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Procedura w zakresie kontroli
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow

Podpisanie umowy (porozumienia), ztozenie zamdwienia lub zlecenie wykonania ustugi
oraz podpisanie innych dokumentow powodujgcych powstanie zobowigzan takze
pobranie zaliczki do rozliczenia moze nastapié¢ po zatwierdzeniu ,,Preliminarza wydatku™
zwanego dalej Preliminarzem z zastrzezeniem ust.2.

. ZapisOw ust.l nie stosuje sie w przypadku zaciggania zobowigzan i dokonywania

wydatkéw wynikajacych z uméw o prace oraz pochodnych zwigzanych ze stosunkiem

pracy (np. skiadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, PFRON, FP), uposazen

cztonkowskich oraz polecen wyjazdu (delegacji) w celu odbycia podrozy stuzbowych
krajowych i zagranicznych lub refundacji tych wydatkow, z tym ze:

1) w zakresie wydatkow ujmowanych w rozdziale 75004 dotyczacych podrézy
stuzbowych krajowych, z zastrzezeniem pkt 2, mozliwos¢ sfinansowania podrozy
osoba podpisujgca polecenie wyjazdu uzgadnia z dyrektorem Gabinetu Prezesa PAN,
ktory monitoruje 1 zatwierdza wydatki w tym zakresie, natomiast w przypadku
podroézy stuzbowych zagranicznych - funkcje te petni dyrektor Biura Wspotpracy z
Zagranica.

2) w zakresie wydatkow dotyczacych podroézy shuzbowych krajowych ujmowanych
w rozdziale 75004 w czesci dotyczacej wydatkow przeznaczonych na dziatalnosé
statutowa wydziatow oraz w rozdziale 75066 - za monitorowanie oraz zatwierdzanie
wydatkéw odpowiadaja Przewodniczacy Wydzialéw PAN, a w czesci dotyczace]
komitetow przy Prezydium PAN — dyrektor Gabinetu Prezesa PAN.

. Wzér Preliminarza zawiera zatgcznik nr 1.

. Preliminarz wypelnia pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, natomiast

wnioskuje o jego zatwierdzenie osoba nadzorujaca, ktora swoim podpisem poswiadcza,
ze wnioskowane zaciggnigcie zobowigzania jest celowe, legalne 1 oszczedne.
W przypadku, gdy osoba wypelniajgca preliminarz jest samodzielnym pracownikiem
podpisuje si¢ réwniez jako osoba wnioskujaca.

. Do zatwierdzania Preliminarza, po uzyskaniu kontrasygnaty gtéwnego ksiggowego

Kancelarii PAN, upowaznione sa nastgpujace osoby zwane dalej Dysponentami:

1) Przewodniczacy poszczegdlnych Wydziatow PAN lub upowaznieni Zastepcy

Przewodniczacego Wydzialu PAN w zakresie:



o wydatkow przyznanych im w wyniku podzialu budzetu Akademii w ramach
rozdziatu 75066 Komitety naukowe PAN
o wydatkow wyodrebnionych na nagrody wydzialowe oraz na dzialalnos¢ statutowg
wydziatow w ramach rozdziatu 75004
2) Dyrektor Gabinetu Prezesa PAN- w zakresie:
o wydatkow ujmowanych w rozdziale 75066 Komitety naukowe PAN w czesci

dotyczace] komitetow przy Prezydium PAN

e wydatkow ujmowanych w rozdziale 75004 Kancelaria PAN dotyczacych: nagrdd z
wylaczeniem nagrod wydziatowych (§302) 1 wydatkow reprezentacyjnych
zaplanowanych w §421 1 §430

3) Dyrektor Biura Wspolpracy z Zagranica - w zakresie:

e wydatkdw na wspotprace naukowq z zagranicg ujmowanych w rozdziale 75095
Pozostata dziatalnosc¢
e wydatkéw ujmowanych w rozdziale 75004 Kancelaria PAN w czegsci dotyczacej
wydatkdéw zaplanowanych w §430 na przyjecie gosci zagranicznych
4) Kierujacy Zespotem do Spraw Obronnych — w zakresie:

e wydatkdéw ujmowanych w rozdziale 75212 zaplanowanych na szkolenia obronne

5) Dyrektor Biura Gospodarczo-Finansowego — w zakresie:

- pozostatych wydatkdw (nie zastrzezonych wyzej) ujmowanych w rozdziale 75004
Kancelaria PAN.
6. Zatwierdzony Preliminarz przekazywany jest niezwlocznie do Zespolu Ksiggowosci
Kancelarii.

