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Zarzadzenie nr 17/2021
Dyrektora Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN
z dnia 19 listopada 2021

W sprawie: wprowadzenia zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw rozliczeniowych w Centrum
Materiatow Polimerowych i Weglowych PAN

1. Wprowadza si¢ zasady obiegu dokumentacji rozliczeniowej pomiedzy: Dziatem Obstugi Badari
(DOB), Dziatem Ksiegowosci (DK), Sekretariatem Naukowym (SN), Biurem Koordynacji Projektow
(BK) oraz Kierownikami Projektow (KP)

2. Zarzadzenia nr: 27/2011, 13/2014, oraz 14/2015 wygasaja z dniem wejscia w zycie niniejszego
Zarzgdzenia,

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum
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Prof. dr hab. Barbara Trzebicka



I. Obieg zamowien

W Centrum funkcjonuje elektroniczny system obiegu zaméwieri. Zamdwienia sktadane sg za
posrednictwem poczty stuzbowej.

Formularz zamowienia dostepny jest na stronie Centrum, w zakfadce Pracownicy-Informacje
wewnetrzne-wzory dokumentow. Pracownik, ktdéry sporzadza specyfikacje, jest zobowigzany do
kazdorazowego sprawdzenia aktualno$ci wzoru formularza.

Osoba zamawiajaca przygotowuje specyfikacje i przekazuje do akceptacji Kierownikowi Projektu,
Kierownikowi pracowni oraz BK. Specyfikacje dotyczace wyjazddw stuzbowych w celach naukowych
wymagajg dodatkowo akceptacji Sekretariatu Naukowego, a wszystkie specyfikacje finansowane ze
srodkow ZITA - akceptacji Dziatu Ksiegowosci.

Wszystkie specyfikacje na zamdwienia finansowane z Kosztow Zaktadowych (KZ), przed nadaniem
dalszego biegu wymagaja wstepnej akceptacji Dyrektora Centrum.

Specyfikacje zwigzane z wyjazdem stuzbowym wymagajg uprzednio spetnienia procedur okre$lonych
w pkt Il IV niniejszego Zarzadzenia, bez wzgledu na Zrédfo finansowania.

Biuro Koordynacji akceptuje wydatek pod wzgledem zgodnosci z ustawg PZP oraz w przypadku
wydatkoéw finansowanych z projektéw stwierdza, czy wydatek jest kwalifikowalny i czy projekt
dysponuje srodkami. Dziat Ksiegowosci sprawdza i akceptuje wydatki finansowane ze $rodkéw ZITA.

Zaakceptowana specyfikacja jest przekazywana do DOB, ktdry sporzadza zamdwienie podpisywane
przez Dyrektora lub upowazniong osobe.

1. Obieg faktur

1. Faktura oraz protokét zdawczo-odbiorczy wptywa do DOB, gdzie faktura jest rejestrowana w
dzienniku korespondencji (datownik + kolejny nr korespondencii).

2. W przypadku projektéw, w ktorych jest wymagany rozszerzony opis, DOB sporzadza tzw. opis
do faktury, zawierajgcy informacje o koszcie kwalifikowalnym dla projektu i przedktada je do
podpisu:

e kierownikowi projektu,
e osobie odpowiedzialnej za PZP,
gtownemu ksiegowemu,
e dyrektorowi lub osobie przez dyrektora upowaznionej.

Tam, gdzie jest to wymagane, DOB informuje zamawiajgcego o obowigzku sporzgdzenia wyjasnienia.

DOB kieruje dokumenty do odpowiednich os6b zgodnie z adnotacjami Dyrektora lub osoby
upowaznionej.

Komplet dokumentow (faktura, opis faktury, jesli jest wymagany oraz protokét zdawczo-odbiorczy)
jest nastgpnie przekazywany za potwierdzeniem przez DOB do DK. Do obowigzkéw DK nalezy
opfacenie izaksiegowanie faktury, oraz uzupetnienie opisu do faktury o numer ksiegowy, date zaptaty
oraz w przypadku faktur zagranicznych o kurs banku i kwote w PLN. DK przygotowuje potwierdzenie
bankowe dot. danej ptatnosci.

