Zarzadzenie nr 38/2022

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Z dnia 12.12.2022 r.
W sprawie
wprowadzenia nowego Regulaminu kontroli finansowej

§1

Dzialajac na podstawie § 10 ust. 1 pkt 2 Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk (dalej: IMDiK PAN)
oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217
z pozniejszymi zmianami) oraz na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 z pdzniejszymi zmianami), oglaszam i informuje jak
ponizej:

§2

Niniejszym Zarzadzeniem wprowadza sie w IMDiK PAN nowy Regulamin kontroli
finansowe;.

§3

Tres¢ Regulaminu wprowadzanego niniejszym Zarzadzeniem stanowi Zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 11/2012 z dnia 21.09.2012 r. w sprawie Regulaminu kontroli
finansowe;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.12.2022 r.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2022 Dyrektora IMDIK PAN
z dnia 12.12.2022r. .

REGULAMIN KONTROLI FINANSOWEJ
w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk (dalej: Instytut)

§1
Podstawa prawna

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 1634
z pozniejszymi zmianami) [dalej jako: U. o f. p.].
Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z
pdzniejszymi zmianami)
Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§2
Przepisy ogélne
Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii

Nauk (dalej: Instytut) jest jednostkg zaliczang do rzgdowego sektora finanséw publicznych (art. 9 pkt
12U.o0f. p.)

Finanse publiczne obejmujg procesy zwigzane z gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowywaniem.

Srodkami publicznymi sg nastepujace $rodki, jakimi dysponuje Instytut (art. 5 U. o f. p.):
srodki z dotacji z budzetu panstwa oraz od innych jednostek sektora finanséw publicznych,
$rodki pochodzace z Unii Europejskiej,

$rodki pochodzace z innych zrodet zagranicznych,

$rodki z operacji finansowych,

srodki z prowadzonej przez Instytut dziatalnosci,

srodki z otrzymanych pozyczek i kredytow,

wszystkie srodki publiczne pochodzace z innych zrodet.

Gospodarka $rodkami publicznymi jest jawna (art. 33 U. o f. p.).
Zasada ta jest realizowana w Instytucie poprzez udostgpnianie corocznych sprawozdan finansowych w
Monitorze Sadowym i Gospodarczym.

Wydatki publiczne w Instytucie musza by¢ dokonywane (art. 44 ust. 1 pkt 3 U. o f. p.) na cele i w
wysokosciach ustalonych w planie finansowym Instytutu:

w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakltadow,

optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,

w spos6b umozliwiajagcy terminowa realizacje zadan,

w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

Instytut zawiera umowy, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach
okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych.

Instytut sporzadza plany finansowe, w ktérych wyodrebnia przychody wlasne, dotacje z budzetu
panstwa oraz koszty, w tym wynagrodzenia z narzutami, platnosci odsetkowe wynikajace z
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Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2022 Dyrektora IMDiK PAN
z dnia 12.12.2022r.

zaciggnigtych zobowiazan, zakup towaréw i ustug, é$rodki na wydatki majatkowe, stan naleznosci i
zobowigzan na poczatek i koniec roku, stan $rodkéw pienigznych na poczatek i koniec roku (art. 31 U.
o f. p.). Plany te przekazywane s3 do Polskiej Akademii Nauk. W przypadku osiagniecia przychodow
wyzszych niz ujete w planie finansowym dokonywane sa odpowiednie zmiany w planie kosztéw.

§3
Dyrektor Instytutu
Art. 53 U. o f. p. — Dyrektor jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za
wykonywanie okreslonych ustawa obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;.

Kontrola finansowa w Instytucie dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym procesow
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze Srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu s$rodkéw
publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych wyzej wymienionych
procesow.

Dyrektor Instytutu ustala procedury kontroli finansowej oraz zapewnia ich przestrzeganie. Niektore z
obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej Dyrektor Instytutu moze powierzyé swoim
zastepcom lub innym pracownikom Instytutu. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby powinno by¢
potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia (art. 53 ust. 2 U. o f.

p.).

Art. 4 pkt 5 U. o rachunkowos$ci — Dyrektor Instytutu ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okre§lonych ustawg, w tym z tytutu nadzoru, rowniez w
przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci, zostang powierzone innej osobie za
jej zgoda.