7. Do zawierania umow, sktadania zamoéwien, ziecen itp. o ktérych mowa wust. 1,
zuwzglednieniem planu zamowien publicznych upowaznieni sg po uzyskaniu
kontrasygnaty gtownego ksiegowego Kancelarii PAN, odpowiednio Dysponenci
wymienieni w ust. 5, ktorzy rowniez monitorujg ich realizacje.

8. Prezes PAN udzieli imiennych pelnomocnictw dla 0osé6b wymienionych w ust. 5 oraz ich
zastepcow.

9. Zlecanie zadan — z wylaczeniem zadan finansowanych w ramach rozdziatu 75095
Pozostata dzialalno$¢ - powinno nastgpowaé na zasadzie wyboru najkorzystniejszej
oferty, z uwzglednieniem przepisow o zamdwieniach publicznych.

10. Wszystkie podpisane dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja rejestracji
w Zespole Ksiggowosci Kancelarii PAN gdzie nadawany im begdzie kolejny numer.

11. Wszystkie projekty umoéw (w tym zlecen i o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi)
1 porozumien przed ich podpisaniem podlegaja parafowaniu przez radce prawnego
zatrudnionego w Kancelarii PAN, ktory swoim podpisem (wraz z imienng pieczatka)
poswiadcza, ze:

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



12.

14.

15.

16.

17.

b) przedmiot umowy. do wykonania ktérego zobowigzuje sie zleceniobiorca
(wykonawca). odpowiada swoim opisem typowi umowy cywilonoprawnej. jaka
strony deklarujg w jej nazwie.

¢) zapisy projektow umoéw o dzielo sg zgodne z ustawa o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, w szczegolnosei czy wystepuja okolicznosei zaistnienia utworu
w rozumieniu tej ustawy oraz udzielenia przez tworcg licencji na korzystanie
z danego utworu zamawiajacemu. wzglednie rozporzadzenia majatkowymi prawami
autorskimi twdrczego dzieta.

Umowy zlecenia i umowy o dzieto zawierane z pracownikami Kancelarii PAN, podlegaja
dodatkowo sprawdzeniu przez Zespot Spraw Osobowych i Socjalnych w celu
wykluczenia  zbieznosci  przedmiotu umowy cywilnoprawnej z  czynno$ciami
wynikajacymi z umowy o prace.

Umowy zlecenia Dysponenci przedktadajg w Zespole Spraw Osobowych i Socjalnych
nie poézniej niz w ciagu 7 dni od daty ich podpisania celem zgtoszenia do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

Wszystkie zewnetrzne dowody ksiegowe (w tym rachunki do uméw zlecer i o dzieto),
w dniu ich wplywu do wilasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych Kancelarii
PAN, winny by¢ chronologicznie ewidencjonowane w prowadzonych przez te jednostki
rejestrach. Dokonanie wpisu do rejestru powinno by¢ potwierdzone pieczecia
0 nastepujacej tresci: '
Biuro/Wydzial/Zespol............cueeeueennene..

Wplynelo dnia......coeceveeoernennenceenieneenn.

