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PROCEDURA OKRESLAJACA
ZASADY TWORZENIA | REALIZACJI PLANU FINANSOWEGO

Plan finansowy Instytutu.

Plan finansowy Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk tworzony jest
zgodnie z zapisami art. 84 ust. 6 i 8 ustawy o Polskiej Akademii Nauk i uwzglednieniem
postanowien Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego W sprawie
szczegolowego trybu finansowania i gospodarki finansowej Polskiej Akademii Nauk i jej
instytutow naukowych (Dz. U. z 2010 r., nr 254, poz. 1707 ze zm.).

Plan finansowy Instytutu sporzadzany jest w ujeciu rocznym, w podziale na zrodia
finansowania i obejmuje:

a) Stan srodkéw pienieznych na poczatek roku obrotowego (kalendarzowego)

b) Przychody

¢) Koszty funkcjonowania

d) Wydatki inwestycyjne (np. infrastruktura budowlana, teleinformatyczna)

e) Stan $rodkow pienieznych na koniec roku obrotowego (kalendarzowego)

Zaopiniowanie planu lub projektu planu odbywa si¢ w sposdb przewidziany w Statucie
Instytutu.

Uchwalony plan finansowy jest réwnocze$nie planem rzeczowo-finansowym i stanowi
podstawe do sporzadzenia planu zamowien publicznych

Szczegoétowe zasady tworzenia planu finansowego

Plan finansowy jednostkowy (PFJ) sporzadzany jest przez Dysponentow $rodkow
finansowych, wyznaczonych w drodze pelnomocnictwa przez Dyrektora Instytutu.

Dysponentami srodkéw w Instytucie sa:

a) kierownicy projektow badawczych finansowanych ze $rodkow Narodowego Centrum
Nauki, Narodowego Programu Rozwoju Humanistyki,

b) kierownicy pozostatych zadan/projektow badawczych finansowanych z innych Zrodet,

c) Kierownicy Osrodkow Instytutu,

d) kierownicy jednostek pomocniczych w zakresie ich dziatania, stosownie do tresci
Regulaminu Organizacyjnego Instytutu

e) Dyrektor Instytutu, gdy Dysponent §rodkéw nie zostat przez niego wyznaczony,

PFJ realizowany przez Dysponentow wymienionych w pkt.Il.2a i I1.2b obejmuje pelny zakres
rocznych kosztow realizacji zadania wynikajacych z zawartych umow, wydanych decyzji lub
przyznanych na realizacj¢ zadania srodkow.

PFJ realizowany przez Dysponentdéw wymienionych w pkt.Il.2c-e obejmuje pelny zakres
rocznych kosztow przewidywanych na realizacj¢ zadania; podstawe okreslenia kosztow
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stanowig: zawarte umowy, wydane decyzje administracyjne, koszty poniesione na realizacje
takich samych zadan w poprzednim roku, aktualne ceny rynkowe.

PFJ w zakresie okreslonym w pkt. Il.2a podlega weryfikacji przez Dziat Obstugi Nauki
(DON). Po jego weryfikacji, Kierownik projektu przekazuje plan do wlasciwego
Osrodka/jednostki pomocniczej, gdzie realizowany jest projekt, celem dokonaniu agregacji.

Kierownik Wydawnictwa sporzadza PFJ w zakresie srodkow finansowych wlasnych Instytutu
(dziatalno$¢ statutowa) oraz §rodkow bedacych w bezposredniej dyspozycji Instytutu. Plan
Wydawnictwa jest konstruowany dla kazdego zrédta finansowania oddzielnie i agregowany
dla calego Wydawnictwa. Zadania wydawnicze finansowane z innych zrodel (w tym
w ramach projektéw NCN, NPRH) uwzgledniane sg planach pozostatych Dysponentow

Agregacja danych planistycznych na poziomie zadan realizowanych w O$rodkach/jednostkach
pomocniczych odbywa si¢ w nastepujacej szczegdlowosci:

Dziatalnos¢ statutowa (plan naukowy) Arkusz 1
Wsparcie czasopism naukowych (WCN) Arkusz 2
Projekt badawczy NCN Arkusz 3
Projekt badawczy NPRH Arkusz 4
Koszty BWZ PAN Arkusz 5
Koszty DUN PAN Arkusz 6
Projekt unijny OZwRCIN/IAE_PAN/02-00 Arkusz 7
Zlecone ratownicze badania archeologiczne Arkusz 8
Zadania zlecone finansowane ze $rodkoéw pozabudzetowych Arkusz 9
Ksztalcenie / awanse naukowe Arkusz 10
Koszty ogolne Arkusz 11
Dziatalno$¢ Bibliotek Arkusz 12
Dziatalno$¢ wydawnicza Arkusz 13
Inne zadania niewymienione, gdzie indziej (ze wskazaniem, jakie) Arkusz 14

Dyrektor moze wyznaczy¢ Koordynatora odpowiedzialnego za weryfikacje zgloszonych
danych planistycznych w kontekscie przyjetej w Instytucie strategii zakupowe;.

