwosci identyfikacji dokumentu przychodzacego. Prawidtowo prowadzony rejestr
powinien zawiera¢ co najmnie; :

* liczbe porzadkows — oznaczajgcy kolejng pozycje wpisu w rejestrze,
e date wptywu dokumentu do jednostki,

e nazwe podmiotu — wystawcy dowodu,

e nr. wystawionego dowodu,

o date wystawionego dowodu,

Po wprowadzeniu dowodu do rejestru, cechy z rejestru sg umieszczane na dowodzie. Na
dowodzie zamieszczane sa pieczatki okreslajace nastgpujace cechy:

Data wplywu .........
Lp.../....rok
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Dowody finansowane z kilku zrodet za srodkéw roznych dysponentéw, numeracj¢ w rejestrze
nadaje wiodgcy dysponent.

W sytuacji, gdy dowod nie wplynagl bezposrednio do stanowiska odpowiedzialnego za
prowadzenie rejestru, pracownik jednostki bedacy w posiadaniu dokumentu zobowigzany jest
do niezwlocznego przekazania dowodu w celu jego rejestracji. Po zarejestrowaniu dokument
podlega dalszej procedurze zgodnie KKD.

Dowody zewnetrzne wilasne przekazywane w oryginale kontrahentom po wystawieniu i
nadaniu kolejnego numeru w systemie finansowo-ksiegowym, podlegaja rejestracji dowodow
w rejestrze dowoddéw wychodzacych. Na kopii wystanego dowodu nanosi si¢ date i nr nadania
wysytki dowodu.

3. Kontrola merytoryczna dowodu (KMD).

Kontroli merytorycznej dowodu podlegajg otrzymane dowody po dokonaniu rejestracji
wplywu.

KMD polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy
wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza faktycznie miata miejsce, czy byla celowa z
punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
zastosowanych norm i cen, czy jest zgodna z zamdéwieniem/umowa.

KMD polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

e czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e czy operacji gospodarcze] dokonaly osoby do tego upowaznione np. okreslone w
podpisanej umowie na wykonanie zamdwienia,

e czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizac;ji
w okresie, w ktérym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla
prawidtowego funkcjonowania firmy, ochrony mienia, itp.,

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposéb
rzetelny i zgodnie z obowigzujagcymi normami,

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdéwienie,

e czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

e czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,

e czy nr konta bankowego wskazane do dokonania zaplaty jest zgodne z nr konta
wskazanym w umowie.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegdlowym opisie nieprawidlowosci, ktéry winien zawieraé date i
podpis sprawdzajacego. Opis nieprawidtowosci winien by¢ potwierdzony dodatkowo przez
dysponenta lub osobg do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w
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tej formie bedzie podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od oséb materialnie
odpowiedzialnych, wzglednie do zazgdania od kontrahenta wystawienia dowodu korygujacego.
Korekta blgdow zawartych w dowodach wewngtrznych moze by¢ dokonywana tylko w sposéb
okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci.

W przypadku wystapienia rozbieznosci pomigdzy kosztem zamoéwionym, a okreslonym w
otrzymanym dowodzie, dysponent(zamawiajacy) lub wskazana przez niego osoba uprawniona
do KMD, jest zobowigzany do wyjasnienia réznic w drodze wymiany korespondencji z
wystawcg dowodu w celu usunigcia blgdow w wystawionym dowodzie. Jezeli strony
dopuszczajg takg mozliwos¢, blednie wystawiony dowdd moze by¢ przekazany do jego
wystawcy za potwierdzeniem odbioru. Nie podlega zwrotowi do wystawcy dowodu biednie
wystawiana faktura VAT. W przypadku obrotu udokumentowanego bledng fakturg VAT,
nalezy dokonac korekty w formie noty korygujacej lub zwrocic¢ sie do wystawcy o wystawienie
faktury korygujgcej. Oprotestowanie bl¢dnej faktury VAT odbywa sie korespondencyijnie.
Zwrot blednej faktury VAT do wystawcy jest niedopuszczalny. Postepowanie z fakturami VAT
odbywa si¢ zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug. Na wniosek pracownika KMD
w przypadku wystgpienia bledu w fakturze VAT wymagajgcego poprawy wystawca dowodu
wystawia fakture korygujaca VAT dowodu w zgodzie z przepisami o podatku o towaréw i
ustug. Bledy w dowodach, ktérych zmiang moze dokona¢ dysponent lub osoba upowazniona
1 zakres zmian dopuszczajg przepisy o podatku VAT, usuwane sg w notach korygujacych.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na KKD opisy:

e nridata wystawienia dowodu przez wystawce,

e data wplywu do komorki merytorycznej,

e nridata zawarcia umowy lub zamoéwienia operacji gospodarcze;j,

o nr ID wniosku w systemie ERP, nr nadanego symbolu RK,

e szczegélowy opis merytoryczny, pozwalajacy na rozpoznanie operacji gospodarczej i
zakwalifikowanie operacji do odpowiedniego rodzaju kosztu,

e 7rédia finansowania i kwote operacji gospodarczej,

e date dokonania kontroli merytorycznej dowodu,

e date przekazania do kontroli formalno-rachunkowe;j,

e pieczatka i podpis wlasciwej osoby, §wiadczacy o dokonaniu kontroli merytorycznej
dowodu.

KMD jest dokonywana przez pracownika, wyznaczonego w formie pisemnej przez dysponenta
srodkoéw finansowych z ktorych finansowany jest koszt okreslony w dowodzie. Wykaz
uprawnionych 0séb do merytorycznej i zatwierdzania dowodéw ksiggowych w ukladzie zadan
operacyjnych sporzadzajg na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 2 wilasciwi dysponenci
srodk6éw i przekazujg do wiadomosci os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie kontroli
zgodnosci operacji gospodarczej z planem finansowym.