Ustala si¢ wzorcowe druki rachunkéw do umowy zlecenia i umowy o dzieto stanowiace
zatacznik 2 1 3 do niniejszej Procedury. Na podstawie wypelnionego rachunku Zespét
Ksiggowosci Kancelarii PAN oblicza podatek, skiadki na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz nalezng kwote do zaptaty (wydruk na drugiej stronie rachunku) po
czym zostaje on przediozony do zatwierdzenia Dysponentowi.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 14 przed zatwierdzeniem przez Dysponenta do
zaptaty powinny by¢ odpowiednio opisane oraz skontrolowane pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Opis dowodu ksiegowego (fuktura VAT, rachunek, nota ksiegowa itp.) powinien

zawiera¢ mozliwie szczegétowe dane uzupehniajace, nie wynikajace z tresci dowodu

ksiggowego i tak:

¢ dowody ksiggowe dotyczace realizacji rejestrowanych dokumentdéw, o ktorych mowa
wust. 10 powinny w czesci opisowej zawiera¢ odniesienie do numeru
ewidencyjnego,

e w przypadkach gdy dowdd ksiggowy dotyczy wydatkow zwigzanych z organizacia
Zgromadzenia Ogolnego PAN, Prezydium PAN, posiedzen i zebran cztonkow



wydzialow i komitetow - opis powinien zawiera¢ w szczegolnosci: cel spotkania.
dokladng date spotkania. liczbe osob uczestniczacych.

o w przypadkach gdy dowdd ksiggowy dotyczy wydatkow zwiazanych z przyjazdem

godci zagranicznych - opis powinien zawiera¢ w szezegolnosci: kraj 1 instytucje.
z ktorej goscie przyjechali i w jakim celu.

18. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

19.

20.

a) dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,

b) operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

¢) planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie finansowym,

d) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne,

¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane. czy zostaly wykonane w sposob
rzetelny 1 zgodnie z obowigzujacymi normami,

f) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustug, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamowienie,

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

h) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontrole merytoryczna przeprowadza pracownik odpowiedzialny za przyjecie zadania,
upowazniony do dokonywania tej czynnosci przez Dysponenta, o ktérym mowa w ust. S.
Aktualny imienny wykaz os6b upowaznionych (oraz ich zastgpcow) do sprawdzania
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym ustala Dysponent i przekazuje do Zespotu
Ksiegowosci Kancelarii. Fakt przeprowadzenia kontroli osoba upowazniona potwierdza
przystawiajac pieczatke o tresci ,.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data,
imie i nazwisko” oraz skladajac wlasnorgczny podpis. Ponadto pracownik dokonujacy
kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje Zrodlo finansowania zgodnie
z planem wydatkéw budzetowych tzn. dzial, rozdzial, paragraf. Tak opisany dokument
przekazywany jest nie pézniej niz w ciagu trzech dni roboczych od daty wplywu do
Zespotu Ksiegowosci Kancelarii PAN w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu, czy:

a) dowod posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu w mysl obowiazuj acych
przepisow prawa, a w szczegolno$ci ustawy o rachunkowosci i przepisow
podatkowych,

b) prawidtowy dowdd zawiera co najmnie;j :

— okreélenie rodzaju dowodu i jego nr identyfikacyjnego,

—  okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adres),

— opis operacji, jej wartos¢, okres jakiego dotyczy w przypadku ustug i jezeli
to mozliwe ilo§¢ w jednostkach naturalnych,



24.

date dokonania operacjii date sporzadzenia dowodu.
oznaczenie dokumentu W  sposob  dopuszezalny  w  przepisach  prawa
dokonane przez osoby reprezentujace strony.
— wskazanie obowigzujacego terminu platnosci  w  przypadku dowodéw
ksiggowych dotyczacych wydatkow (np. faktura, nota obciazeniowa).
¢) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,
d) dowod jest wolny od btedow rachunkowych,
¢) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy
w sposdb prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej
na walut¢ polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem
formalno — rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia). Kontrole formalno
rachunkowg przeprowadza upowazniony przez gltéwnego ksiegowego Kancelarii
PAN pracownik Zespotu Ksiggowosci Kancelarii PAN.

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiggowego Kancelarii PAN wstepnej kontroli,
o ktérej mowa w ustawie o finansach publicznych jest jego podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji.

Dokument do zaptaty zatwierdza odpowiednio Dysponent wymieniony w ust. 5 lub jego
zastepca wymieniony w pelnomocnictwie o ktorym mowa w ust .

