Przetarg nieograniczony — nr ref. ZP/11/20

ZAtACZNIK NR 3 DO SIWZ

OPIS WYBRANYCH PROCESOW OBIEGU DOKUMENTOW

w wersji ujednoliconej z dnia 21.01.2021 r.

Zatgczone druki obecnie obowigzujg u Zamawiajgcego. Zamawiajgcy nie wymaga
odwzorowania druku w EOD. Wymaga natomiast odwzorowania procesu i wszystkich
niezbednych informacji.

Wymagana jest wersja dwujezyczna drukdéw i instrukcji w EOD — po polsku i po
angielsku.

Proces moze by¢ wdrozony w innym module niz EOD — np. w e-pracownik.

OBIEG ZAPOTRZEBOWAN

System powinien weryfikowa¢ czy zakup miesci sie w budzecie projektu, tematu czy
dziatu oraz limitbw w ramach grup produktoéw i ustug (pilnowanie limitéw wskazanych
grup produktéw — materiatow biurowych, tonerow, mebli, drukéw, organizacji konferencji
i workshopow).

Zapotrzebowania sg rejestrowane (dokument wewnetrzny).

Zapotrzebowanie (wzor 1) sktada zainteresowany pracownik lub doktorant dla zakupow
powyzej 1000 zt w przypadku zrédta finansowania, ktére ma zatozony budzet i zadania
(projekt, temat) oraz 100 zt w pozostatych przypadkach (jest ustalony gérny limit dla
dziatu lub grup produktéw ale bez planowania zadan).

Podpisuje osoba odpowiedzialna za zrdodto finansowania (dysponujgca budzetem).
Obowigzkowe dane: przedmiot zakupu i szacunkowa wartosc.

Zapotrzebowanie przekazywane jest do pracownika Dziatu Zamoéwien Publicznych,
ktory wskazuje tryb zakupu.

W przypadku przekroczenia kwoty 10.000 zt zamawiajgcy dotgcza 3 oferty z
rozpoznania rynku i notatke z wyboru (wzdr 2) lub pismo uzasadniajgce odstgpienie od
rozpoznania rynku z akceptacjg dyrektora lub jego zastepcy.

W przypadku przekroczenia progu, o ktérym mowa z ustawie Prawo zamodwien
publicznych — po akceptacji przez pozostate komédrki — zapotrzebowanie trafia do
realizacji przez Dziat Zaméwien Publicznych.

W przypadku gdy planowany zakup dotyczy aparatury badawczej (z innych zrodet niz
projekt) nalezy dotgczy¢ plan badawczy na caty okres uzytkowania aparatury,
przedstawi¢ koszty utrzymania aparatury (serwis, czesci zamienne, przechowywanie,
ubezpieczenie, szkolenia, pozyskanie i odnowienie uprawnien itp.)

W przypadku, gdy zrédtem finansowania jest projekt, zapotrzebowanie jest
akceptowane przez pracownika Dziatu Zarzgdzania Projektami — pod wzgledem
kwalifikowalnosci w projekcie i zgodnosci z budzetem.

W przypadku gdy planowany zakup dotyczy sprzetu informatycznego, urzgdzen
teleinformatycznych i oprogramowania dokument trafia do akceptacji przez kierownika
Dziatu Wsparcia Technicznego — pod katem zgodnosci z przyjetg politykg zakupéw IT.
W przypadku gdy planowany zakup dotyczy organizacji konferencji, workshopdéw oraz
drukowania materiatéw promocyjnych dokument trafia do akceptacji przez kierownika
Dziatu Promociji — pod katem zgodnosci z przyjeta polityka.

Dokument trafia do akceptacji finansowej przez gtéwnego ksiegowego lub jego
zastepcy.
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Dokument trafia do zatwierdzenie przez wiasciwego zastepce dyrektora.
Dokument wraca do osoby sktadajgcej zapotrzebowanie.