§4
Gléwny Ksiegowy

Art. 54 U. o f. p. — Gléwnym Ksiggowym Instytutu jest pracownik, ktéremu Dyrektor powierza
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
prowadzenia rachunkowosci jednostki,
wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Pracownik, ktéremu Dyrektor powierzyl obowiazki Gléwnego Ksiggowego w Instytucie spelnia
warunki formalne zawarte w Ustawie o finansach publicznych:

ma obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2022 Dyrektora IMDiK PAN
z dnia 12.12.2022r.

nie byt prawomocnie skazany za zadne przestgpstwa,
ukonczyt ekonomiczne studia lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig

praktyke w ksiggowosci lub posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych.

Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na
dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem, z wytaczeniem odpowiedzialnosci za zgodnosé
operacji z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

zobowiazania wynikajace z operacji mieszcz si¢ w planie finansowym jednostki.

Gléwny Ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie
podpisania dokumentu i jej przyczynach Gtéwny Ksiggowy zawiadamia pisemnie Dyrektora. Dyrektor
moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiggowy ma prawo:

zadaé od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych Instytutu udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i
wyliczefi bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnief,

whnioskowaé do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne
komérki organizacyjne Instytutu prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

Gloéwny Ksiggowy moze powierza¢ wykonanie poszczegdlnych zadan (okreS$lonych w zakresach
czynnoéci) innym pracownikom. Pracownik, ktéremu Gtéwny Ksiggowy powierzyl czes¢ swoich zadaf
odpowiada za ich wykonanie na podstawie odrgbnych przepisow, okre$lonych w szczegolnosci w
Kodeksie Pracy (art. 114 — 122 oraz art. 124 — 127).

§5

Kontrola wewnetrzna
Kontrola wewnetrzna jest integralnym procesem, na ktéry ma wplyw Dyrekcja Instytutu oraz jego
personel. Musi ona funkcjonowaé tak, aby odnosi¢ si¢ do ryzyka i dawaé rozsadne zapewnienie, ze
dziatania Instytutu skierowane na wypelnianie jego misji pomagaja mu réwniez w osiggnieciu
nastepujacych ogoélnych celow:
prowadzenie uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej dzialalnosci,
wypelnianie obowiazkow zwigzanych z odpowiedzialnoscia,
zapewnienie wiarygodnosci i sprawozdan,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
zgodnosci z prawem i przepisami,
ochrony zasobow przed utrata, niewlasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2022 Dyrektora IMDIiK PAN
Z dnia 12.12.2022r,

Skuteczno$¢ kontroli finansowej wymaga, aby zadania z nig zwigzane dotyczyly biezacej dziatalnosci

Instytutu, tj. stanowily czes¢ codziennych zadan wykonywanych przez pracownikéw na wszystkich
szczeblach organizacyjnych.

Z uwagi na brak w Instytucie komoérki kontroli wewnetrznej, funkcje kontroli pehnia:

pracownicy na stanowiskach kierowniczych (kontrola funkcjonalna), wg zakreséw czynnosci,
pracownicy na stanowiskach nie kierowniczych w komorkach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcyjnej zostaly okre§lone w
zakresach czynnosci.

§6
Ogoélne mechanizmy kontroli
System kontroli finansowe]j Instytutu, w szczegdlnosci procedury, instrukcje, wytyczne Dyrekeji,
zakresy obowigzkéw, jest udokumentowany, a dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla wszystkich
pracownikow, ktérym te informacje sa niezbedne.

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sg rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest fatwo dostepna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja jest
petna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia, od samego
poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia sa bezzwtocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

Dyrektor Instytutu lub jego zastepcy zatwierdzaja wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich
realizacjg. Poszczegolne czynnosci zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sa
wykonywane wylacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.

Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania (ksiggowania)
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow,
z uwzglednieniem obowigzkow i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiggowego Instytutu okreslonych w
przepisach prawa.

Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia s weryfikowane przed i po realizacji, np.:
wielko$¢ dostawy jest porownywana z zamoéwieniem; dane dotyczace dostawy uwidocznione na
fakturze poréwnywane sg z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy; stan zapaséw weryfikowany jest
poprzez inwentaryzacje.

