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Warszawa, Zéf/s—tycznia 2011 roku g

ZATWIERDZAM

Zdzistaw{Hensel
SZEE KANCELARII PAN

Procedura w zakresie kontroli
celowosci zaciggania zobowigzan | dokonywania wydatkéw rozliczanych
w ciezar dotacji podmiotowej.

REALIZACJA ZOBOWIAZAN O CHARAKTERZE STALYM (umowy
dlugoterminowe) — ZATWIERDZANIE DO ZAPLATY

1.

Realizacja platnosci wynikajacych z uméw i zlecen zawartych przed dniem 1 stycznia
2011 roku nastgpuje w granicach kwot zabezpieczonych w projekcie planu
finansowego jednostki, a w przypadku wydatkow realizowanych centralnie w ramach
kwot zaplanowanych na realizacj¢ zadan operacyjnych uwzglgdnionych we wstepnym
podziale dotacji podmiotowej dokonanym przez Szefa Kancelarii PAN.

. Osobami uprawnionymi do zatwierdzania wydatkéw do zaplaty sa dyrektorzy

jednostek organizacyjnych Akademii oraz Dysponenci wymienieni w ust. 10 decyzji
Prezesa PAN Nr 2/2011 z dnia 7 stycznia 2011 roku, zwani dalej Dysponentami.

. Przed zatwierdzeniem do zaplaty dokument finansowy powinien by¢ sprawdzony pod

wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz skontrolowany przez
Glownego Ksiggowego Budzetu PAN lub jego pelmomocnika (stosownie do
postanowien ustawy o finansach publicznych). Dowodem dokonania przywotanych
operacji sa podpisy wraz z imienng pieczatkg zlozone na dokumencie lub na
zalaczniku w sposéb trwaly zwigzanym z dokumentem Zrodtowym.

. List¢ 0séb uprawnionych do kontroli merytoryczne] ustala Dysponenci, a Glowny

Ksiggowy Budzetu PAN Ilub jego pelnomocnik wskaze osoby wilasciwe do
przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej. Dysponenci, o ktérych mowa w ust.
10 decyzji Prezesa PAN Nr 2/2011 z dnia 7 stycznia 2011 roku oraz Glowny
Ksiggowy Budzetu PAN przedloza wykazy osob upowaznionych w Biurze Finansow,
ktdre prowadzi ewidencje w tym zakresie.



IL.

. Wplyw dokumentu obcigzeniowego Dysponent odnotowuje niezwlocznie w ., Karcie

realizacji planu” (niezaleznie od innych procedur dotyczacych ewidencji dokumentow
wphywajqcych do Akademii) zamieszczajge réwnoczesnie odpowiednig adnotacje na
dokumencie (kolejny numer oraz date wplywu). Formularz karty stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej porcedury.

. W przypadku, gdy operacja jest finansowana =ze $rodkéw budzetowych

i pozabudzetowych lub ze $rodkéw budzetowych bedacych w dyspozycji rozych
Dysponentéw - zatwierdzenie do zaplaty dowodu obcigzeniowego jest dokonywane
przez kazdego z dysponentéw odrgbnie, stosownie do zrodia finansowania. Wiodgcym
w sprawie jest Dysponent, ktéry ma wigkszy udziat finansowy w danej operaciji.

NOWE ZOBOWIAZANIA

1. Z micjatywa podpisania umowy, zlozenia zamdwienia lub zlecenia na zakup towaru

lub wykonanie ustugi a takze pobrania zaliczki do rozliczenia wystepuje do
wlasciwego Dysponenta - pracownik bezposrednio prowadzacy dang sprawe,
wypelniajac na te okoliczno$¢ formularz pn. ,,Wniosek o zapewnienie finansowania
planowanego wydatky”, stanowiacy zatacznik nr 2.

. Wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nie wypehia si¢ w przypadku podrézy stuzbowych.

Zapewnienie finansowania kosztoéw podrozy osoba delegujaca uzgadnia z whasciwym
dyponentem.