OBIEG DELEGACJI KRAJOWYCH
System powinien weryfikowa¢ czy zakup miesci sie w budzecie projektu, tematu czy
dziatu oraz limitow w ramach grupy kosztow.
System pozwala na ewidencje wnioskow wyjazdowych oraz monitorowanie
poszczegolnych etapdw rozliczenia delegacii.
Pracownik planujacy delegacje wypetnia druk ,Whniosek o wystawienie delegacii
stuzbowej krajowej” (wzdér 3). Po uzyskaniu podpisu dysponenta srodkoéw oraz
bezposredniego przetozonego dokument trafia do akceptacji finansowej przez
gtbwnego ksiegowego lub jego zastepcy.
Dokument trafia do zatwierdzenie przez zastepce dyrektora (wtasciwy pion).
Dokument jest rejestrowany w Dziale Personalnym. Pracownik Dziatu Personalnego
wstawia zdarzenie w programie kadrowo-ptacowym jednoczes$nie wystawiajgc
polecenie wyjazdu stuzbowego (wzor 4).
Jesli delegowany zamierza by¢ kierowcg podczas delegacji sprawdza sie, czy na
ostatnim orzeczeniu lekarskim ma wydang zgode na prowadzenie samochodu - kat. B.
Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdzane jest przez Dyrektora i przekazywane
wnioskodawcy.
W przypadku, gdy delegowany wnioskuje o zaliczke (to wynika ze ztozonego wniosku),
kwote i sposob pobrania zaliczki wpisuje sie w polecenie wyjazdu. Dokumenty sg
przekazywane do dziatu finansowo-ksiegowego w celu wyptaty zaliczki, a nastepnie
komplet dokumentéw otrzymuje pracownik wyjezdzajgcy na delegacje.
Pracownik musi mie¢ mozliwos¢ edytowania oraz wycofania wniosku.
W przypadku wyjazdu osoby o statusie doktoranta procedura wyglagda podobnie. Z tg
réznicg, ze doktorant sktada wniosek, ktory nosi nazwe ,wyjazd w ramach praktyk
doktoranckich”, a pracownik dziatu personalnego zamiast polecenia wyjazdu wystawia
dla niego ,polecenie wyjazdu w ramach praktyk doktoranckich/studenckich”.
Na etapie skladania wniosku powinien on zawiera¢ (w przypadku korzystania z
samochodu stuzbowego) wniosek o udostepnienie pojazdu stuzbowego sposrod
posiadanego przez jednostke taboru. Wymagane jest, aby wniosek powodowat
powstanie rezerwacji w harmonogramie udostepniania pojazdéw. Wymagane jest, aby
akceptacja wskazanego terminu przez dziat administracyjny uruchamiata automatyczne
skontrolowanie, czy pracownik posiada aktualne badanie psychotechniczne. W
przypadku pozytywnej weryfikacji - wystawienie druku upowaznienia dla pracownika do
dysponowania wskazanym pojazdem, ktéry przekazywany jest do podpisu wraz z
dokumentem polecenie wyjazdu.
Po zakonhczeniu podrézy pracownik wypetnia Rozliczenie kosztow podrézy (na odwrocie
polecenia wyjazdu stuzbowego) i wypetnia o$wiadczenie (wzdr 5). W przypadku
korzystania z samochodu — wypetnia dodatkowo ewidencje przebiegu pojazdu.
Przedktada do podpisu pod wzgledem merytorycznym.
Rozliczenia sg rejestrowane (dokument wewnetrzny).
Komplet dokumentéw (rozliczenie, oswiadczenie, faktury, rozliczenie przebiegu
pojazdu) przekazywany jest nastepnie do wiasciwej osoby w dziale finansowo-
ksiegowym w celu sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym, naliczenie
naleznej diety i podliczenia kosztéw. W przypadku finansowania z projektu dokument
trafia do dziatu zarzgdzania projektami w celu akceptacji. Nastepnie akceptowany jest
przez gtdwnego ksiegowego i zastepce dyrektora.
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Dokument przekazywany jest do zaksiegowania i rozliczenia finansowego.