Prowadzony jest wlasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie sig,
ze zadania Instytutu sg wlasciwie realizowane. Wiasciwy nadzor obejmuje w szczegolnosci: jasne
komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczng
oceng ich pracy w niezbednym zakresie; zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w
celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzglgdu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od procedur,
instrukcji lub wytycznych, sa uzasadnione, dokumentowane i zatwierdzone przez Dyrektora Instytutu.

Zapewnione sa mechanizmy, ktorych celem jest utrzymanie, w kazdym czasie i okolicznosciach,
ciagtosci dziatalnosci Instytutu, w szczeg6lnosci operacji finansowych i gospodarczych.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2022 Dyrektora IMDIiK PAN
z dnia 12.12.2022r.

Dostgp do zasoboéw finansowych, materialnych i informacyjnych Instytutu majg wylgcznie
upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i
wiasciwego wykorzystania zasobéw Instytutu. Prowadzone sa okresowe por6wnania rzeczywistego
stanu zasobow z zapisami w ksiggach.

W Instytucie funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére ograniczaja nieuprawniony dostep do zasobéw
informatycznych, majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub
ujawnieniem. Kluczowe obowiazki dotyczace funkcjonowania systeméw informatycznych zostaty
rozdzielone pomigdzy rézne osoby, tak, aby uniemozliwi¢ nieuprawniony dostep do zasobéw lub
danych.

§7
Informacja i komunikacja
Dyrektor Instytutu, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy otrzymujg, w odpowiedniej
formie i czasie, wlasciwe i rzetelne informacje potrzebne do wypetniania obowigzkdéw, w szczegdlnosei
wynikajacych z przyjetego systemu kontroli finansowe;.

System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
finansowej, sposéb jego funkcjonowania, a takze swojg role i odpowiedzialnos¢ w tym systemie.

W Instytucie funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi, ktore mogg
mie¢ znaczacy wplyw na osigganie celow Instytutu, a takze inng jego dziatalnos¢ dotyczacg w
szczegoblnosci wydatkowania lub gromadzenia srodkéw publicznych.

Za dokonywanie oceny systemu kontroli finansowej w Instytucie odpowiedzialny jest Dyrektor.

§8
Rodzaje kontroli
Formy kontroli stosowane w Instytucie to:
Kontrola wstepna
Kontrola biezaca
Kontrola nastgpcza

Realizacja w/w form kontroli nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
a) formalnej

b) merytorycznej (rzeczowej)

c) dokumentacyjnej

d) rachunkowej

§9

Kontrola formalna
Kontrola formalna — polega na zbadaniu wiarygodnosci dokument6éw oraz na zbadaniu prawidtowosci
ich sporzadzenia ze wzgledu na tredé i forme, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
tresé¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
jezeli czynno$¢ powinna byé poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamdwieniem — znajduje
potwierdzenie w tych dokumentach,
dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2022 Dyrektora IMDIiK PAN
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zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te kontrole, a fakt ten
potwierdzili podpisem na dokumencie,

dokument zostat odpowiednio opisany,

dokument zostat zatwierdzony przez upowaznione osoby.

§ 10

Kontrola merytoryczna
Kontrola merytoryczna — polega na zbadaniu czy:
wydatkowanie $rodkéw publicznych jest uzasadnione, niezbedne i celowe,
planowanie danej czynnosci byto zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie,
towar, materiat, ushuga jest zgodna, co do jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania,
zlecona czynnosé jest zgodna ze zleceniem, harmonogramem i kosztorysem,
zlecenie wykonania zaméwienia wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie i
dotrzymanie terminu wykonania,
dane zdarzenie gospodarcze zostato przeprowadzone zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych
lub regulaminem udzielania zaméwieni publicznych do 130 000 ztotych netto.
na dokumencie nalezy wpisacé:
- zrodlo finansowania,
- nazwe tematu (projektu), w ktorego koszty nalezy zaksiggowaé,
- opis operacji gospodarcze;j.

Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy upowaznieni przez Dyrektora Instytutu.

§11

Kontrola dokumentacyjna
Kontrola dokumentacyjna — jej przedmiotem sg dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych juz
powstalych jak i majgcych nastapié w przyszlosci:
zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Instytutu,
opracowane wspolnie — przez Instytut i podmiot zewnetrzny,

Przedmiotem tej kontroli sg takze sporzadzane przez Instytut dowody ksiggowe:
zbiorowe — sluzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dokumentéw Zrédtowych,
korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu Zrodtowego,
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych zapisow kwalifikacyjnych.