. Dysponent po dokonaniu weryfikacji wniosku pod katem celowodci, legalno$ci

1 oszczednoscl oraz ocenie mozliwosci finansowych podejmuje z poszanowaniem
przepisoOw o zamowieniach publicznych decyzje o przyjeciu do finansowania w danym
roku wnioskowanej operacji.

. Po dopelnieniu wymogdw, o ktérych mowa w ust.1 1 3, a przed podpisaniem przez

Dysponenta dokumentow skutkujgcych zaciggnigeiem zobowigzania jest on
zobligowany do uzyskania kontrasygnaty Gownego Ksiegowego lub jego
pelnomocnika. W przypadku uruchomienia ,zaliczki do rozliczenia” stosuje sig
dodatkowo zasady okreslone w polityce rachunkowodci Akademii (w szczegdinosci
dotyczqee zlecenia wyplaty zaliczki, odpowiedzialnosci materialnej osoby biorqcej
zaliczke oraz terminu rozliczenia pobranej zaliczki).

. Fakt zaciagnigcia zobowiazania Dysponent odnotowuje w ,Karcie realizacji planu”

jako zaangazowanie, blokujac odpowiednie kwoty niezbedne w przyszlosci na
oplacenie zaciggnigtego zobowigzania.

. Postanowienia ust. 5 majg takze zastosowanic w przypadku realizacji planu kosztoéw

podrézy stuzbowych. W celu ewidencjonowania zaangazowania i realizacji wydatkéw



whasciwi Dysponenci, o ktérych mowa w ust. 10 decyzji Prezesa PAN Nr 2/2011
z dnia 7 stycznia 2011 roku prowadza odrebna ,, Karte realizacji planu” dla tej pozycji.

7. Zaciagnigcie zobowigzania, ktérego Zrodlem sfinansowania beda zaréwno $rodki
dotacji podmiotowej jak i pozabudzetowe lub $rodki dotacji, ktorymi dysponujg rozni
Dysponenci - wymaga zapewnienia pelnego sfinansowania, co oznacza konieczno$é
rownoleglego wypetnienia dwoch odrgbnych wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1.

III. USTALENIA DOTYCZACE ZAWIERANYCH UMOW.

1. Wszystkie projekty umow (w tym zlecen i o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi)
i porozumien przed ich podpisaniem podlegaja parafowaniu przez radce prawnego
zatrudnionego w Kancelarii PAN, ktory swoim podpisem (wraz z imiennq pieczatkq)
poswiadcza, ze:

a) tre$¢ umowy jest poprawna pod wzgledem formalno — prawnym,

b) przedmiot umowy do wykonania, kioérego zobowigzuje si¢ zleceniobiorca
(wykonawca), odpowiada swoim opisem typowi umowy cywilnoprawnej, jakg
strony deklaruja w jej nazwie,

¢} zapisy projektoéw uméw o dzieto sg zgodne z ustawg o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, w szczegdlnosci czy wystgpuja okolicznosci zaistnienia utworu
w rozumieniu tej ustawy oraz udzielenia przez twdrce licencji na korzystanie
z danego utworu zamawiajacemu, wzglednic rozporzadzenia majatkowymi
prawami autorskimi twérczego dzicta.

2. Umowy zlecenia 1 umowy o dzielo zawierane z pracownikami pracodawcy, podlegaja
dodatkowo sprawdzeniu przez wlasciwe shuzby kadrowe w celu wykluczenia
zbieznosci przedmiotu umowy cywilnoprawnej z czynno$ciami wynikajacymi
Z UMOWY O prace.

3. Ustala si¢ wzorcowe druki rachunkéw do umowy zlecenia i umowy o dzielo
stanowigce zalgcznik 3 i 4 do niniejsze] Procedury. Na podstawie wypemhionego

rachunku - stuzby Ksiggowosci obliczaja podatek, sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz nalezna kwotg do zaplaty (wydruk na drugiej stronie rachunku), po
czym zostaje on przediozony do zatwierdzenia dysponentowi.