OBIEG DELEGACJI ZAGRANICZNYCH

System powinien weryfikowa¢ czy zakup miesci sie w budzecie projektu, tematu czy
dziatu oraz limitbw w ramach grupy kosztow.

System pozwala na ewidencje wnioskéw wyjazdowych oraz monitorowanie
poszczegoblnych etapdw rozliczenia delegacii.

Pracownik planujgcy delegacje wypetnia druk ,Wniosek wyjazdowy” (wzor 6).
Korzystajgc ze wsparcia pracownika Sekretariatu naukowego dokonuje wstepnej
kalkulacji kosztéw zwigzanych z wyjazdem. Po uzyskaniu podpisu dysponenta srodkow
oraz bezposredniego przetozonego dokument jest rejestrowany w Sekretariacie
Naukowym (dalej jako ,SN”). Nastepnie wniosek bedgcy jednoczesnie Poleceniem
wyjazdu trafia do akceptacji finansowej przez gtéwnego ksiegowego i wiasciwego
zastepcy dyrektora.

Jesli delegowany zamierza by¢ kierowcg podczas delegacji sprawdza sie, czy na
ostatnim orzeczeniu lekarskim ma wydang zgode na prowadzenie samochodu - kat. B.
W przypadku, gdy delegowany wnioskuje o zaliczke (to wynika ze ztozonego wniosku),
kwote i sposob pobrania zaliczki wpisuje sie na polecenie wyjazdu. Pracownik SN
wystawia do dziatu finansowo — ksiegowego (FK) pismo o przelew srodkéw na rachunek
pracownika lub Polecenie wyptaty Dewiz w banku BGK.

Po zakonhczeniu podrozy pracownik wypetnia Rozliczenie kosztow podrézy (na odwrocie
polecenia wyjazdu stuzbowego) i wypetnia Rozliczenie (wzor 7).

Rozliczenia sg rejestrowane (dokument wewnetrzny).

Komplet dokumentéw (rozliczenie i faktury) przekazywany jest nastepnie do wiasciwej
osoby w SN w celu sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym, naliczenie
naleznej diety i podliczenia kosztéw. W przypadku finansowania z projektu dokument
trafia do dziatu zarzgdzania projektami w celu akceptacji. Nastepnie akceptowany jest
przez gtbwnego ksiegowego i zastepce dyrektora.

Dokument przekazywany jest do zaksiegowania i rozliczenia finansowego.

Dokumenty mogg by¢ optacone nie tylko z zaliczki, ale réwniez kartg stuzbowg (takze
innych pracownikéw — np. w formie przedptaty) lub przelewem. Na etapie rozliczenie
konieczna jest wiasciwa identyfikacja.

OBIEG ROZLICZEN Z OSOBAMI NIE BEDACYMI PRACOWNIKAMI

Wystawienie zaproszenia poprzedzone jest wypetnieniem Karty Przyjazdu (wzdr 8), w
ktorej jest ustalone zrédto finansowania. Pracownik SN w uzgodnieniu z wnioskodawcag
rezerwuje pokoj goscinny w Instytucie lub miejsce w hotelu. Nastepnie zamawia w kasie
srodki finansowe i wystawie zlecenie wyptaty diety dla goscia.

Po zakonczeniu wizyty pracownik SN dokonuje opisu poszczegdlnych dokumentow
(diety, faktury za hotel) i w przypadku finansowania zewnetrznego zleca do dziatu FK
wystawienie obcigzenia (faktury lub noty). W przypadku zwrotu kosztéw pobytu na konto
goscia zagranicznego — pracownik SN wystawia zlecenie do FK.