Dowody ksiggowe musza posiada¢, co najmniej cechy okreslone ustawa o rachunkowosci oraz
doktadny opis zdarzenia gospodarczego oraz potwierdzenie odbioru towaréw, materiatow i ushugi.
Dowody ksiggowe sa tez dowodami dokumentujacymi sprzedaz w rozumieniu ustawy o podatku od
towardw i ustug — oprocz w/w cech powinny posiada¢ dane okreslone powotanym przepisem.
Stwierdzone w toku kontroli:

bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie wysylajac
kontrahentowi odpowiedni dokument stwierdzajacy sprostowanie blgdu wraz ze stosownym
wyjasnieniem,

btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez okreslenie btednej tresci lub kwoty i
wpisanie tresci poprawnej,
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2022 Dyrektora IMDIK PAN
z dnia 12.12.2022r.

¢) bledy stwierdzone w umowach wymagaja sprostowania w formie pisemnej w drodze aneksu do umowy,
d) bledy stwierdzone w zamoéwieniach wymagaja pisemnego sprostowania, ktére nalezy dostarczyé
przyjmujacemu zamdéwienie i uzyskac jego aprobate.

§12

Kontrola rachunkowa
Kontrola rachunkowa — polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dokumentach sg
prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialafi matematycznych i normami, ktdre
obowigzujg w danym czasie (np. normy zaokraglen, obliczen podatkowych, itp.).

§13

Przepisy koncowe
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy zawarte w:
a) Ustawie o finansach publicznych,
b) Ustawie o rachunkowosci,
c) Ustawie Prawo zamoéwien publicznych,
d) Kodeksie Cywilnym,
e) Kodeksie Pracy.

2. Integralng czescia niniejszego regulaminu jest zalgcznik nr 1 — rodzaj kontroli i zakres
odpowiedzialnosci.

i



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Finansowej

Regulamin Kontroli finansowej w IMDiK PAN - rodzaj kontroli i zakres odpowiedzialnosci

Zakres operacji
gospodarczej

Merytoryczna
2

-(dd-l-(o-nanie kontroli potwierdzane jest podpisem osbﬁy I;(_Jﬁtrolujziéej) ]

Formalna
3

Rachunkowa
4

Zatwierdzenie
5

Zakres prawny
6

Dokumenty wymagajace
podpisu osoby
odpowiedzialnej za
zgodnos¢ operacji
gospodarczych z ustawg
Prawo zaméwien
publicznych

Specjalista ds. Zamoéwien
Publicznych

Specjalista ds. Zamowien
Publicznych

Specjalista ds. Zamowien
Publicznych

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Ustawa prawo
zamowien publicznych

Faktury zakupu materiatow,
ustug, srodkow trwatych,

itp.

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba
upowazniona, Kierownik

projektu, Dyrektor lub

Zatepca Dyrektora

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Optaty za patenty

Tworca patentu

Pacownik Dziatu Transferu
Technologii

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz

upowazniona Geaa o
rachunkowosci

! Pracownik dokonujacy Pracownik wystawiajacy Pracownik dekretujacy i Ustawa o
Faktury sprzeda ] X o
G = sprzedazy faktury ksiggujacy faktury sprzedazy rachunkowosci
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Finansowe;j

Osoba dokonujaca wptaty - na

Dowdéd wptaty podstawie zaakceptowanych Kas]z'::: lﬁb g:oba Kas;erl:a lul? osoba X ragi:jlfx:i\gzc;ci
dokumentéw zrédtowych PUJAS fHSCPRIRCS
Pracownicy - na podstawie : S
oowidropay | optoanen | "leounonte | Kesro o x
dokumentéw zrodtowych ek PUja
Raport kasowy PracoYvnlk_ dekretujacy i Prac0\.~fmk. dekretujacy i Prac0\_~n1k_ dekretujacy i X Ustawa 0' :
ksiegujacy raport ksiggujacy raport ksiegujacy raport rachunkowosci

Whniosek o zaliczke na
zakupy

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba
upowazniona, Kierownik

projektu, Dyrektor lub

Zastepca Dyrektora

Pracownik przyjmujacy
wniosek o zaliczke

Pracownik przyjmujacy
whniosek o zaliczke

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Whniosek o zaliczke na
delegacje zagraniczng lub
krajowg