IV. MONITORING REALIZACJI ZAMAWIANYCH USLUG I ZAKUPOW ORAZ
KONTROLA DOKUMENTOW DO ZAPLATY.

1. Dysponenci monitoruja realizacj¢ zlecenia, umowy itp. bezposrednio lub za
posrednictwem wyznaczonego pracownika.



2. Kazdy dowod ksiggowy, w tym przypadku obcigzeniowy nalezy wiasciwie opisaé
i sprawdzi¢. Czynnosci tych dokonuja osoby, o ktdrych mowa w czg¢sci I ust.4.

3. Opis dowodu ksiggowego (fuktura VAT, rachunek, nota ksiggowa itp.) powinien
zawiera¢ mozliwic szczegotowe dane uzupekiajace, niewynikajace z tresci dowodu
ksiegowego i tak przykiadowo:

— w przypadkach, gdy dowdd ksiggowy dotyczy wydatkéw zwiazanych z organizacja
Zgromadzenia Ogolnego PAN, Prezydium PAN, posiedzen i zebran czlonkéw
wydziatow 1 komitetéw - opis powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci: cel spotkania,
dokladna dat¢ spotkania, liczbg osob uczestniczacych,

— w przypadkach, gdy dowdd ksiggowy dotyczy wydatkéw zwigzanych z przyjazdem
gosci zagranicznych - opis powinien zawiera¢ w szczegolno$ci: kraj i instytucje,
z ktorej goscie przyjechali i w jakim celu.

4. Kontrola merytoryczna dokumentu do zaplaty polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu,
czZy:

— dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot,

— operacji gospodarcze] dokonaly osoby do tego upowaznione,

— planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w planie,

— dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezb¢dne,

— dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w
sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami.

— na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo uslug, umowa o dostawe, wzglednie czy zlozono zamodwienie,

— zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

— zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

4. Fakt przeprowadzenia kontroli osoba upowazniona potwierdza przystawiajac pieczatke
o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym, data, imi¢ i nazwisko” oraz
skladajac wlasnorgczny podpis. Ponadio pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej
na dowodach ksiggowych podaje Zrédlo finansowania zgodnie z planem finansowym
wskazujac jednoczesnie, jakie] pozycji planu zadaniowego dotyczy. Tak opisany
dokument przekazywany jest niezwlocznie (nie pozniej jednak niz w ciqgu trzech dni
roboczych od daty wplywu) do shuzb Ksigegowosci w celu sprawdzenia pod wzgledem
formalno - rachunkowym.

5. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu, czy:
— dowod posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
— dowod zostat opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioragcych udziat
w zdarzeniu, w tym piecz¢ciami imiennymi 1 podpisami (lub czytelnymi



podpisami) osOb dziatajacych w imieniu stron, czy osoby dzialajgce w imieniu
podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia,

— dokonano kontroli pod wzglegdem merytorycznym, tj. ¢zy dowdd opatrzony jest

klauzulg o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

- dowdd jest wolny od btedoéw 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 walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod
wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia). Kontrolg
formalno rachunkowa przeprowadza upowazniony przez Glownego Ksicgowego
Budzetu PAN lub jego petnomocnika pracownik shuzb ksiggowosci.

V. INNE USTALENIA

1.

Powyzsze zasady maja odpowiednie zastosowanie rOéwniez przy zacigganiu
zobowigzah planowanych do sfinansowania ze $rodkéw pozabudzetowych Akademii,
z zastrzezeniem, ze w przypadku zobowigzafi publiczno-prawnych nte stosuje sig
ustalei  dotyczacych wypelnienia, ,Wniosku o zapewnienie finansowania
planowanego wydatku”. Zapewnienie platnosci z tytulu zobowiazan publiczno-
prawnych nast¢puje na podstawie deklaracji podatkowej lub innego adekwatnego
dokumentu.

Zaleca si¢ odpowiednic stosowanic powyzszych ustalen réwniez w jednostkach
organizacyjnych Akademii przy zacigganiu zobowigzan finansowanych z innych
zrodel niz dotacja podmiotowa.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2

Whiosek
o wyplate zaliczki / zapewnienie finansowania' wydatkéw
w ramach dotacji podmiotowej/celowej ' ujmowanej
w czesci 67 budzetu panstwa Polska Akademia Nauk

Rozdziat 730........