3. W przypadku dokumentéw dotyczgcych kosztéw zaktadowych i projektéw finansowanych
z zrodet innych niz statutowe (projekty), przy ktorych nie jest wymagany rozszerzony opis,
DK jest odpowiedzialny za sporzadzenie opisu do dokumentu zawierajacego podpisy:

e kierownika projektu lub odpowiedzialnego kierownika dziatu,
e osoby odpowiedzialnej za PZP,

e gidwnego ksiegowego,

e dyrektora lub osoby przez dyrektora upowaznionej.

4, DK caty komplet dokumentéw, przekazuje drogg elektroniczng do BK.



5. Powyzsze czynnosci nie powinny przekroczyé 3 dni roboczych.

6. W przypadku, gdy faktura dotyczy zakupu sktadnika majatku ($rodka trwatego, wartosci
niematerialnej i prawnej) DOB jest zobowigzany do sporzadzenia dwéch egzemplarzy
dokumentu OT, wprowadzenia sktadnika do ewidencji w ksiedze inwentarzowej, oraz
odpowiedniego oznaczenia $rodka trwatego. Jeden egzemplarz OT przekazywany jest do DK.

. Delegacje w celach naukowych w kraju i za granica

W Centrum realizowane s3 nastepujace wyjazdy stuzbowe w celach naukowych:

udziat w konferencji/zjezdzie naukowym w kraju lub za granica,
prowadzenie badan naukowych we wspétpracy z partnerem zagranicznym,
realizacja wyjazdéw badawczych dtugoterminowych w ramach projektéw,

prowadzenie badari naukowych we wspétpracy z partnerem krajowym — delegacja krajowa.

Kazdy z wyzej wymienionych wyjazdéw stuzbowych wymaga akceptacji Dyrektora Centrum.

Procedowanie wniosku o wyjazd w celach naukowych

1.

Whiosek o wyjazd stuzbowy krajowy lub zagraniczny dostepny jest na stronie Centrum, w zaktadce
Pracownicy-Informacje wewnetrzne-wzory dokumentéw. Pracownik, ktdry ma odbyé podréz
stuzbowq jest zobowigzany do wypetnienia wniosku o realizacje wyjazdu, a po powrocie do ztozenia
rozliczenia wyjazdu.

. We wniosku nalezy podac dane osoby wyjeidzajgcej stuzbowo, termin, miejsce i cel wyjazdu oraz

okresli¢ rodzaje kosztéw i Zrodto finansowania. Jezeli wyjazd dotyczy konferenciji/zjazdu naukowego
nalezy podac dane niezbedne do dokonania optaty konferencyjne;j.

Do wniosku wyjazdowego na konferencje nalezy dofgczy¢ kopie prezentacii, ktéra ma by¢ tam
przedstawiona, tj. abstrakt referatu lub kopie posteru wraz ze wskazaniem afiliacji oraz
okreédleniem, skad pochodzity Srodki na wykonanie badar.

Wyjezdzajacy sktada wniosek o realizacje wyjazdu stuzbowego w DOB, co najmniej 7 dni przed
planowanym wyjazdem. W przypadku gdy wyjazd realizowany jest w ramach projektu, BK sprawdza
wniosek pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatku i dostepnoéci srodkéw. W przypadku wymiany
bilateralnej, SN potwierdza mozliwos¢ realizacji. Wniosek ostatecznie jest przekazywany do DK.

DK jest upowazniony do wyptacenia wyjezdzajgcemu zaliczki na niezbedne koszty podrozy i
pobytu oraz dokonania ptatnosci (optata konferencyjna/zjazdowa), na podstawie
zaakceptowanego przez Dyrektora Centrum wniosku o realizacje wyjazdu stuzbowego w celach
naukowych oraz wniosku o zaliczke na wyjazd.

. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy okresla pracodaweca. Pracownik ma obowigzek

wybrac najbardziej ekonomiczny $rodek transportu. Wybér innego $rodka transportu powinien
by¢ uzasadniony. Na wniosek pracownika Dyrektor Centrum moze wyrazi¢ zgode na odbycie
podrézy prywatnym samochodem osobowym.

Rezerwacji biletéw lotniczych dokonuje Sekretariat Naukowy.

Rozliczenie kosztéw podroézy stuzbowej wraz ze sprawozdaniem (gdy jest wymagane), nalezy
ztozy¢ w DOB w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia podrdzy. Do rozliczenia kosztéw podrézy
pracownik zatgcza dokumenty (faktury, bilety itp.), potwierdzajace poszczegdlne wydatki;
nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

Wysokosc diet oraz ryczattow jest naliczana zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrézy



V.

stuzbowej oraz zgodnie z warunkami wymiany bezdewizowej naukowcdw w ramach centralnych
porozumier PAN z zagranicznymi akademiami nauk.

. Delegacje w celach innych niz naukowe

Procedowanie wniosku o wyjazd

. Whiosek o wyjazd stuzbowy krajowy lub zagraniczny dostepny jest na stronie Centrum, w zakladce

Pracownicy-Informacje wewnetrzne-wzory dokumentéw. Pracownik, ktéry ma odby¢ podréz
stuzbowa jest zobowigzany do wypetnienia wniosku o realizacje wyjazdu, a po powrocie jest
zobowigzany do ztozenia rozliczenia wyjazdu.

. We wniosku nalezy podac¢ dane osoby wyjezdzajacej stuzbowo, termin, miejsce i cel wyjazdu oraz

okresli¢ rodzaje kosztow i Zrédta finansowania.

. Wyjezdzajacy skfada wniosek o realizacje wyjazdu stuzbowego w DOB co najmniej 7 dni przed

planowanym wyjazdem. Jezeli wyjazd realizowany jest w ramach projektu, BK sprawdza wniosek
pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatku i dostepnosci srodkéw. Wniosek ostatecznie trafia do DK.

Dziat Ksiggowosci jest upowazniony do wyptacenia wyjezdzajacemu zaliczki na niezbedne koszty
podrozy i pobytu oraz dokonania ptatnodci, na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora
Centrum wniosku o realizacje wyjazdu.

. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy okreéla pracodawca. Pracownik ma obowigzek

wybra¢ najbardziej ekonomiczny srodek transportu. Wybér innego $rodka transportu powinien by¢
uzasadniony. Na wniosek pracownika Dyrektor Centrum moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy
prywatnym samochodem osobowym.

. Rezerwacji biletow lotniczych dokonuje Sekretariat Naukowy.

Rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowej nalezy ztozy¢ w Dziale Obstugi Badarn w terminie 7 dni od
dnia zakoriczenia podrézy. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zalacza dokumenty (faktury,
bilety itp.) potwierdzajgce poszczegélne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami.

Wynagrodzenia w projektach

Whioski o wyptate wynagrodzern (umowy i inne) przed przedtozeniem Dyrektorowi musza by¢
akceptowane przez BK, ktére potwierdza, czy wydatek jest kwalifikowany i czy projekt dysponuje
odpowiednimi srodkami.

DOB przed przekazaniem do Dyrektora wnioskéw do podpisu, weryfikuje czy na dokumentach sg
niezbgdne zatwierdzenia. Podpis kierownika DOB potwierdza kompletno$é wniosku.

Do rozliczenia wynagrodzert w projektach potrzebne sg zestawienia dokumentéw utworzone na
podstawie listy ptac:

— Opis do listy ptac przygotowuje DK,
— O$wiadczenia o skiadkach ZUS oraz o$wiadczenia podatkowe — przygotowuje BK.



