Warszawa, 4 lutego 2010 roku
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Procedura
w zakresie finansowania z budzetu PAN dzialalnosci oddzialow
terenowych Akademii'

I. Srodki na finansowanie dzialalnosci oddzialow PAN saq ujmowane w planie
finansowym wydatkow budzetowych Kancelarii PAN na dany rok budzetowy.

[\

Po otrzymaniu pisma z Biura Finanséw informujacego o przystgpieniu do
opracowania projektu budzetu PAN na nastgpny rok, kierownik jednostki
zapewniajace] obsluge oddzialu PAN zwanej dalej ..jednostka”™ w uzgodnieniu
z Prezesem Oddzialu PAN sktada w Biurze Finanséw wstepny projekt planu
finansowego Oddziatu PAN wraz z merytorycznym uzasadnieniem (zat. nr 1).

3. Wstepne projekty podlegajq analizie i odpowiednio do mozliwosci finansowych
Akademii, wynikajacych ze wstepnej kwoty wydatkow przekazanej przez Ministra
Finanséw, stosowne kwoty sg ujmowane w projekcie budzetu PAN na rok nastepny.

4. Nie pdzniej niz do dnia 25 pazdziernika danego roku Biuro Finanséw informuje
kierownika jednostki oraz Prezesa Oddziatu PAN o kwotach przyjetych w projekcie
budzetu Kancelarii PAN na dziatalnos¢ oddziatu PAN na rok nastgpny.

5. Na wniosek Biura Gospodarczo-Finansowego Kancelarii PAN kierownicy jednostek
opracowuja w porozumieniu z Prezesami Oddziatow PAN harmonogram realizacji
wydatkéw (zatl. nr 2).

6. Przedstawiony harmonogram stanowi podstawe do ustalania przez Kancelaric PAN
zapotrzebowania na S$rodki zwigzane z obstuga oddzialu w poszczegodlnych
miesigcach. Zapotrzebowanie kwoty innej niz podana w harmonogramie wymaga
odrebnego zgtoszenia, ktore nalezy ztozy¢é w Biurze Gospodarczo-Finansowym
Kancelarii w terminie nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca poprzedzajacego miesiac,
na ktoéry planowane sg srodki.

7. W terminie 21 dni od daty ogloszenia ustawy budzetowej, Prezes PAN decyzja
dotyczacg szczegdtowego podziatu oraz zasad realizacji budzetu PAN w danym roku

' Srodki na prowadzona przez oddziaty dziatalnos¢ wspomagajaca badania sa przyznawane odrebna decyzja
Prezesa PAN w ramach kwoty przyznanej przez ministra wlasciwego do spraw nauki na zadania wiasne
Prezesa PAN. Tryb przyznawania irozliczania tych srodkow reguluja odrgbne przepisy i procedury
wewnetrzne PAN.



10.

11.

12.

13.

14.

ustala wielkosé  érodkéw  zaplanowanvch  na  finansowanie  dzialalnosci
poszezegolnyeh oddziatow PAN.

Na podstawie decyzji wymienionej w ust. 7 Biuro Finanséw niezwlocznie informuje
kierownikow jednostek oraz Prezesow Oddzialow PAN o kwotach ujetych w planie
finansowym wydatkéw budzetowych Kancelarii PAN. przeznaczonych na
finansowanie dziatalnosci poszezegdlnych oddziatow PAN.

Jezeli $rodki zagwarantowane w danym roku budzetowym sa niewystarczajace
kierownik jednostki w uzgodnieniu z Prezesem Oddziatu PAN moze w ciagu roku
wystapi¢ do Prezesa PAN za posrednictwem Biura Finanséw z umotywowanym
wnioskiem o zwickszenie finansowania. Pozytywne rozpatrzenie wniosku jest
mozliwe wylacznie w przypadku wygospodarowania oszczednosci  w innych
pozycjach budzetu Akademi.

Przekazanie $rodkow na finansowanie dziafalnosci oddzialu PAN nastepuje na
podstawie dokumentéw obciazeniowych wystawianych  przez jednostke do
wysokosci kwot okreslonych w harmonogramie, o ktorym mowa w ust 5
z uwzglednieniem zmian, o ktérych mowa w ust. 6 1 ust. 9.

Zaleca sie aby jednostka prowadzila ewidencje ksiggowa w sposob umozliwiajacy
prawidtowe rozliczenie i kontrole wydatkéw sfinansowanych ze srodkow
budzetowych, o ktorych mowa w ust.7.

Dokument obciaZeniowy wystawiany przez jednostke obstugujacg powinien by¢
opisany pod wzgledem merytorycznym (potwierdzenie wykonania zadania za ktore
jest wystawiane obcigzenie) przez Prezesa Oddzialu PAN. Dokument obcigzeniowy
wraz z dotaczonym wykazem kosztow w uktadzie paragrafowym (alternatywnie wg
wzoru okrelonego w zat. nr 3 lub zal. nr 3a) nalezy przesyta¢ do Biura Finansow.