Za doreczenie dokumentdw do Zespotu Ksiggowosci Kancelarii PAN w czasie
umozliwiajacym terminowe optacenie rachunkéw odpowiadaja Dysponenci wymienieni
w ust. 5.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr |

PRELIMINARZ

zadania (wyvdatku)

1. Opis zadania

2. Uzasadnienie dia zadania nieplanowanego

3. Laczny koszt (warto$¢ brutto)

4. Termin rozpoczgcia i przewidywany termin wykonania zadania:.
5. Zrodio sfinansowania wydatku:

dzial 750 Administracja publiczna / dzial 752 Obrona narodowa'

rozdzial ...

6. Informacja o zabezpieczeniu srodkdw na realizacje zadania, o ktorym mowa w ust. 1 (w z}) :

paragraf budzet zadaniowy plan zaangazowanie whiosek pozostato do
(nr dziatania) dyspozycji
(1) (2) (3) (1-2-3)
S s e e e
S i s s
S s
O

Warszawa, dnia ............ccoeeeeeenn.

Osoba odpowiedzialna za realizacje zadania ..o
Osoba wnioskujgca (zgodnie z Procedurq) o zatwierdzenie preliminarza ...........................
ZATWIERDZAM
Gltoéwny ksiggowy Kancelarii PAN DYSPONENT

Uskresli¢ niewlasciwe



Zatacznik nr 2

Kancelaria
Polskiej Akademii Nauk
Plac Defilad 1

Warszawa

Rachunek nr...... Z dnia....cooniennnniennnnene
do umowy zlecenia nr ........ooevvevneine ZdmA L,

Za wykonanie prac zgodnie z umowa zlecenie na kwote brutto ..o zl...... ar
(SEOWRIQ ZIOMVCR. ..o e )

Zleceniobiorca: — pracownik — osoba nie zatrudniona w tutejszym zakladzie pracy
NAZWISKO ..o T ettt

WojeWOdZIWO. oo MIEJSCOWOSE vttt
Gmina
Powiat
PoCzta 1 KOG POCZLOWY ....cviiiiiiiiiiii it

Sposéb zapfaty: — przelew na konto _ kasa _ przekaz pocztowy

ko I JUCIC COCIE) D0 G000 Doon HoUn

NAZWA WS CICTEIA KO L.ttt ettt et e e e e e e e e e e e e

Oswiadczam, ze prace wykonatem osobiscie.

podpis Zleceniobiorcy

Stwierdzam wykonanie i przyjecie pracy zgodnie z umowg

(data, pieczatka imienna i podpis)



Zatacznik nr 3
Kancelaria
Polskiej Akademii Nauk
Plac Defilad 1

Warszawa
Rachunek nr...... Z dnia.....cveeennneinnnnen.
do umowy o dzieto nr .......coooeviiinninn z dnia ....... Ceeeeeeierieens
Za wykonanie dziela zgodnie z umowa o dzielo
— z prawem autorskim
bez prawa autorskiego
na kwote brutto .........c..cov... 7zt ar
(SPOVPREE ZHOIVCI ..o )

Wykonaweca: .~ pracownik _ osoba nie zatrudniona w tutejszym zakladzie pracy

NAZWISKO....oooi e TG,

Data urodzenia..........cooovvivvieeiieiiiiiiineneen, PESEL. ...t

NIP e

Miejsce zamieszkania (wedlug wladciwosci Urzedu Skarbowego do rozliczania podatkowego — PIT):
WOjeWOdZIWO. ...t MIEJSCOWOSC .ot

GIMINA. i ULICA. ettt

POWIAL oo Nrdomu...ooeveeeeeieiiin, nr mieszkania.................

POCZta 1 KOA POCZIOWY ..uiieiiiiiiiicic i

Urzad Skarbowy wlasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkaniar..............c.ccoooeieiiiiiiinne,

F N LN TR TR T TR T PPPTOTPTON

Sposéb zaptaty: 7. przelew na konto = kasa {0 przekaz pocztowy

wrkena L) IO CICICIET CIEI0I00 000 LiOE oot
NAZWa WS CICIE 1A KON .« ettt e e e e e e e e e e e e e e e

podpis Wykonawcey

Stwierdzam wykonanie i przyjecie pracy zgodnie z umowg

(data, pieczatka imienna i podpis)