OBIEG WNIOSKOW O ZALICZKI, PRZEDPLATY, ZAPLATE KARTA |

ROZLICZENIA

Zaliczka lub przedptata moze byC zrealizowana na podstawie faktury proforma

wystawionej przez dostawce (obieg jest identyczny jak dla faktury) lub Polecenia
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Przelewu (wzér 9) lub Polecenia Zaptaty Kartg (wzdr 10). Pracownik moze dodatkowo
wystgpiC o zaliczke gotowkowg (gotdwka z kasy lub przelew na konto) — na
standardowym wzorze wniosku o zaliczke. W przypadku posiadania przez pracownika
karty prepaid — dla celow zasilenia karty obowigzuje standardowy wor wniosku o
zaliczke. Nalezy unika¢ zaptaty ze Srodkow wiasnych i wystepowania do Instytutu o
refundacje poniesionych kosztow.

Whnioski, polecenia sg rejestrowane (dokument wewnetrzny), faktury proforma sg
rejestrowane (dokument zewnetrzny).

Faktura Proforma, Polecenie Przelewu, Polecenie Zaptaty Kartg, Wniosek o Zaliczke
moze wynika¢ z Zapotrzebowania lub Polecenia Wyjazdu (stanowi¢ zatgcznik do tych
dokumentow) lub by¢ wystawione niezaleznie (np. w sytuacji, gdy Zapotrzebowanie nie
jest wymagane).

W przypadku gdy dokumenty te stanowig zatgcznik do zatwierdzonego
Zapotrzebowania czy Polecenia Wyjazdu — nie wymagany jest podpis dyrektora czy
jego zastepcy. Dokument akceptuje tylko gtowny ksiegowy lub jego zastepca.
Rozliczenie Zaliczki gotowkowej sporzgdza sie na standardowym druku.

Przy rozliczeniu zaliczki gotdwkowej z kasy wystawia sie dokument KW lub KP.
Rozliczenie Zaliczki zasilajgcej karte prepaid sporzadza sie na druku rozliczenia karty
prepaid (wzor 11). Rozliczenie to jest analogiczne jak rozliczenie zaliczki gotdwkowej, z
tym ze wymaga rozliczenia oddzielnie ptatnosci kartg i pobrania gotéwki z bankomatu
(samo pobranie gotowki z karty nie jest dokumentem rozliczajgcym pobrang zaliczke).
Dokumenty rozliczajgce (faktury i rachunki) nalezy dotgczy¢ do rozliczenia.

Rozliczenie Zaliczek sg rejestrowane (dokumenty wewnetrzne).

Dokument wypetnia i podpisuje osoba, ktéra pobrata zaliczke.

Pod wzgledem merytorycznym potwierdza bezposredni przetozony.

Dokument trafia do wyznaczonej osoby z Dziatu FK, ktora sprawdza dokument pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Nastepnie trafia do akceptacji przez gtéwnego
ksiegowego i dyrektora lub ich zastepcéw.

Faktury zatgczone do rozliczenia przechodzg przez komérki oméwione w obiegu faktur

zakupu (osoba odpowiedzialna za zrodto finansowania - pod wzgledem
merytorycznym, dziat projektowy — jesli dotyczy projektu, osoba odpowiedzialna za
kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym), nie wymaga jednak

zaakceptowania przez gtdwnego ksiegowego i dyrektora — gdyz taka akceptacja
znajduje sie na rozliczeniu zaliczki.

OBIEG FAKTUR ZAKUPU

Faktury sg rejestrowane (dokument zewnetrzny).

System powinien weryfikowa¢ czy zakup miesci sie w budzecie projektu, tematu czy

dziatu oraz limitéw w ramach grup produktow i ustug (pilnowanie limitow wskazanych

grup produktow — materiatéw biurowych, toneréw, mebli, drukéw, organizacji konferencji

i workshopow).

Osoba rejestrujgca fakture nanosi na fakturze date wptywu i numer z rejestru.