Planowane zadanie operacyjne (nr.zadania) ...
Whioskowana kwota ..................... zt

Planowany termin platnosci ..................... 2011 roku

Planowane przeznaczenie :

............... ,dnia ......... 2011 roku
Podpis i pieczatka wnioskodawcy
Informacja wedlug stanu na dzien ...........ccocvveennn 2011 roku

. Planowane zadanie operacyjne (nr.zadania) e

. Kwota planowananarok 2011 e 7}k
. Wydatki zatwierdzone do zaptaty L 7}
. Zaciagnigte zobowigzania w trakcie realizacji =~ L. 7}
. Srodki niezaangazowane (do dypozycjimpoz.2-3-4)  eiiiiiiiiee e zt

Opinia Dysponenta2:

Whiosek uwzglednié¢/nie uwzglednié P

Warszawa, dmia ............. 2011 T

podpis i pieczatka Dysponenta

([ o
Niepotrzebne skresli¢
? Z uwzglednieniem zasady celowosci, legalnoscei i oszczednoscl



Zalacznik nr 2a

Whiosek
o wyplate zaliczki/zapewnienie finansowania'
wydatkow ze srodkow pozabudzetowych Polskiej Akademii Nauk

1. Planowane zadanie operacyjne (nr.zadania) ...
2. Wnioskowana kwota ..................... zt

3. Planowany termin platnosci ............oovuiis 2011 roku

4. Planowane przeznaczenie :

.................. ,dnia ......... 2011 roku
Podpis i pieczatka wnioskodawcy
Informacja wedlug stanu na dzieft .............ccoouveiee 2011 rokun

1. Planowane zadanie operacyjne (nr.zadania) e

2. Kwota planowana narok 2011 zt

3. Wydatki zatwierdzone do zaplaty =~ zt

4. Zaciagnigte zobowiazania - w trakcie realizacji ..., 7t

5. Srodki niezaangazowane (do dypozycii:poz.2-3-4) tiiiiiieee e zl

Opinia Biura Finansow:

Warszawa, dnia ............. 2011 r.

podpis i pieczatka

Whiosek uwzglednié/nie uwzglednic

Warszawa, dnia ............. 20011 0.
podpis i pieczatka Dysponenta

' Niepotrzebne skreslié



Zatgcznik nr 3

Nazwa i adres platnika

Rachunek nr...... Z ARia..ovivrenenreennenieeines
do umowy zlecenia nr ....covevvivnvenaineee z2dnia ..ovviiviininiiinn,

Za wykonanie prac zgodnie z umowa zlecenie na kwote brutto ............ccccoeveeeeein. zt...... gr
(STOWRIE ZEOIYCIL ...ttt e )
Zleceniobiorea: [ pracownik O osoba nie zatrudniona w tutejszym zakladzie pracy
NazZWiISKO..o e TG ..ttt bt e
Nazwisko rodowe .......o..ooiiiiiiiiiie Data urodzenia.... ..o,
PESEL....oi e INIP s
Miejsce zamieszkania:
WojewOdZtWwo....coovveieieeee e, MICISCOWOSEC oot remrtrecre e cesersse st si et st b an e
GMINA.. et Ulica. e
POwWiat ..o Nrdomu....coovieeennenne. 0r MIeSZKANIA. ....vceeireerenrireciernecreaene
Poczta 1 KO POCZIOWY ...ovicieireiiieiineiei ettt
Urzad Skarbowy wlasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania:...............c..cococoviiiriiinniicenenas
AUTES. .1t R e e R R eb e e e e Rt At SR et e e AR e R e R bR e bt s et sttt e nr e ne e
Sposéb zaplaty: O przelew nakonto [0 kasa 0 przekaz pocztowy

nekora L LU CICTEIE) OO OO0 HOO0E Oodn

Osdwiadczam, ze prace wykonatem osobiscie.

podpis Zleceniobiorcy

Stwierdzam wykonanie i przyjecie pracy zgodnie z umow3

(data, pieczatka imienna i podpis)