KMD nie moze dokona¢ osoba do tego nieuprawniona. W przypadkach szczeg6lnych np. braku
ktérejkolwiek osoby umieszczonej w ww wykazie, KMD dokonuje dysponent $rodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacje zadania, a w przypadku nieobecnosci dysponenta
srodk6éw — Kanclerz Akademii. Odpowiedzialno$¢ za tre$¢ opisu merytorycznego ponosi osoba
podpisujaca.
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Zadaniem KMD jest doprowadzenie do uzyskania ostatecznego prawidlowego dowodu
ksiggowego réwniez w wyniku stwierdzonych i blednych dowodéw w tym réwniez
stwierdzonych przez KFR. Przekazanie dokumentu pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi
Oddzialu moze odbywac¢ sig za pokwitowaniem odbioru.

4. Kontrola formalno-rachunkowa (KFR).

Dokument z KMD przekazywany jest do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
dokonanie kontroli formalno-rachunkowej (KFR). Osoby odpowiedzialne za KFR sa
zatrudnione w BFB. Liste oséb wyznaczonych do KFR ustala dyrektor Biura co potwierdza
przypisany zakres czynnosci. Przekazanie dokumentu do KFR oznacza zbidr czynnosci
polegajacych na weryfikacji:

e zgodnosci danych identyfikacyjnych kupujacego i sprzedawcy, w tym réwniez nr
identyfikacji podatkowe;j,

e poprawnosci dat zamieszczonych na dokumencie, ustalonego terminu ptatnosci,

e zgodnosci wyliczen wykazanych na otrzymanym dowodzie ksiegowym w zakresie
danych dotyczacych przedmiotu dokonanego zakupu, naliczenia podatkéw lub innych
optat, podsumowan wartosci liczbowych zamieszczonych na dowodzie,

Stwierdzone wady i bledy w dowodach podlegaja usunigciu. O stwierdzonych bledach
informowane sg osoby odpowiedzialne za KMD, ktére wystawiajg noty korygujace. Dokonanie
ww. czynnoSci zostaje potwierdzone datg i podpisem pracownika KFR dokonujacego
weryfikacji dowodu.

Po dokonaniu weryfikacji KFR dowdd przekazywany jest do Gléwnego Ksiggowego lub innej
osoby odpowiedzialnej za potwierdzenie zgodnosci operacji gospodarczej wykazanej w
dowodzie z zatwierdzonym planem finansowym.

W ramach KFR na KKD zamieszczane sg informacje potwierdzajace :

e datg wpltywu dowodu do oceny pod wzglgdem formalno-rachunkowym (KFR) i
dokonania (KFR)
e date przekazania do dysponenta celem zatwierdzanie do zaplaty.

5. Kontrola zgodnos$ci z planem finansowym (KGKA).

Zakres weryfikacja zgodnos$ci operacji gospodarczej okreslonej w dowodzie ksiggowym
wynika z przepisé6w ustawy o finansach publicznych. Dokonanie weryfikacji (KGKA) oznacza
potwierdzenie, ze operacja gospodarcza okreslona w dowodzie ksiggowym miesci si¢ w
zatwierdzonym planie finansowym. Weryfikacji dokonuje Gléwny Ksiegowy Akademii lub
inna wyznaczona osoba, a uprawnienia w tym zakresie sg wyznaczane przez Prezesa PAN w
drodze pelnomocnictwa. Osoba dokonujaca weryfikacji zamieszcza na dowodzie ksiggowym
date i podpis, co jest rownoznaczne z potwierdzeniem zgodnosci operacji w planie finansowym.
Brak akceptacji z jednoczesnym poinformowaniem KMD o odmowie, obliguje pracownika
KMD lub dysponenta srodkéw finansujacych zadanie do podjecia dzialan wyjasniajacych. W
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sytuacji braku stosownych wyjasnien dowdd nie zostanie zaakceptowany przez KGKA.
Ostateczne rozstrzygnigcia w zakresie akceptacji dowodu podejmuje Kanclerz Akademii.

Dow6d po dokonaniu czynnosci weryfikacji przekazywany jest do KMD, ktéry nastepnie
przekazywany jest do dysponenta w celu zatwierdzenia §rodkdw finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ zaplaty za operacj¢ gospodarczg okreslong w dowodzie.

6. Dyspozycja wydatkowania §rodkéw - (DWS).

Dyspozycja wydatkowania §rodkow jest rOwnoznaczna z czynnoscig zatwierdzenia dokumentu
do zaplaty ze $rodkéw zabezpieczonych w zatwierdzonym planie finansowym. DWS oznacza
ostateczng akceptacje dowodu, jego zakwalifikowanie do kosztoéw zabezpieczonych w planie
finansowym, wydanie dyspozycji zaplaty. Data i podpis zamieszczony przez dysponenta lub
osobe uprawniong na dowodzie zrédlowym, oznacza wydanie dyspozycji zaplaty. Pracownik
KMD dokonuje przekazania dowodu do KFR celem dokonania zaptaty w sposob wskazany na
dowodzie. W przypadku niezgodnosci nr konta w systemie bankowym z nr podanym na
dowodzie, pracownik KMD zobowigzany jest do uzyskania prawidtowego dokumentu lub
podpisania aneksu do umowy, porozumienia sankcjonujgcego zmiane nr rachunku bankowego.
Przekazanie dowodu do KFR w celu zaptaty odbywa si¢ za pokwitowaniem, a stosowana
adnotacja zamieszczona jest na KKD. Dowody po dokonaniu DWS sa przekazywane do
pracownika na stanowisku zajmujacym si¢ przygotowaniem przelewu w bankowosci
elektronicznej lub do pracownika na stanowisku kasowym w przypadku zaptaty gotowkowe;j.

7. Realizacja zaplaty.

Techniczna obstuga platnosci za operacje okreslone w dowodzie realizowana jest w BFB (w
odniesieniu do Kancelarii), a w Oddziale zatrudniajacej osoby odpowiedzialne za KGKA.

Wprowadzenie przelewu do bankowosci elektronicznej odbywa sie recznie lub w formie
eksportu  z systemu finansowo-ksiggowego badz, kadrowo-ptacowego. Raport z
przygotowanych przelewow podlega weryfikacji zgodnosci z dowodami zrodlowymi przez

innego wyznaczonego pracownika. Podpis dokonujgcego weryfikacji zamieszczony jest na
KKD.