Faktura przekazywana jest do osoby odpowiedzialnej za kontrole pod wzgledem

formalnym i rachunkowym (moze to by¢ ta sama osoba, ktéra rejestruje dokument),

ktéra weryfikuje m.in. poprawnos¢ i kompletno$¢ danych Instytutu jako nabywcy,

zgodnos¢ kwoty stownie i cyfra, aktualnos¢ daty wystawienia i sprzedazy, poprawnosc¢

kwoty VAT. Nastepnie faktura trafia do osoby odpowiedzialnej merytorycznie.

Osoba akceptujgca fakture pod wzgledem merytorycznym dokonuje weryfikaciji

zgodnosci przedmiotu zakupu, ceny jednostkowej i warto$ci z zamowieniem lub umowa.
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Do podpisanej faktury dotgcza (moze by¢ link lub inna forma powigzania dokumentéw)
Zapotrzebowanie lub Umowe, Protokot Odbioru (jesli wymagany), Fakture Proforma lub
Polecenie Przelewu lub Polecenie Zaptaty Karta.

Jezeli Faktura dotyczy projektu — trafia ona najpierw do Dziatu Zarzgdzania Projektami,
ktory dokonuje opisu zgodnego z wymogami projektu i dokonuje weryfikacji za
kierownika projektu w zakresie uzgodnionym z kierownikiem projektu.

Jezeli faktura dotyczy zakupu srodka trwatego czy aparatury badawczej do faktury
dotagcza sie_Informacje — zatgcznik do dokumentu OT (wzdr 11a), w ktérym osoba
odpowiedzialna wskazuje, czy srodek trwaty uzywany jest sezonowo oraz uzasadnienie
zastosowania podwyzszonej stawki amortyzacyjne;.

Zrodto finansowania wskazywane jest z Zapotrzebowania, a w przypadku braku
Zapotrzebowania wymagane jest jego wskazanie przez osobe odpowiedzialng
merytorycznie. Osoba odpowiedzialne merytorycznie nie moze wskazac¢ zrodia, ktorym
nie dysponuje — w takim przypadku wymagana jest akceptacja przez osobe
odpowiedzialng na budzet w ramach danego zrodta.

Nastepnie Faktura trafia do akceptacji przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora lub ich
zastepcow.

Na etapie rejestracji danych faktury powinna by¢ tez mozliwos¢ dla faktur za media
wprowadzania ilosci zuzytych mediéw z faktury (powigzanie z modutem do zarzadzania
majgtkiem.

Faktury za paliwo podlegajg odrebnej rejestracji — rejestr ten jest niezbedny do
prawidtowej realizacji obowigzkéw sprawozdawczych wzgledem GUS oraz Urzedu
Marszatkowskiego (wykorzystanie srodowiska).

Rejestr faktur paliwowych musi umozliwia¢ raportow, na podstawie ktérych wskazuje
sie ilos¢ zuzytego paliwa w okresach rocznym, miesiecznych oraz krotszych
wynikajgcych z udostepniania pojazddéw stuzbowych pracownikom do realizacji
wyjazdow stuzbowych.

Faktura paliwowa powinna zosta¢é zwrécona wraz z pojazdem do dziatu
Administracyjnego.

Faktury za paliwo zakupione do pojazdéw nalezgcych do Zamawiajgcego podlegajg
odrebnej rejestracji — rejestr ten jest niezbedny do prawidtowej realizacji obowigzkow
sprawozdawczych wzgledem GUS oraz Urzedu Marszatkowskiego (wykorzystanie
srodowiska).

Rejestr faktur paliwowych musi umozliwia¢ generowanie raportéw dotyczgcych kosztow
podrézy oraz raportow, na podstawie ktérych wskazuje sie ilos¢ zuzytego paliwa w
okresach rocznym, miesiecznych oraz krétszych wynikajgcych z udostepniania
pojazdow stuzbowych pracownikom do realizacji wyjazdéw stuzbowych. Wskazania te
powinny umozliwiaé rozliczenie miesieczne kosztéw paliwa na MPK.