Dla nizej wymienionych kategorii planistycznych na Koordynatora zostaja wyznaczeni:

e zakupy materiatéw i ustug z zakresu BHP — Samodzielne Stanowisko ds. BHP
e zakupy sprzetu i infrastruktury teleinformatycznej oraz sprzgtu fotograficznego
— Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki
e zakupy ustug na potrzeby Wydawnictwa Instytutu - Kierownik Wydawnictwa
e zakupy materiatdw 1 ustlug zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomo$ciami —
Kierownik Dziatu Administracyjnego

Dysponent wymieniony w pkt.ll.2c-e powyzej przekazuje projekt planu, w zakresie
wskazanym w pkt I1.9, do wlasciwego Koordynatora w celu uzgodnienia w zakresie strategii
zakupowej Instytutu.

Plan finansowy Instytutu przewiduje mozliwo$¢ utworzenia rezerwy finansowej bedacej
w wylacznej dyspozycji Dyrektora. Wysoko$¢ rezerwy ustalona jest na poziomie do 2%
facznej sumy rocznych wptywow z subwenc;ji.
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Rezerwa Dyrektora moze by¢ przeznaczona na realizacje wydatkow, ktore nie zostaty
zgloszone w zaopiniowanym przez Rade Naukowg planie finansowym, w szczegdlnosci na
realizacj¢ zadan istotnych ze wzgledu na wazny interes naukowy Instytutu a takze na zadania
nieplanowane dotyczace usunigcia awarii, bezpieczenstwa informatycznego, bezpieczenstwa
pracownikow.

Zagregowany projekt planu Osrodka/Jednostki pomocniczej jest przekazywany do Gtéwnego
Ksiggowego Instytutu celem ujecia w zbiorczym planie finansowym Instytutu.

Kompletny, zagregowany plan finansowy na poziomie Instytutu podlega zaopiniowaniu przez
Rad¢ Naukowa i stanowi podstawe do sporzadzenia projektu planu zaméwien publicznych dla
Instytutu.

Schemat obiegu dokumentacji planistycznej stanowi zatacznik nr 1 do Procedury; plan
finansowy jednostki (PFJ) stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

Szczegolowe obowiazki Dysponentéw.

Dysponent, w szczegdlnosci:
1) opracowuje projekt planu finansowego z uwzglgdnieniem wszystkich zawartych umow,
zaciagnigtych zobowigzan i obligatoryjnych platnosci,

2) odpowiada za prawidtowe wydatkowanie $§rodkoéw, w tym celu w szczego6lnosci:
a) dokonuje oceny celowosci zacigganych zobowigzan,
b) dokonuje zakupu towaréw i ustug z uwzglednieniem przepisbw o zamodwieniach
publicznych i wewngtrznych regulacji obowigzujacych w Instytucie,

3) monitoruje realizacje zadan zgtoszonych do planu finansowego,

4) w sytuacji konieczno$ci zmiany wysoko$ci finansowania lub koniecznosci przyjecia do
realizacji zadania nieplanowanego, nie majacego pokrycia w przydzielonych $rodkach,
niezwlocznie przedktada Dyrektorowi wniosek o dokonanie zmiany w planie finansowym,

5) bez zbednej zwloki przedktada Dyrektorowi informacj¢ o powstatych lub przewidywanych
zaleglo$ciach finansowych,

6) uczestniczy w przygotowaniu sprawozdan w zakresie realizacji planu finansowego.

Realizacja planu finansowego.

Realizacja planu finansowego odbywa si¢ poprzez zacigganie zobowigzan i zatwierdzanie
wydatkow do =zaptaty. Czynno$¢ ta moze by¢ dokonywana wytacznie w granicach
zatwierdzonego planu finansowego.

Wydatki ze $rodkéw przewidzianych w zabezpieczonym planie finansowym powinny by¢
dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
e uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
e optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;



€) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan.