Podpisanie operacji w bankowosci elektronicznej odbywa sie wg schematu podpisow
okreslonych w karcie wzoréw podpiséw obowigzujacych wraz z umowg podpisang z bankiem
prowadzacym rachunek bankowy. Dla rachunkéw bankowych prowadzonych w Polsce
wymagane s3 2 podpisy.

Fakt dokonania przelewu potwierdzonego wysytka dokumentu do realizacji przez bank
odnotowany jest w KKD.

Po realizacji platnosci potwierdzonej wyciaggiem bankowym na KKD zamieszczany jest podpis
osoby stwierdzajacej fakt dokonania zaptaty.
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III. Szczegélowe zasady postepowania z dokumentacja.

1. Umowy, porozumienia, zamoéwienia.

Podstawg realizacji wydatku niezaleznie od Zrdédla finansowania jest podpisana umowa
porozumienie lub zamdéwienie, w ktérym okreslono co najmniej : przedmiot transakcji (operacji
gospodarczej), termin realizacji, warto$¢ przedmiotu transakcji, zrédlo finansowania, termin
zaptaty lub terminy rat platnosci o ile zastaly okreslone platnosci ratalne, warunki uznania
transakcji za wykonang, osoby reprezentujgce strony uczestniczace przy zawarciu transakcji,
nr konta bankowego na ktore nalezy dokonaé zaptaty.

Nie wymagane jest zawieranie w formie pisemnej uméw, porozumien, zaméwien w przypadku:

e platnosci gotowkowych realizowanych w przedsigbiorstwach handlu detalicznego,
e zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych pracownikom,

Umowy i porozumienia podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym odrgbnie
dla:

¢ uméw cywilno-prawnych finansowanych z srodkéw na wynagrodzenia bezosobowe,
e umoéw i porozumien finansowanych z pozostalych srodkéw niezaleznie czy strong
umowy jest osoba fizyczna czy instytucja,

Umowy i porozumienia, ktérych termin realizacji i zaplaty przewidziany jest w koncu roku
budzetowego, mogg uwzgledniaé realizacje na podstawie dokumentéw obcigzenia w formie
elektronicznej. W takim przypadku umowa powinna zawiera¢ zapis wskazujacy na
dokonywanie zaptaty wylacznie na podstawie dowodu elektronicznego (tj. faktury lub innego
dowodu obcigzeniowego).

Rejestracji podlega dokument podpisany przez prawnika, dysponenta $rodkow
przeznaczonych na realizacje¢ transakcji, z kontrasygnata gldwnego ksiegowego Akademii badz
osoby upowaznionej przez Prezesa PAN. Kolejny nr z rejestru nadawany jest do dokumencie
w prawym gornym wg schemat PAN.BFB.D.X.Y.RRRR , gdzie poszczegdlne symbole
0znaczaja:

D - symbol dysponenta, a w przypadku braku skutkéw finansowych symbol biura
prowadzacego sprawe,
X - nazwa rejestru (1140 — prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne 1141 —

prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie spoleczne i umowy o dzielo; 022 — umowy
cywilno-prawne i porozumienia)
Y - Ip. w rejestrze

RRRR - rok kalendarzowy, w ktérym dokonano rejestracji,

Dysponent lub biuro prowadzace sprawe odpowiada za :
e kolejno$¢ numeracji w ramach symboliki Y,

o wysylke dokumentu dotyczacego zawieranej transakcji do strony podpisujacej,
e uzyskanie podpisanego dokumentu,
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e pgromadzenie oryginaléw dokumentéw dotyczacych zawieranej  transakcji
(z wylaczeniem uméw z zakresu prawa pracy),

Oddziat prowadzi oddzielne rejestry uméw.

Za rejestracje umow zawieranych przez Kancelari¢ PAN odpowiedzialne jest BFB, a rejestr
moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej.

Rejestracji dokumentéw nie podlegajacych centralnemu rejestrowi dokonuje dysponent lub
biuro prowadzace spraw¢ we wlasnym zakresie.

Nr z centralnego rejestru badz nr z rejestru prowadzonego przez dysponenta lub biuro, powinien
by¢ zamieszczony na KKD zakupu. Brak nr na KKD uniemozliwia jego zaptate.

2. Dokumenty kadrowo-placowe.

Dokumenty kadrowe oznaczajg zbiér dokumentacji stanowigcych podstawe do wyplaty
wynagrodzen osobowych pracownikéw na podstawie zawartych umow o prace oraz wyptaty
wynagrodzen bezosobowych na podstawie zawartych uméw zlecenia i o dzieto.

Dokumenty ptacowe oznaczajg zbidr list ptatniczych (list ptac) sporzadzonych na podstawie
danych dostarczonych przez pracownikéw kadrowych, badz danych wprowadzony do modutu
kadrowo-placowego systemu Advantec.

2.1 Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen osobowych

Gromadzenie dokumentacji kadrowej odbywa si¢ w Zespole Spraw Pracowniczych (ZSP)
1 polega na uzupetnieniu akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami bezpieczenstwa
informacji. Dane ze zgromadzonej dokumentacji kadrowej (w tym identyfikacyjne, adresowe,
nr. kont bankowych, o$wiadczenia podatkowe) wymagajace odnotowania w systemie kadrowo-
placowym sg wprowadzane przez wiasciwych pracownikéw ZSP. Wszelkie informacie
dotyczace wyptaty wynagrodzen w tym réwniez w zakresie nieobecnosci usprawiedliwionej i
nieusprawiedliwionej przekazywane s3 z ZSP do BFB (P! ) najp6zniej na 4 dni przed
wyznaczonym terminem wyplaty wynagrodzen w formie wykazu oséb wraz z dowodami
zrodtowymi. W zakresie zwolnien z przewidzianych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym
przekazaniu podlegajg dane ostatecznie zweryfikowane pod wzgledem prawidlowosci ich
wystawienia i informacji dotyczacych danych pracownika. Informacje w zakresie nieobecnosci
(uzyskane) po dokonaniu wyplaty wynagrodzen, ale dotyczace tego samego okresu
rozliczeniowego przekazywane sg niezwlocznie do BFB(PI). Gromadzenie list platniczych
wynagrodzen odbywa si¢ w BFB.

