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Zarzadzenie nr 18/2021
Dyrektora Centrum Materiatow Polimerowych i Weglowych PAN

z dnia 19 listopada 2021

w sprawie: obiegu dokumentacji prowadzonej w ramach finansowania statutowego, finansowania

4,

5.

projektow badawczych oraz aparaturowych i finansowania projektéw inwestycyjnych

pomiedzy:

Dziatem Obstugi Badari (DOB), Dziatem Ksiegowosci (DK), Sekretariatem Naukowym (SN),
Biurem Koordynacji Projektéw (BK) oraz Kierownikami Projektow (KP)

Przez dokumentacje rozumie sie wnioski o finansowanie, decyzje w sprawie przyznania
$rodkéw, umowy, harmonogramy oraz raporty. Dokumentacja nie obejmuje czeéci
rozliczeniowej, ktdrej obieg zostat omowiony w Zarzgdzeniu Dyrektora nr 17/2021

Przez projekty badawcze rozumie sie granty finansowane przez MEiN, NCN, NCBR, projekty
finansowane ze srodkéw unijnych oraz inne projekty finansujace badania naukowe.

Przez projekty inwestycyjne CMPW PAN rozumie sie projekty finansujace prace budowlane,
remonty, modernizacje, itp.

Zarzadzenie nr 35/2014 wygasa z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Dyrektor Centrum

R T il

Prof. dr hab. Barbara Trzebicka
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Ogdlny obieg dokumentacji prowadzonej w ramach finansowania statutowego
Niezwtocznie po opublikowaniu przez Ministra Edukacji i Nauki Komunikatu o wysokoéci subwencji,
DOB przekazuje kopie komunikatu w formie elektronicznej do DK i SN.

Dyrektor Centrum wraz z Giéwnym Ksiegowym dokonujg korekty planu finansowego na podstawie
przyznanej subwencji. Korekte zatwierdza Rada Naukowa, w drodze uchwaty

Sprawozdawczosc

SN do 31 stycznia przesyta do Kancelarii PAN informacje o dziatalnosci jednostki, zgodnie
z wymaganym przez PAN formularzem umieszczonym na stronie internetowej PAN, na podstawie
informacji uzyskanych od Kierownikéw Pracowni, BK i DOB. Sprawozdanie zatwierdza Dyrektor
Centrum. Oryginat sprawozdania znajduje sie w SN.

SN umieszcza komunikat MEIN i sprawozdanie z dziatalnosci statutowej na serwerze, do ktérego
dostep posiada Dyrektor Centrum, Z-ca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy. Dodatkowo, SN na stronie
BIP umieszcza sprawozdanie z dziafalnosci naukowej Centrum.

DK przygotowuje na zadanie Dyrektora, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat, analizy finansowe z
wydatkowanych $rodkéw, wraz z prognozg wyniku finansowego.

Kontrole i audyty:

Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za czes¢ merytoryczng audytowanych/kontrolowanych
dokumentaw.

Gtowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za cze$¢ finansowa audytowanych/kontrolowanych
dokumentdw.

Ogdlny obieg dokumentacji prowadzonej w ramach finansowania projektéw badawczych oraz
aparaturowych

. Obieg wnioskdw o przyznanie finansowania:

Whiosek o projekt badawczy przygotowuje Kierownik Projektu we wspétpracy z Biurem Koordynacji
Projektow oraz Dziatem Ksiegowosci.

Kierownik Projektu opracowuje cze$s¢ merytoryczng wniosku oraz konsultuje kosztorys projektu z
BK. Na 7 dni przed wystaniem wniosku do instytucji finansujgcej Kierownik Projektu sktada wniosek
roboczy — niezamkniety w sekretariacie Dyrektora Centrum. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez
Kierownika Pracowni. W razie uwag Dyrektora, Kierownik Projektu nanosi niezbedne poprawki
i ponownie sktada wniosek roboczy w sekretariacie Dyrektora Centrum

BK zatwierdza poprawnosc finansowa wniosku. Kierownik Pracowni zatwierdza merytorycznie projekt.
Caty wniosek zatwierdza i podpisuje Dyrektor Centrum. Oryginat wniosku przekazuje sie do BK, ktdre
udostepnia wniosek w formie elektronicznej SN.

. Obieg dokumentdéw dot. decyzji w sprawie finansowania

Decyzja dotyczaca finansowania trafia do DOB, gdzie jest rejestrowana w dzienniku korespondencji
(datownik+ kolejny nr korespondencji}. Oryginat decyzji DOB przekazuje do BK. DOB przekazuje
kopie decyzji SN, DK, Kierownikowi Projektu i Kierownikowi Pracowni,

. Obieg dokumentéw dot. uméw o finansowanie projektéw

Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za terminowe przygotowanie umowy o finansowanie.
Umowa podpisana przez Gtownego Ksiegowego i Kierownika Projektu jest przekazywana do
podpisu Dyrektorowi.