Nazwa i adres platnika

Rachunek nr...... Z dNiuaiecereiiiiiniiiennenneenns
doumowyodzielonr .........c.ooiniiiie zdnia ...ooceiiiiiiiiinn

Za wykonanie dzieta zgodnie z umowa o dzieto
U z prawem autorskim

0 bez prawa autorskiego

na kwotg brutto ..........ccve.... Z o, er

L1 (e

Wykonawecea: [ pracownik (] osoba nie zatrudniona w tutejszym zakiadzie pracy

NazWisko. ..o £ 1 = S
Data urodzenia.. ...oeeeeeee e PESEL ..ot rae s
NPttt

Miecjsce zamieszkania:

WojewOdzZtWo....coceeeee et MIESCOWOSE. ..ot e e
GITHIAL et e et s er e e e reennarrenee |6 T TR
POWIAL ..o eeeeee e e ene s Nrdomu..eeeeeerceeecrvnen, nr mieszkania.......c.veeveenn
Poczta i KO POCZIOWY ...contieeeiiee ettt ettt et e e e s

Urzad Skarbowy wlaciwy ze wzgledu na miejsce zamieszKania:...........cccovevvevvecivcnreveennn.
AU ettt ettt e e e e e —t et taeranaonteeteeee e e een——aenterteetiaaaa e rantanransranaan
Sposéb zaplaty: O przelew nakonto [ kasa O przekaz pocztowy

Zatacznik nr 4

...... )

nekonta |11 ICICSET DICIEIET CACIEIET CICICIET EIEICC S DI

podpis Wykonawcy

Stwierdzam wykonanie i przyj¢cie pracy zgodnie z umowg

{data, pieczatka imienna i podpis)



SCHEMAT KONTROLI W ZAKRESIE CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
W POLSKIEJ AKADEMII NAUK

INICJATYWA MERYTORYCZNA

Y

Whniosek o wyplatg zaliczki lub
zapewnienie finansowania.

DYSPONENT

h

1. Ocena wniosku pod wzgledem
celowosci, legalnosei 1
oszczednosel.

2. Decyzja o przyjgciu wniosku lub
jego odrzuceniu.

3. W przypadku przyjecia wniosku
przygotowanie projektu umowy,
zlecenia itp. z uwzglednieniem
przepisdw o zamowieniach
publicznych.

4. W przypadku umoéw cywilno-
prawnych uzyskanie parafy radcy
prawnego, a w przypadku umowy
z pracownikiem pracodawcy
rownicz parafy shuzb kadrowych

GLOWNY KSIEGOWY
BUDZETU PAN

Kontrola wynikajgca z ustawy o
finansach publicznych — podpis GKB

Y

DYSPONENT

1. Podpisanie umowy, zlecenia itp.

2. Przekazanie oryginatow
dokumentow Glownemu
Ksiggowemu Budzetu PAN




SCHEMAT KONTROLI WYDATKOWANIA SRODKOW
PUBLICZNYCH W POLSKIEJ AKADEMII NAUK

WPLYW DOKUMENTU (DOWODU) DO PAN — Dziennik Podawczy

y

WEASCIWY DYSPONENT

A 4

1. Rejestracja w Karcie realizacji
planu (odnotowana na dowodzie)

2. Kontrola (opis dokumentu)
merytoryczna

3. Niezwloczne (nie pozniej niz w
ciqgu 3 dni) przekazanie do
dalszej kontroli

4. Monitorowanie (w fym negocjowanie
przesunigcia) terminu platnosci

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Kontrola formalno-rachunkowa

h A

GLOWNY KSIEGOWY
BUDZETU PAN

Kontrola wynikajaca z ustawy o
finansach publicznych — podpis GKB

h 4

WELASCIWY DYSPONENT

Zatwierdzenie do zaplaty

h 4

PION GEOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Przygotowanie platnosci
(przelewu)

2. Ujecie operacji w ksiggach
rachunkowych

A 4

3. Realizacja — podpis przez osoby
upowaznione