W przypadku wyplaty nieperiodycznych sktadnikéw wynagrodzenia (np. jubileusze odprawy)
stosowne dokumenty powinny by¢ przekazane do BFB najpézniej na 7 dni przed
obligatoryjnym terminem wyptaty.

BFB(P}) odpowiedzialne s za prawidtowos¢ naliczenia wynagrodzen i pochodnych.

Przekazywanie dokumentacji pomigdzy komorkami organizacyjnymi odbywa si¢ za
pokwitowaniem.
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Listy ptacowe dot. wynagrodzen osobowych opatrzone w kolejny nr, zrédlo finansowania,
okres jakiego dotycza, podlegajg podpisaniu z zachowaniem nw. kolejnosci przez osobeg:

sporzadzajaca,

sprawdzajgcg pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,

glownego ksiggowego Akademii lub osobe uprawniong w drodze pelnomocnictwa
udzielonego przez Kanclerza PAN i Prezesa PAN,

5. zatwierdzajaca do wyplaty (Kanclerza lub osobg uprawniong w drodze pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezesa PAN).

B WO -

Osoby wymienione w poz.1,2,4 zatrudnione sg BFB. Osoby wymienione w poz.3 zatrudnione
sg w ZSP.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest za posrednictwem modutu kadrowo-placowego
systemu Advantec i bankowosci elektronicznej tylko na podstawie listy posiadajacej status
,lista zamknigta ostatecznie”.

2.2 Dokumentacia dotyczaca wynagrodzen bezosobowych

Obieg dokumentacji odbywa si¢ z zachowaniem elektronicznego obieg dokumentoéw
finansowo-ksiggowych (pkt. IV instrukcji) jezeli taki obowigzuje, na zasadach opisanych jak
ponizej:

1. przygotowanie umowy dokonywane jest przez pracownika dysponenta (pkt. III.1
instrukcji),

2. zgloszenie do ubezpieczenia spolecznego dokonuje ZSP, po zawarciu umowy i
przekazaniu przez KMD,

3. rachunek otrzymany od wykonawcy umowy KMD przekazuje do (BFB)P1, gdzie
nastepuje sporzadzenie rachunku i listy ptac w systemie advantec.

4. lista uznana za prawidtowg zawiera podpisy :

4a. osoba sporzadzajaca,

4b. osoba sprawdzajgca pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

4¢. osoba sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym,

4d. gléwny ksiegowy Akademii lub osoba uprawniona w drodze petnomocnictwa
udzielonego przez Prezesa PAN,

4e. osoba zatwierdzajgca do wyptaty (dysponent srodkoéw lub osoba uprawniona w drodze
pelnomocnictwa udzielonego przez Kanclerza PAN i Prezesa PAN.

Osoby wymienione w poz.4a,4b zatrudnione sg BFB(P1). Osoby wymienione w poz.4c sa
pracownikami wyznaczonymi przez dysponenta.

Rachunek i lista platnicza zawiera opisy wskazujace na zrodio finansowania.

Gromadzenie list platniczych oraz dokumentacji stanowigcej podstawg wyptaty odbywa sie w
BFB.
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2.2 Sprawozdawczo$é, zaswiadczenia i inna dokumentacja kadrowo-placowa

Sprawozdawczo$¢ obejmujgca swoim zakresem dane kadrowo-ptacowe sporzadzana jest
odpowiednio w czesci dotyczacej kadr przez ZSP, a w czesci dotyczgcej wynagrodzen i
pochodnych przez BFB(P?).

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym dokumenty ZUS) przygotowywane na
wniosek pracownika lub innych instytucji sporzadzane sg przez BFB(P}), przy czym kopia
zaswiadczenia wymaga asygnaty upowaznianego pracownika ZSP w czesci dotyczacej kadr, a
pracownika BFB(P1) w czgsci dotyczacej wyptaconego wynagrodzenia.

2.3 Dokumentacija dotyczaca wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socijalnych (ZFSS)

Merytoryczna obstuga dokumentacji odbywa si¢ w ZSP.

Wyptlata $wiadczen bezzwrotnych z ZFSS dokonywana jest na listach ptac sporzadzanych przez
BFB(P1) Podstawe do sporzadzenia list stanowig dokumenty przekazane przez ZSP. Za
prawidtowe sporzadzenie list z uwzglednieniem obowigzujgcych obcigzen odpowiada Pt.

Umowy o wyplaty Swiadczen podlegajgcych zwrotowi przygotowuje ZSP upowazniony do
administrowania ZFSS. Wyplata $wiadczen podlegajacych zwrotowi dokonywana jest w BFB
(w odniesieniu do Kancelarii) oraz w komorce organizacyjnej zatrudniajgcej osoby
odpowiedzialne za KGKA (w pozostatych Oddziatach).

3. Dokumenty obrotu magazynowego.

Dokumenty obrotu magazynowego obejmujg :

e dokumenty zewng¢trzne zakupu otrzymane od dostawcy towaru lub materiatu,
e dokumenty wewnetrzne wystawione w zwigzku o przychodem towaru lub materiatu,
e dokumenty wewnetrzne wystawione dotyczace wydania towaru lub materiatu,

Ewidencja obrotu magazynowego prowadzona jest nastepujgco :

3.1 faktura lub inny dowod zakupu zewngtrzny w oryginale, dokumentujgcy zakup
artykulow podlegajacych ewidencji magazynowej przekazywane sg do magazyniera
lub innej osoby odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki magazynowej. Na KKD
zamieszczony data i podpis osoby przyjmujacej do magazynu,’

3.2 faktura zewnetrzna wraz z wystawionym dowodem magazynowym przekazywana jest
do obiegu jak opisano w cz.II instrukc;ji,

3.3 dokument magazynowy wewnetrzny dotyczacy sprzedazy przekazywany jest celem
wystawienia faktury sprzedazy,

3.4 zestawienie zbiorcze wraz z dokumentami przychodu i rozchodu po zakonczeniu
miesigca podlegaja wprowadzeniu do ksiag rachunkowych,
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Czynno$ci wykazane w pkt 3.3, 3.4 realizuje BFB (w odniesieniu do Kancelarii) oraz w
komoérce organizacyjnej zatrudniajacej osoby odpowiedzialne za KGKA (w pozostalych
Oddziatach).