Oryginat umowy znajduje sie w BK. BK umieszcza umowe na serwerze, do ktdrego dostep posiada:
SN, DK, DOB i Kierownik Projektu.



BK na podstawie otrzymanej umowy o finansowanie przygotowuje zarzadzenie dot. wprowadzenia
projektu badawczego do realizacji. Zarzadzenie okrela termin realizacji projektu, osoby
odpowiedzialne za realizacje, sposob rozliczenia.

Zarzadzenie wprowadza Dyrektor Centrum. DOB przekazuje zarzadzenie w formie elektronicznej do
SN, BK, DK, 10D oraz Kierownika Projektu.

Sprawozdawczosc¢

Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za realizacje i sprawozdawczos¢ projektu. BK kontroluje
terminowo$¢ wykonania umowy. Kierownik Projektu opracowuje czeséé merytoryczng
sprawozdania. Rozliczenie czesci finansowej prowadzi BK. DK potwierdza poprawnos¢ rachunkowa
i finansowg poniesionych kosztéw. Sprawozdanie zatwierdza Dyrektor Centrum. Oryginat
sprawozdania znajduje sie w BK.

Kontraole i audyty:
Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za czes¢ merytoryezna audytowanych dokumentéw.

BK jest odpowiedzialne za czes$¢ finansowg rozliczen. Za zgodnoéé z ustawa o rachunkowosci
odpowiada DK.

Ogdiny obieg dokumentacji prowadzonej w ramach finansowania projektéw inwestycyjnych
CMPW PAN

Obieg wnioskdw o przyznanie finansowania:

Dyrektor Centrum powotuje Kierownika Projektu, odpowiedzialnego za przygotowanie wniosku
inwestycyjnego. Jesli jest realizowany projekt budowlany Kierownikiem Projektu zostaje osoba z
Dziatu Obstugi Badan. Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za sporzadzenie czeéci merytoryczne;j
oraz skonsultowanie kosztorysu projektu z BK. DK zatwierdza cze$é finansowa wniosku.

Na 7 dni przed wystaniem wniosku do instytucji finansujgcej Kierownik Projektu sktada wniosek
roboczy — niezamkniety w sekretariacie Dyrektora Centrum. W razie uwag Dyrektora, Kierownik
Projektu nanosi niezbedne poprawkii ponownie sktada wniosek roboczy w sekretariacie Dyrektora
Centrum. Whniosek zatwierdza i podpisuje Dyrektor Centrum. Oryginat ztozonego wniosku
przekazywany jest przez Kierownika Projektu do BK.

Obieg dokumentow dot. decyzji w sprawie przyznania finansowania.

Oryginat decyzji znajduje sie¢ w DOB. DOB po zarejestrowaniu decyzji w dzienniku korespondencji,
przekazuje kopie decyzji do DK, BK, Kierownika Projektu i Kierownika Pracowni.

. Obieg dokumentdw dot. uméw o finansowanie

Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za terminowe przygotowanie umowy o finansowanie.
Umowe podpisang przez Gtéwnego Ksiegowego, podpisuje Dyrektor. Jezeli umowa zawiera czeéc
dotyczacy aparatury Kierownik Pracowni zatwierdza jg przed podpisem Dyrektora.

Oryginat umowy znajduje sie w BK. BK umieszcza umowe na serwerze, do ktérego dostep posiada:
SN, DK, DOB i Kierownik Projektu.

BK na podstawie otrzymanej umowy o finansowanie przygotowuje zarzadzenie dot. wprowadzenia
projektu do realizacji. Zarzadzenie okresla termin realizacji projektu, osoby odpowiedzialne za
realizacje oraz sposoéb rozliczenia.

Zarzgdzenie wprowadza Dyrektor Centrum. DOB przekazuje zarzadzenie w formie elektronicznej do
BK, DK, SN, I0OD, Kierownika Pracowni oraz Kierownika Projektu.



4. Sprawozdawczosé

Za realizacje i sprawozdawczo$éé projektu jest odpowiedzialny Kierownik Projektu. BK kontroluje
terminowos$¢ wykonania umowy. Kierownik Projektu opracowuje czes¢ merytoryczng
sprawozdania. Rozliczenie czesci finansowej prowadzi BK.

DK zatwierdza poprawnos$¢ czesci finansowe] sprawozdania. Sprawozdanie zatwierdza Dyrektor
Centrum. Oryginat sprawozdania znajduje sie w BK.

5. Kontrole i audyty:

Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za cze$¢é merytoryczng audytowanych dokumentow.
BK jest odpowiedzialne za cze$¢ finansowa dot. rozliczer. Za zgodnosé z ustawg o rachunkowosci
odpowiada DK.