Jednostka jest zobowiazana do przedtozenia réwnolegle ze sprawozdaniem Rb-30
polrocznego i rocznego rozliczenia (wg wzoru okreslonego w zat. nr 3 [ub zal. nr 3a)
oraz w formie opisowej ,,Rocznego raportu z wykonania zadan”. Raport podpisany
przez Prezesa Oddzialu PAN, kierownika jednostki i gtownego ksiegowego nalezy
przestaé do Biura Finanséw w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 stycznia roku
nastepnego.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr

kwota

§ nazwa paragrafu w ziotych

§ 302 |wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

§ 401 |wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 404 |dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 409 |honoraria

§ 411 Iskiadki na ubezpieczenia spoteczne

§ 412 |sktadki na Fundusz Pracy

§ 417 |wynagrodzenia bezosobowe

§ 421 |zakup materiatdw | wyposazenia

§ 426 |zakup energii

§ 427 |zakup ustug remontowych

§ 428 |zakup ustug zdrowotnych

§ 430 |zakup ustug pozostatych

§ 435 |optaty za ustugi internetowe

§ 436 |optaty z tytutu zak.ustug telekom. telef. kom.

§ 437 |optaty z tytutu zak.ust.telekom. telef. stac.

optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i

§ 440 . . .
pomiezszczenia garazowe

§ 441 |podroze stuzbowe krajowe

§ 443 [rozne optaty i skiadki

§ 444 |odpisy na zaktadowy f.$wiadczen socjalnych

§ 453 |podatek od towaréw i ustug (VAT)

zakup mater.papier.do sprzetu drukarskiego i urzadzen

§ 474 kserograficznych

§475 |zakup akcesoriéw komputerowych, w tym programéw i licencji

§ 608 |wydatki na zakupy inwestycyjne zaktadow budzetowych

Pozostate §§ wymieni¢ jakie

narzut kosztéw ogolnych

RAZEM

Prezes Oddziatu PAN Kierownik jednostki




Zatgeznik nr 2

Harmonogram wydatkdéw zwiazanych
z dziatalnoscig Oddziatu PAN w ..............

miesigc

kwota
w zfotych

styczen

luty

marzec

kwiecien

maj

czerwiec

lipiec

sierpien

wrzesien

pazdziernik

listopad

grudzien

OGOLEM

Prezes Oddziatu PAN

Kierownik jednostki




Zatgcznik nr 3

Rozliczenie kosziow/wydaikéw *) dziatalnosci Oddziatu PAN w

zaokresod ... O | poirocznelroczne™)

nazwa paragrafu

kwota w ztotych

§ 302

wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

§ 303

rozne wydatki na rzecz 0sob fizycznych

§ 401

wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 404

dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 409

honoraria

§ 411

skiadki na ubezpieczenia spoteczne

§412

sktadki na Fundusz Pracy

§ 414

wptaty na PFRON

§ 417

wynagrodzenia bezosobowe

§ 421

zakup materiatow i wyposazenia

§ 426

zakup energii

§ 427

zakup ustug remontowych

§428

zakup ustug zdrowotnych

§ 430

zakup ustug pozostatych

§ 435

optaty za ustugi internetowe

§ 436

oplaty z tytutu zak.ustug telekom. telef. kom.

§ 437

optaty z tytutu zak.ust.telekom. telef. stac.

§ 440

optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomiezszczenia garazowe

§ 441

podréze stuzbowe krajowe

§ 443

rozne optaty i sktadki

§ 444

odpisy na zaktadowy f.éwiadczen socjalnych

§ 453

podatek od towardw i ustug (VAT)

§ 474

zakup mater.papier.do sprzetu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych

§ 475

zakup akcesoriow komputerowych, w tym programow i licencii

§ 608

wydatki na zakupy inwestycyjne zakiadéw budzetowych

Pozostate §§ wymienic jakie

narzut kosztéw ogdinych **)

RAZEM

*) niepotrzebne skresli¢ (uwaga: - rozliczenie roczne dotyczy poniesionych wydatkow)

**) koszty ogélne ZDP ogoétem .............oeien zt,

Glowny ksiegowy ZDP PAN

Kierownik jednostki




Rozliczenie kosztéwlwydatkéw *) dziatalnosci Qddzialu PAN w

Zatacznik nr 3a

zaokresod ................ s T I e I péirocznelroczne *)

nazwa paragrafu

koszty bezposrednie

w zt

koszty ogdine

w zit

razem

§ 302

wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

§ 303

rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych

§ 401

wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 404

dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 409

honoraria

§ 411

sktadki na ubezpieczenia spoleczne

§ 412

skiadki na Fundusz Pracy

§ 414

wplaty na PFRON

§ 417

wynagrodzenia bezosobowe

§ 421

zakup materiatow i wyposazenia

§ 426

zakup energii

§ 427

zakup ustug remontowych

§ 428

zakup ustug zdrowotnych

§ 430

zakup ustug pozostatych

§ 435

optaty za ustugi internetowe

§ 436

optaty z tytutu zak.ustug telekom. telef. kom.

§ 437

opfaty z tytutu zak.ust.telekom. telef. stac.

§ 440

optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomiezszczenia garazowe

§ 441

podroze stuzbowe krajowe

§ 443

rézne optaty i skiadki

§ 444

odpisy na zaktadowy f.$wiadczen socjalnych

§ 453

podatek od towardw i ustug (VAT)

§474

zakup mater.papier.do sprzetu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych

§ 475

zakup akcesoriéw komputerowych, w tym programoéw i licencji

§ 608

wydatki na zakupy inwestycyjne zaktadow budzetowych

Pozostate §§ wymieni¢ jakie

RAZEM

*) niepotrzebne skreéli¢ (uwaga: - rozliczenie roczne dotyczy poniesionych wydatkéw)

koszty ogdine ZDP ogdtem .............................z

Giowny ksiegowy ZDP PAN

Kierownik jednostki