4.

Dokumenty obrotu Srodkéw trwalych.

Dokumenty obrotu §rodkow trwatych obejmujg :

dokumenty zewng¢trzne zakupu otrzymane od dostawcy towaru, materiatu, wykonane;j
ustugi, bedacych sktadowymi kompletnego wytworzonego $rodka trwaltego,
dokumenty wewngtrzne wystawione w zwigzku wytworzeniem S$rodka trwatego
wytworzonych we wlasnym zakresie,

dokumenty wewngtrzne wystawione dotyczace wydania, przemieszczenia, sprzedazy,
likwidacji $rodka trwalego,

Ewidencja obrotu $rodkéw trwalych prowadzona jest nastepujaco :

4.1

4.2

43

44

faktura lub inny dowdd zakupu zewnetrzny w oryginale, dokumentujacy zakup
podzespotéw podlegajacych ewidencji $rodkéw trwalych przekazywane sg do
stanowiska odpowiedzialnego za ewidencje srodkow trwatych. Na KKD zamieszczone
sg data i podpis osoby nadajgcej nr inwentarzowy zakupionego lub wytworzonego
srodka trwatego. Nr inwentarzowy nadawany jest z chwilg zakonczenia procesu
inwestycyjnego wytworzenia srodka trwalego uznanego jako kompletnego i zdatnego
do uzytku. Do faktury sporzadzany jest dokument OT. Dokumenty Igcznie
przekazywane sg do obiegu jak opisano w cz.Il instrukcji. Do ewidencji zakupu srodka
trwalego stosowany jest dowod :

orT - Zakup $rodka trwatego

$rodek trwaly powstajgcy w wyniku procesu inwestycyjnego wymagajgcy montazu
przy zalozeniu, ze zakup nie stanowi zakupu jednorazowego kompletnego srodka
trwatego ewidencjonowany jest dowodem

IT - Przychéd srodka trwalego z inwestycji zakonczonej

zdjecie z ewidencji $rodka trwatego w wyniku sprzedazy srodka trwatego odbywa si¢
na podstawie dokumentu wewnetrznego potwierdzajacego nabycie (w tym:
dokumentacja z rozstrzygni¢cia postepowania przetargowego). Dokument stanowi
podstawe do wystawienia faktury sprzedazy. Do ewidencji sprzedazy $rodka trwatego
stosowany jest dowod :

ST - Sprzedaz srodka trwatego
zmiana wartos$ci ewidencyjnej lub umorzenia $rodka trwalego odbywa si¢ na
podstawie operatu szacunkowego lub decyzji dysponenta popartej postanowieniem

3-osobowej komisji ustalajgcej faktyczng warto$¢ $rodka trwalego. Zmiana wartosci
umorzenia do rzeczywistej wartosci wynikajacej ze stanu uzytkowego i przydatnosci

str. 13



4.5

4.6

4.7

4.8

srodka trwalego ustala komisja. Do ewidencji zmniejszenia i zwiekszenia wartosci
stosowane sg dowody :

MT - Zwigkszenie wartosci Srodka trwatego,
WT - Zmniejszenie wartosci srodka trwatego,

przeniesienie $rodkéw trwatych pomigdzy ewidencjg bilansowg i pozabilansows
odbywa si¢ w wyniku ustalenia, czy mienie spetnia kryteria srodka trwatego
wprowadzonego do ewidencji ilpSciowo-wartosciowe;.

Udokumentowanie w zakresie kwalifikacji mienia do wlasciwej ewidencji
dokonywane jest na podstawie decyzji dysponenta popartej postanowieniem
3-osobowej komisji.

Do ewidencji przeniesienia mienia pomig¢dzy ewidencjami bilansowg i pozabilansowg
stosowane sg dowody

PT - Przeniesienie Srodka trwatego z ewidencji pozabilansowe;j,
QT - Przeniesienie $rodka trwatego do ewidencji pozabilansowej,

nieodptatne otrzymanie lub przekazanie ma miejsce w sytuacji przeniesienia prawa do
posiadania $rodkoéw trwatych, w ktorych strong jest Polska Akademia Nauk oraz
podmiot zewnetrzny spoza PAN. Do ewidencji nicodptatnego otrzymania lub
przekazania stosowane sg dowody

CT - Nieodplatne otrzymanie srodka trwalego,
RT - Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego,

Nieodplatne otrzymanie $rodka trwalego odbywa si¢ na postawie decyzji dysponenta
potwierdzonej zawartg umowa lub aktem darowizny. Nieodptatne przekazanie $rodka
trwalego przez PAN podmiotowi zewnetrznemu odbywa si¢ na postawie decyzji
dysponenta po akceptacji Kanclerza Akademii.

przeniesienie srodkow trwatych w obrebie struktury PAN pomiedzy Oddziatlami PAN
odbywa si¢ na wniosek dysponenta. Przeniesienie gruntdéw wraz z naniesieniami
odbywa si¢ na podstawie zgody Kanclerza PAN. Do ewidencji przeniesienia mienia
pomiedzy Oddziatami PAN stosowane sg dowody

T - Przeniesienie $rodka trwatego do innego Oddzialu PAN,
ET - Przeniesienie §rodka trwatego z innego Oddziatu PAN,
przekwalifikowanie $rodka trwatego do innej grupy inwentarzowej moze by¢

dokonane w wyniku stwierdzonego btgdu w ewidencji $rodkéw trwalych lub
stwierdzenia blednej kwalifikacji srodka trwalego na etapie wytworzenia lub zakupu
srodka trwatego. Przekwalifikowanie moze odbywac si¢ w wyniku ustalenia wynikow
inwentaryzacji ~ majatku, okresowego przegladu majgtku. Decyzje o
przekwalifikowaniu podejmuje dysponent poparta postanowieniem 3-osobowej
komisji. Do ewidencji przekwalifikowania stosowane sg dowody:

GT - Przekwalifikowanie srodka trwatego do innej grupy inwentarzowe;j,
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4.9 zdjecie srodka trwalego z ewidencji w wyniku uwlaszczenia instytutow PAN odbywa
si¢ na podstawie ostatecznej decyzji Prezesa PAN lub w drodze aktu notarialnego. Do
ewidencji uwlaszczenia stosowane sg dowody

urT - Uwlaszczenie instytutow w $rodki trwate

4.10 zdjecie $rodka trwalego z ewidencji w wyniku zrzeczenia na rzecz Skarbu Panstwa i
jednostek samorzadu terytorialnego odbywa si¢ na podstawie Zarzadzenia Kanclerza
PAN w drodze aktu notarialnego. Do ewidencji uwlaszczenia stosowane sg dowody:

T - Zrzeczenie $rodka trwatego na rzecz Skarbu Panstwa i jednostek
samorzadu terytorialnego

4.11 dokumenty dotyczace rozchodu $rodkéw trwalych przekazywane sa na biezaco do
stanowiska rejestrujgcego zmiany w stanie srodkéw trwatych,

Czynnosci ewidencji mienia wykazane w pkt 4.1- 4.10 realizuje BFB (w odniesieniu do
Kancelarii) oraz w komorce organizacyjnej zatrudniajgcej osoby odpowiedzialne za KGKA (w
pozostatych Oddziatach).

5. Dokumenty obrotu gotéwkowego.

Dokumenty obrotu gotéwkowego wystawiane sg na zasadach okreslonych instrukcji kasowe;j
PAN stanowigcej zatacznik nr 11 do polityki rachunkowosci.

W sytuacji, gdy w Oddziale funkcjonuje zastepcza obstuga kasowa realizowana przez bank lub
podmioty przewidziane w umowie pomigdzy PAN, a bankiem, dopuszczalna jest realizacja
wyplaty gotowki z pominigciem obrotu gotdwkowego w Oddziale. Realizacja wyplaty gotowki
moze si¢ odby¢ bezposrednio zainteresowanemu, w siedzibie banku lub za posrednictwem
podmiotu przewidzianego w umowie.

IV. Elektroniczny obieg dokumentow finansowo-ksi¢gowych.

W Kancelarii PAN réwnolegle z papierowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych
odbywa si¢ elektroniczny obieg za posrednictwem systemu finansowo-ksiegowego oraz
modulu dysponenta. Dostep do modulu jest mozliwy po nadaniu uprawnien, a dostep
zabezpieczony jest loginem i hastem uzytkownika. Modul w zakresie realizacji kosztéw,
wydatkéw, przychodéw i wplywow powigzany z odpowiednimi informacjami z systemu
finansowo ksiggowego, a dane po zaksiggowaniu przenoszone sg automatycznie do modutu.
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1. Planowanie i skladanie wnioskow.

Modut dysponenta wykorzystywany jest sktadania wnioskow o zabezpieczenie $rodkéw na
finansowanie zadan przewidzianych w planie finansowym dla okreslonego dysponenta
srodkéw. Wprowadzanie danych do modutu dokonuje :

a. w zakresie kwot uwzglednionych w planie finansowym na dany rok (w ukladzie zadan
operacyjnych) — BFB, Dzial Planowania i Kontroli Realizacji Budzetu,

b. w zakresie zabezpieczenia §rodkéw na realizacj¢ zadania (czynno$¢ poprzedzajgca
podpisanie umowy, porozumienia, zamowienia polegajgca na ztozeniu wniosku) -
wnioskodawca (pracownik) posiadajacy uprawnienia nadane do korzystania z modutu
dysponenta,

¢. w zakresie akceptacji zadania do realizacji - dysponent $rodkow finansowych,

d. w zakresie zgodnosci wniosku z planem finansowym przewidzianym dla zadania —
gtéwny ksiegowy lub uprawniona osoba na podstawie pelnomocnictwa Prezesa PAN

Zatwierdzony wniosek w module dysponenta oznacza blokade dotacji, a w czesci
pozabudzetowej okreslonych kwot w planie kosztéw na realizacje konkretnego zadania.

Osobie wymienionej w pkt. d przystuguje prawo odrzucenia wniosku, jezeli zaistniejg
uzasadnione okolicznosci.

Dysponentowi $rodkéw na kazdym etapie przystuguje prawo wstrzymania realizacji zadania
o ile nie doszio do podpisania umowy, porozumienia lub nie zlozono zamoéwienia. W innym
przypadku zmiany sg mozliwe tylko gdy dojdzie do podpisania dokumentu zmieniajacego.

Zabezpieczenie $rodkéw na realizacj¢ zadan finansowanych z zachowaniem procedury
zamoOwien publicznych odbywa si¢ przed ogloszeniem przetargu. Zabezpieczenie $rodkow
wymaga zlozenia wniosku w systemie elektronicznym na cato$¢ umowy chociazby jej
realizacja nastgpowata etapami.

2. Realizacja planu.

Po otrzymaniu dokumentu potwierdzajacego dokonanie zakupu KMD zamieszcza na
dokumencie generowany automatycznie numer RK. Przekazany dokument zrédlowy z
nadanym numerem, widoczny jest w systemie finansowo-ksieggowym przez pracownika KFR
dokonujacego dekretacji ksiggowej dowodu. Dokument papierowy oraz elektroniczny zapis
dekretacji przesylany jest do KGKA. Dokument widnieje w opcji ,akceptacja faktur
kosztowych”. KGKA przystuguje prawo odmowy akceptacji elektronicznej i papierowe;.
Dokument elektroniczny powraca do dysponenta.

W przypadku akceptacji przez KGKA dokument elektroniczny wraz z wersja papierows
przekazywany jest do podpisu i akceptacji elektronicznej dysponenta. Podpis na dokumencie
rownolegle z akceptacjg elektroniczng oznacza zatwierdzenie dokumentu do zaplaty.
Dokument w systemie finansowo-ksiggowym widnieje w opcji ,,dokumenty w zatwierdzeniu”.

W przypadku niedokonania akceptacji elektronicznej przez dysponenta, a dokonaniu akceptacji

na wersji papierowej dokumentu, akceptacji elektronicznej mozna dokonaé przez KGKA lub
KFR.
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Zaksiegowanie dokumentu spowoduje jego ujecie w ksiggach rachunkowych i réwnoczesnie w
module dysponenta.