OBIEG NOT KSIEGOWYCH

Nota ksiegowa dotyczy zazwyczaj optacenia udziatu (koszty dojazdu i zakwaterowania)
naukowcoéw z innych instytucji w odbywajgcych sie u Zamawiajgcego obronach
doktorskich i habilitacyjnych, radach naukowych, etc. Do Noty zatgczone sg dokumenty
potwierdzajgce poniesione wydatki (bilety kolejowe, lotnicze, rezerwacja hotelowa,
delegacja wystawiona przez macierzystg instytucje, etc.). Po rejestracji (analogicznie
do faktury) Nota jest kierowana do opisu merytorycznego — w tym przypadku do SN.
Nastepnie Nota ksiegowa trafia do akceptacji przez gtébwnego ksiegowego i dyrektora
lub ich zastepcow.
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OBIEG WNIOSKOW URLOPOWYCH

Pracownik planujgcy urlop wypoczynkowy/okolicznosciowy / opieke nad dzieckiem
do 14 lat, sktada przed rozpoczeciem urlopu/opieki wniosek (wzér 12, 13, 14) do
swojego bezposredniego przetozonego w celu wyrazenia zgody. W przypadku urlopu
na zgdanie wniosek powinien by¢ ztozony najpozniej w dniu rozpoczecia pracy. Jesli
pracownik nie ma mozliwosci ztozenia wniosku o urlop na zgdanie tylko w inny sposéb
powiadamia przetozonego wtedy przetozony w imieniu pracownika powinien mie¢
mozliwos¢ ztozenia wniosku o urlop na zgdanie.

Whniosek po zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego zostaje przekazany do
Dziatu Personalnego i automatycznie zarejestrowany w systemie kadrowo-ptacowym.
System powinien pilnowa¢ wymiaru urlopu pracownika, jesli wykorzysta limit nie
powinien pozwoli¢ wygenerowac¢ nowego wniosku.

W przypadku urlopu okoliczno$ciowego pracownik jest zobowigzany dostarczy¢é do
wgladu dokument potwierdzajgcy fakt korzystania z wolnych dni np. akt
Slubu/zgonu/urodzenia.

Jesli po zatwierdzeniu urlopu i zarejestrowaniu w systemie kadrowo-ptacowym
pracownik otrzyma zwolnienie lekarskie to system powinien skorygowac urlop o okres
zwolnienia i wysta¢ powiadomienie do oséb zatwierdzajgcych urlop.

W przypadku korzystania przez pracownika z urlopu macierzynskiego lub
rodzicielskiego, pracownik sktada wniosek (wzdor 15), wraz z zatgcznikami
niezbednymi do udzielenia wnioskowanego urlopu, do dziatu personalnego, a
pracownik dziatu personalnego rejestruje dokumenty zwigzane zgodnie z wnioskiem w
systemie kadrowo-ptacowym. Po wprowadzeniu danych system automatycznie wysyta
informacje do wiadomosci bezposredniego przetozonego.

W przypadku korzystania przez pracownika z urlopu wychowawczego lub
ojcowskiego pracownik sktada w wymaganym terminie wniosek (wzdr 16 i 17), ktory
zostanie przekazany do wiadomosci bezposredniego przetozonego, a nastepnie
automatycznie zarejestrowany w systemie kadrowo-ptacowym z mozliwoscig edycji
przez uzytkownikow sytemu kadrowo-ptacowego.

Pracownik wnioskujgcy o urlop bezptatny sktada wniosek o urlop bezptatny (wzdér 18).
Whniosek zostaje przekazany do akceptacji z mozliwoscig dodania komentarza przez
bezposredniego przetozonego nastepnie zostaje przekazany do decyzji dyrektora,
nastepnie pracownik ktory wnioskowat o urlop otrzymuje informacje zwrotng o decyzji
dyrektora, a wniosek w przypadku decyzji pozytywnej zostaje automatycznie
zarejestrowany w systemie kadrowo-ptacowym do akceptacji dziatu personalnego oraz
finansowo-ksiegowego.