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba
upowazniona, Kierownik

projektu, Dyrektor lub

Zastepca Dyrektora

Pracownik przyjmujacy
wniosek o zaliczke

Pracownik przyjmujacy
wniosek o zaliczke

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Rozliczenie zaliczki

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba
upowazniona, Kierownik

projektu, Dyrektor lub

Zastepca Dyrektora

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego rozliczajacy
zaliczki

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego rozliczajacy
zaliczki

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Finansowej

Rachunek kosztow podrozy

Przetozony delegowanego

Pracownik rozliczajacy
delegacje

Pracownik rozliczajacy
delegacje

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Whniosek o uzycie
prywatnego samochodu do
celow stuzbowych

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba
upowazniona

Pracownik Dziatu Organizacji
Badan

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Listy ptac osobowego
funduszu ptac

Specjalista ds. Ptac

Specjalista ds. Ptac

Specjalista ds. Ptac

Dyrektor Instytutu lub
Zastepca ds. Finansowych

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych,
art. 4 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci oraz
Regulamin
wynagradzania i
premiowania

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Wniosek o zawarcie umowy
cywilnoprawnej (zlecenie,
um. o dzieto)

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba
upowazniona, Kierownik

projektu, Dyrektor lub

Zastepca Dyrektora

Pracownik Dziatu Finansowo -
Ksiegowego

Pracownik Dziatu Finansowo -
Ksiegowego

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtéwny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Kodeks cywilny

Umowy cywilno prawne
(zlecenie, um. o dzieto)

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba
upowazniona, Kierownik

projektu, Dyrektor lub

Zastepca Dyrektora

Specjalista ds. Ptac

Specjalista ds. Ptac

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora lub Kierownik
projektu

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o

finansach publicznych,

art. 4 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Finansowej

Rachunki wystawione przez
wykonawcow umow
zlecenia i o dzieto

Osoba odbierajaca wykonang
prace, Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora, Kierownik projektu

Specjalista ds. Ptac

Specjalista ds. Ptac

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora lub Kierownik
projektu

Gtowny Ksiegowy lub osoba

upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych,
art. 4 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Protokot przyjecia pracy
objetej umowa cywilno
prawng

Przyjmujacy prace wskazany
we wniosku o zawarcie umowy

Przyjmujacy prace wskazany
we wniosku 0 zawarcie umowy

Przyjmujacy prace wskazany
we wniosku o zawarcie umowy

Przyjmujacy prace wskazany

we wniosku o zawarcie
umowy

X

Dokumenty obrotu
materiatowego (magazyny)

RW Magazynier oraz osoba

przyjmujaca,
PZ Magazynier

RW Magazynier oraz osoba
przyjmujaca,
PZ Magazynier

Magazynier oraz pracownik
Dziatu Ksiegowosci rozliczjacy
obrét materiatowy

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba

upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5

Kierownik jednostki Pracownik dekretujacy i Pracownik dekretujacy i vrektors ustawy o

Dowody OT organizacyjnej zamawiajacej | ksiegujacy sktadniki majatku | ksiegujacy sktadniki majatku y rachunkowosci
srodek trwaty trwatego trwatego ; . e
GeraLy Kmego_wy Wbiosona Art. 54 u. o f. p. oraz
upowazniona

ustawa o

rachunkowosci
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Finansowej

Protokoty przyjecia srodka
trwatego

Kierownik jednostki

organizacyjnej zamawiajacej

$rodek trwaty

Pracownik dekretujacy i
ksiegujacy sktadniki majatku
trwatego

Pracownik dekretujacy i
ksiegujacy sktadniki majatku
trwatego

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Glowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy 0
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa 0
rachunkowosci

Likwidacja srodka trwatego

Kierownik jednostki

organizacyjnej posiadajacy na

stanie $rodek trwaty

Cztonkowie komisji
likwidacyjnej

Pracownik dekretujacy i
ksiegujacy sktadniki majatku
trwatego

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Przelewy elektroniczne

Na podstawie skontrolowanych

i zaakceptowanych
dokumentow

Pracownik, ktéry wystawia
przelewy elektroniczne

Pracownik, ktory wystawia
przelewy elektroniczne

Zgodnie z kartg wzorow
podpiséw ztozona w Banku
Gospodarstwa Krajowego

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych,
art. 4 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Wyciag bankowy