Srodki na uregulowanie odsetek od przeterminowanych zobowigzan nie moga byé
finansowane ze $rodkow pochodzacych z budzetu panstwa, samorzadu terytorialnego,
z budzetu UE przeznaczonych na realizacje konkretnych zadan.

W trakcie realizacji planu finansowego istnieje mozliwo$¢ prefinansowania wydatkéw po
uzyskaniu zgody Dyrektora Instytutu. Prefinansowanie polega na finansowaniu realizacji
zadania z wolnych $rodkéw do czasu wplywu na rachunek Instytutu wilasciwych srodkdw.
Odpowiednia refundacja dokonywana jest niezwlocznie po otrzymaniu $rodkéw dla danego
przedsiewziecia.

Prefinansowanie jest mozliwe w przypadku, gdy:

e gwarantowane jest finansowanie przedsiegwzigcia na podstawie zawartej umowy lub
decyzji, ale nie wplynely jeszcze srodki na jego realizacje,
e wydatek dotyczy zaptaty terminowych zobowigzan,

Gdy w trakcie realizacji planu finansowego realizacja ptatnosci wymaga sfinansowania z kilku
zrodet, w tym z udzialem $rodkow budzetu panstwa, istnieje mozliwo$¢ uregulowania
ptatnosci wylacznie $Srodkami budzetowymi dla zachowania terminéw platnosci. Takie
wydatki wymagaja niezwlocznie refundacji z wtasciwego zrodta.

Zmiana planu finansowego

W przypadku braku dostatecznych §rodkéw w planie finansowym, realizacja zadania jest
mozliwa po dokonaniu stosownej korekty planu finansowego.

Zmiana planu finansowego (PFZ) dokonywana jest na podstawie wniosku Dysponenta,
z zachowaniem zasad jak przy konstruowaniu PFJ.

PFZ sporzadza si¢ w sytuacji, gdy:

a) Dysponent nie uwzglednit zadania w wczeéniej ztozonym planie finansowym,

b) Dysponent zglasza oszczedno$ci w realizacji dotychczasowego planu,

c) Dysponent uwzglednit zadania we wczeéniej ztozonym planie finansowym, ale
konieczne jest wlasciwa kwalifikacja w pozycjach planu,

d) Dysponent projektu NCN lub NPRH zglasza konieczno$¢ zmiany, pod warunkiem ze
jest ona zgodna z przepisami prawa w tym zakresie i postanowieniami umoéw
z instytucja finansujaca. PFZ dokonywana jest po weryfikacji przez Dzial Obstugi
Nauki.

PFZ wymaga uchwaty Rady Naukowej w sytuacji, gdy Dysponent zamierza realizowaé¢ nowe
zadanie, ale nie zostaly zabezpieczone srodki finansowe, a rezerwa Dyrektora nie jest
wystarczajaca

PFZ nie wymaga uchwaty Rady Naukowej w sytuacji, gdy:

a) Dysponent zgltasza oszczgdnosci w realizacji dotychczasowego planu,
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b)

Dysponent nie uwzglednil kategorii kosztu/wydatku we wczesniej ztozonym planie
finansowym, ale wykazuje oszcz¢dno$ci w_innym zadaniu na poziomie tej samej
kategorii (przemieszczenie miedzy zadaniami),

c) Dysponent nie uwzglednit kategorii kosztu/wydatku we weczesniej ztozonym planie
finansowym, ale wykazuje oszczedno$ci w tym samym zadaniu, na poziomie innej
kategorii (przemieszczenie miedzy kategoriami),

d) Dysponent nie uwzglednit kategorii kosztu/wydatku we wczeéniej ztozonym planie
finansowym, a rezerwa Dyrektora Instytutu jest wystarczajagca do realizacji
kosztu/wydatku realizacji zadania,

e) Dysponent zglasza nowe zadanie do realizacji, a wielko$¢ zaplanowanych
kosztow/wydatkdéw nie przekracza przyznanych srodkéw na ten cel.

Dokumentacja.

Wprowadza si¢ do stosowania nastgpujace zataczniki do Procedury:

Zatgcznik nr 1 - Schemat obiegu dokumentacji planistycznej

Zatgcznik nr 2 — Formularz do opracowania planu jednostkowego Dysponenta

Zatacznik nr 3.1. — wzoér wniosku o zmiane planu jednostkowego Dysponenta (nowe zadanie)
Zatacznik nr 3.2. - wzdér wniosku o zmiang planu jednostkowego Dysponenta (to samo zadanie)
Zatacznik nr 3.3. - wzor wniosku o zmiane planu jednostkowego Dysponenta (pomiedzy

zadaniami)