V. Archiwizacja dokumentacji.

Zasady archiwizacji dokumentacji okresla Zarzadzenie Nr 2/2018 Kanclerza Polskiej Akademii
Nauk z dnia 08 stycznia 2018 r. uchylajace zarzadzenia Kanclerza Polskiej w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk oraz w sprawie
wprowadzenia Instrukcji organizacji i zakresu dzialania Archiwum zakladowego oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt Kancelarii Polskiej Akademii Nauk.

V1. Wykaz stosowanej dokumentacji finansowo-ksi¢egowej.

W systemie finansowo-ksiggowym stosowane sg wzory dokumentacji ksiggowej zapewnione;j
przez producenta oprogramowania. Wprowadzenie nowych wzoréw dokumentacji w systemie
odbywa si¢ za zgoda PAN, chyba ze wprowadzenie/zmiana wzoru formularza wynika ze
zmiany przepisow prawa. Wykaz stosowanych wzoréw formularzy przedstawia zalgcznik nr 4.
W dniu wejscia w zycie niniejszej instrukcji obowigzujg nw. wzory dokumentéw finansowo-
ksiegowych. Dowdd ksiggowy znajdujgcy si¢ w zasobach archiwalnych gromadzony jest
tgcznie z dowodami zrodtowymi. Cechami wsp6lnymi zamieszczonymi na dowodach, gdzie :

Amortyzacja ST
AM - .... xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Strona nr 1

System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku:

XXXX - oznacza czterocyfrowy nr oddziatu w ktérym prowadzone sg ksiggi
rachunkowe zgodnie z oznaczeniami okreslonymi w polityce
rachunkowosci

ddmm.orr - oznacza date dowodu ksiggowego

System Advantec ver.

nr stosowane wersji systemu finansowo-ksiggowego w
momencie sporzadzana wydruku,

Uzytkownik: - login uzytkownika sporzadzajgcego wydruk dowodu,
Data wydruku: - data sporzadzenia wydruku dowodu ksiegowego,
Godzina wydruku: - godzina sporzadzenia wydruku dowodu ksiegowego,
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Symbel Nazwa
AM Amortyzacja ST

BO Dokument bilansu otwarcia

CT Nieodplatne otrzymanie $rodka trwalego

DE Delegacje

DT Dotacja

ET Przeniesienie srodka trwatego z innego Oddziatu PAN
FD Duplikat faktury

FE Faktura - sprzedaz europejska

FH Faktura - sprzedaz pozaeuropejska

Fl Faktura - zakup pozaeuropejski

FK Faktura korygujaca

FS Faktura sprzedazy

FT Faktura towarowa

FU Faktura zakupu - unijna WNT itp

FwW Faktura wewnetrzna

FZ Faktura zakupu

GR Grant

GT Przekwalifikowanie srodka trwalego do innej grupy inwentarzowej
IN Inwentaryzacja

IT Przychdéd srodka trwatego z inwestycji zakonczonej
JT Przeniesienie srodka trwatego do innego Oddzialu PAN
KE Korekta sprzedazy - eksport

Kl Korekta zakupu - import

KM Kompletacja magazynowa

KU Korekta zakupu - unijna

KZ Faktura korekta zakupu

LP Lista plac

LT Likwidacja srodka trwatego

MM Przesunigcie migdzymagazynowe

MT Zwigkszenie wartosci $rodka trwatego

NK Nota ksiggowa

NO Nota odsetkowa

NT Rozliczenie réznic kursowych zrealizowanych

NU Nota ksiegowa uznaniowa

NW Nota wewngtrzna

OoT Zakup érodka trwalego

PA Paragon

PK Polecenie ksiggowania

PT Przeniesienie srodka trwalego z ewidencji pozabilansowej
PU Programy unijne

PW Przyjecie wewngtrzne
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PZ Dokument PZ

QT Przeniesienie $rodka trwatego do ewidencji pozabilansowe;j
RD Raport dobowy - fiskalny

RK Raport kasowy

RT Nieodptatne przekazanie $rodka trwalego
RU Rachunek

RV Rozliczenia VAT

RW Rozchdd wewngtrzny

RZ Rozliczenie Zaliczki

SS Fundusz socjalny

ST Sprzedaz srodka trwafego

™ Transakcje magazynowe

UT Uwlaszczenie instytutéw w srodki trwale
Uz Umowa-zlecenie

WB Wyciag bankowy

WR Wycena roczna walut

WT Zmniejszenie wartosci srodka trwaltego
WW Refundacja kosztu sfinansowanego dotacja
WZ Dokument WZ

XS Sprzedaz

XT Faktury towarowe

VAY Zwrot z paragonu

ZR Zamkniecie roku

YAYY Zlecenie wyplaty

7T Zrzeczenie $rodka trwalego na rzecz Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego
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Zalacznik nr.1

Warszawa,..........ccooeeeenns

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

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

Funkcja w procesie przetwarzania dokumentacji

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/y o§wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z obwigzujacg w Polskiej Akademii
Nauk - Instrukcjg Obiegu Dokumentéw Ksigegowych powotanej Decyzja nr....... Prezesa PAN

zdnia ............... i zobowigzuje do jej przestrzegania.

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

Podpis skiadajacej/ego os§wiadczenie
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Zalacznik nr 4

wykaz stosowanej dokumentacji
finansowo-ksiegowej w PAN



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Amortyzacja ST

AM - ... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pi. Defilad 1
00-901 Warszawa

Nieodplatne otrzymanie §rodka trwalego

CT -....Ixxxx zdnia: dd.mm.rrrr

Lp.

Identyfikator

| Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA

Zadanie - MA

Kwota

Suma WN - MA

sporzgdzit : zaksiegowat :

System Advantec ver.

Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku:

Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

Delegacje

of. Defilad 1 DE - ....../xxxx z dnia: dd.mm.rrrr
00-901 Warszawa
Lp. Identyfikator / Tres$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
= L}
System Advantec ver Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Dotacja

DT -.... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator  / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Przeniesienie srodka trwalego
z innego Oddzialu PAN

ET - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poliska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-801 Warszawa

Duplikat faktury

FD - .... Ixxxx 2z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Faktura - sprzedaz europejska
FE - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
L} E ]
System Advantec ver, Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Faktura - sprzedaz pozaeuropejska
FH - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Faktura - zakup pozaeuropejski
Fl -...../xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
a -
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Faktura korygujgca

FK - ..../xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

FL -..