Pracownik dekretujacy i
ksiegujacy wyciagi bankowe

Pracownik dekretujacy i
ksiegujacy wyciagi bankowe

Pracownik dekretujacy i
ksiegujacy wyciagi bankowe

X

Ustawa o
rachunkowosci

Umowy o prace

Kierownik Dziatu Kadr

Kierownik Dziatu Kadr

Kierownik Dziatu Kadr

Dyrektor lub upowazniony
Zastepca Dyrektora

Kodeks pracy,
Regulamin
wynagradzania

Wniosek o premig

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba

Pracownik Dziatu Finansowo-

Pracownik Dziatu Finansowo-

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastgpca
Dyrektora

Kodeks pracy,

: upowazniona, Kierownik : : Regulamin
zadaniow .
;- projektu, Dyrektor lub KSiegoveen Klegawego Gl Ksi Gl ooob wynagradzania
Zastepca Dyrektora ownyupi:fv?i:iyoni onba
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Finansowej

Swiadczenia z ZFSS

Komisja ds. socjalnych

Komisja ds. socjalnych

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Gtéwny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 53 ustawy 0
finansach publicznych
oraz art. 4 pkt 5
ustawy o
rachunkowosci

Art. 54 u. o f. p. oraz

ustawa o
rachunkowosci
s i Pracownicy, ktorzy zgtaszaj s y
Polecenie ksiegowania Dodstave cii wysta)\:visnia e ; ?y Pracownik wystawiajacy Pracownik wystawiajacy X Ustawa o
(noty) ksiegowej polecenie ksiegowania polecenie ksiegowania rachunkowosci

Rozliczenie projektow
badawczych oraz dotacji

Kierownik projektu, Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora

Dziat Projektéw badawczych i
Rozwojowych, Kierownik
projektu

Dziat Rozliczen Projektow,
Kierownik projektow

Dyrektor lub upowazniony
Zastepca Dyrektora oraz
Gltéwny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Ustawa o finansowaniu
nauki, ustawa o
Polskiej Akademii Nauk

Sprawozdania finansowe
wraz z zatacznikami

Pracownik sporzadzajacy
sprawozdanie

Pracownik sporzadzajacy
sprawozdanie

Pracownik sporzadzajacy
sprawozdanie

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastgpca
Dyrektora

Art. 53 ustawy o

finansach publicznych,

art. 4 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona

Art. 54 u. o f. p. oraz
ustawa o
rachunkowosci

Inwentaryzacja

Kierownik jednostki
organizacyjnej

Komisja inwentaryzacyjna

Pracownik Dziatu Finansowo-
ksiegowego rozliczajacy

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Art. 53 ustawy o

finansach publicznych,

art. 4 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci

lameataiyeacis Gtowny Ksiegowy lub osoba | Art. 54 u. o f. p. oraz
upowazniona ustawa 0
rachunkowosci
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Finansowej

Whniosek o umorzenie
zobowiazan i naleznosci

Pracownik, ktory dokonuje
analizy zobowigzan i
naleznosci

Pracownik, ktdéry dokonuje
analizy zobowiazan i

Pracownik, ktory dokonuje
analizy zobowiazan i

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych,
art. 4 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci

naleznosci naleznosci : : S e e
" " Gtowny Ksiegowy lub osoba | Art. 54 u. o f. p. oraz
upowazniona ustawa o
rachunkowosci

Zamowienia

Dyrektor Instytutu lub
Zastepca Dyrektora

Dyrektor Instytutu lub
Zastepca Dyrektora

Gtéwny Ksiegowy lub osoba
upowazniona - tylko w
zakresie zgodnosci z planem
finansowym

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca
Dyrektora

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych,
art. 4 pkt 5 ustawy o
rachunkowosci

Whnioski zakupowe

Osoba zamawiajaca,
Kierownik jednostki
organizacyjnej, Kierownik

Specjalista ds. Zamowien

Gtowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona - tylko w

Dyrektor Instytutu lub
upowazniony Zastepca

Art. 53 ustawy o
finansach publicznych,

! i i SCi rt. 4 pkt 5 ustawy o
Sioieki Dyrektor b Publicznych zakremelegodnosm ,-: planem Dyrektora a rachnkowoé:::y
Zastepca Dyrektora b ol
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