Faktura zaliczkowa
. xxxx zdnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
- L]
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

FS-......

Faktura sprzedazy
Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: ............. Godzina wydruku: Strona nr 1



Poiska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Faktura towarowa

FT -.... boxxx  z dnia: dd.mm.rrer

Lp. ldentyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiggowat :
L] -
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Faktura zakupu - unijna WNT itp
FU - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiggowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-301 Warszawa

FW -

Faktura wewnetrzna
o XXXz dnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator / Tre§¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
- -
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poliska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Faktura zakupu

FZ - ........xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poiska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Grant

GR - ....hxxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator  / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-301 Warszawa

IN -

Inwentaryzacja
e dXXXX  z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
L] L
System Advantec ver Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Przekwalifikowanie srodka trwalego
do innej grupy inwentarzowej

GT - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit : zaksigegowat :
[ ] -
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Przychéd srodka trwalego
z inwestycji zakoriczonej

IT -.... xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-801 Warszawa

Przeniesienie $rodka trwalego
do innego Oddzialu PAN

JT - ... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poiska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Korekta sprzedazy - eksport

KE -..../ xoxx zdnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poiska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Kl -

Korekta zakupu - import
.. IXXXX  z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator  / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Kompletacja magazynowa

KM -.... xxxx 2z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator  / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
System Advantec ver, Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

KU -.

Korekta zakupu - unijna

... boxxx  z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator  / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit : zaksiegowat :
n -
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

KZ -.

Faktura korekta zakupu

... boxxx  z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Lista ptac

LP -......xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
L ] -
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 4



Poliska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Likwidacja srodka trwalego

LT -.... boxxx  z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit : zaksiegowat :
System Advantec ver Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Przesunigcie migdzymagazynowe
MM - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

Majatek trwaly

ol. Defilad 1 MT-...... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr
00-901 Warszawa
Lp. Identyfikator  / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
» L]
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

Nota ksiggowa

ol. Defilad 1 NK - ...../xxxx z dnia: dd.mm.rrrr
00-901 Warszawa
Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku Godzina wydruku Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Nota odsetkowa

NO - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poiska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Rozliczenie réznic kursowych
zrealizowanych

NT -.....hoxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit zaksiegowat :
= -
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Nota ksiegowa uznaniowa

NU - ...../xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
= L]
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Nota wewnetrzna

NW - .... hoxxx  z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
- =
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Zakup srodka trwatego

OT -.... xxxx z dnia: dd.mm.rrr

Lp. ldentyfikator / Tre§¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Paragon

PA -.... )xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Polecenie ksiggowania

PK-........xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzagdzit : zaksiegowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Przeniesienie srodka trwalego
z ewidencji pozabilansowej

PT -.... hoxxx  z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiggowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Programy unijne

PU -.... xxxx 2z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Poliska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Przyjecie wewnetrzne

PW - .... )xxxx 2z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator  / Tresc Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Dokument PZ

PZ-.... Ixxxx zdnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
- L]
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poiska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Przeniesienie srodka trwatego
do ewidencji pozabilansowej

QT - .... hxxxx  z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pt. Defilad 1
00-901 Warszawa

Raport dobowy - fiskalny

RD -.... Ixxxx 2z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Raport kasowy

RK -......Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator  / Treé¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit : zaksiggowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defitad 1
00-901 Warszawa

Nieodptatne przekazanie srodka trwatego
RT -.... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tresé Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-801 Warszawa

Rachunek

RU -.... Ixxxx zdnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator  / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
L] L]
System Advantec ver Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Rozliczenia VAT

RV - .....Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poiska Akademia Nauk

Rozchéd wewnetrzny

o, Defitad 1 RW - ..../xxxx zdnia: dd.mm.rrrr
00-301 Warszawa
Lp. ldentyfikator  / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzagdzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defitad 1
00-901 Warszawa

Rozliczenie Zaliczki

RZ -.... Ixxxx zdnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Fundusz socjalny

SS -..../xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator  / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Sprzedaz srodka trwalego

Polska Akademia Nauk ST -.... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr
pl. Defilad 1
00-901 Warszawa
Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Transakcje magazynowe

TM - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
- "
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Uwlaszczenie instytutow w srodki trwate
UT -.... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzgdzit : zaksiegowal
- L]
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pi. Defilad 1
00-801 Warszawa

Umowa-zlecenie

UZ - .....Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzagdzit : zaksiegowat :
System Advantec ver Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Wyciag bankowy

WB - ......Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit - zaksigegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

WR -.

Wycena roczna walut

... bxxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA -
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Zmniejszenie wartosci $rodka trwatego
WT - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator  / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Refundacja kosztu sfinansowanego dotacj
WW - ... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
1 ] L ]
System Advantec ver Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poliska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Dokument WZ

WZ - .... xxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defifad 1
00-901 Warszawa

Sprzedaz

XS -.... xxxx zdnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
- L]
System Advantec ver. Uzytkownik Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

XT -

Faktury towarowe
. POXXX Z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-801 Warszawa

ZP -

Zwrot z paragonu
e DOOXX Z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. ldentyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Poiska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

ZR -

Zamkniecie roku
oo IXxxx 2z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. tdentyfikator / Tres¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Strona nr 1



Polska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Zlecenie wyplaty

ZW - .... Ixxxx z dnia: dd.mm.rrrr

Lp. Identyfikator / Tre$¢ Konto WN Zadanie - WN Konto MA Zadanie - MA Kwota
Suma WN - MA
sporzadzit : zaksiegowat :
System Advantec ver. Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku: Stronanr 1



Poliska Akademia Nauk

pl. Defilad 1
00-901 Warszawa

Zrzeczenie Srodka trwalego na rzecz
Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego

ZT - ... Ixxxx 2z dnia: dd.mm.rrrr

Lp.

Identyfikator

/ Tres¢

Konto WN Zadanie - WN Konto MA

Zadanie - MA

Kwota

Suma WN - MA

sporzadzit : zaksiegowat :

System Advantec ver.

Uzytkownik: Data wydruku: Godzina wydruku:

Strona nr 1