Pracownik musi mie¢ mozliwo$¢ edytowania oraz wycofania wszystkich wnioskow.

OBIEG WNIOSKOW O PREMIE | DODATKI

Whniosek o przyznanie premii

Osoba wnioskujgca o przyznanie premii wypetnia wniosek (wzér 19), podpisuje i
przekazuje do akceptacji bezposredniego przetozonego pracownika, dla ktérego ma by¢
przyznana premia (jezeli jest to inna osoba niz wnioskodawca). Po akceptacji
przetozonego wniosek zostaje przekazany do odpowiedniego zastepcy dyrektora w celu
akceptacji, a nastepnie do decyzji dyrektora. Po decyzji dyrektora wniosek zostaje
przekazany elektronicznie do dziatu finansowo- ksiegowego w celu realizacji w systemie
kadrowo-ptacowym. Na kazdym etapie akceptacji powinna by¢ mozliwos¢ dodania
komentarza.
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Whniosek o przyznanie dodatku specjalnego

Pracownik wnioskujgcy o przyznanie dodatku specjalnego wypetnia wniosek (wzér 20)
i przekazuje do akceptacji bezposredniego przetozonego pracownika, ktéremu ma
zostaC przyznany dodatek specjalny. Po zaakceptowaniu przez przetozonego
pracownika wniosek zostaje przekazany do akceptacji zastepcy dyrektora ds.
administracyjno — finansowych. Po zaakceptowaniu przez zastepce dyrektora wniosek
zostaje przekazany do decyzji dyrektora. Po decyzji dyrektora wniosek zostaje
przekazany do realizacji w dziale personalnym, finansowo-ksiegowym oraz zarzgdzania
projektami. Najlepiej, aby tres¢ -dane wniosku automatycznie przeniosty sie do systemu
kadrowo-ptacowego, naliczyty przystugujgcy dodatek z mozliwoscig edycji przez
uzytkownikow systemu kadrowo-ptacowego i na koniec mozliwos¢ wygenerowania i
wydruku decyzji dla pracownika o przyznaniu dodatku specjalnego.

Na kazdym etapie akceptaciji, kazdy powinien mie¢ mozliwos¢ dodania komentarza.

OBIEG WNIOSKU PERSONALNEGO

Kierownik zakfadu/dziatu w ktérym jest lub ma by¢ zatrudniony pracownik wypetnia
wniosek personalny (wzdr 21) wraz z zakresem obowigzkow i przekazuje do akceptacii
odpowiedniego zastepcy dyrektora. Po akceptacji zastepcy dyrektora wniosek zostaje
przekazany do decyzji dyrektora, a nastepnie zostaje przekazany do realizacji w dziale
personalnym oraz finansowo-ksiegowym. System powinien dane z wniosku
automatycznie przenies¢ do systemu kadrowo-ptacowego z mozliwoscig edycji przez
uzytkownikow systemu kadrowo-ptacowego i na koniec z mozliwoscig wygenerowania
i wydruku umowy o prace lub innego raportu dotyczgcego zmian do umowy. Na kazdym
etapie akceptacji, kazdy powinien mie¢ mozliwos¢ dodania komentarza lub edycji
zmian.

OBIEG ROZLICZANIA NADGODZIN

O rozliczenie nadgodzin wnioskuje pracownik wypetniajgc wniosek (wzor 22). Wniosek
trafia do przetozonego, ktéry moze go zaakceptowaé¢ lub odrzuci¢ podajgc
uzasadnienie, nastepnie wniosek zostaje przekazany do odpowiedniego zastepcy
dyrektora w celu decyzji oczy odbior czasu wolnego, czy zaptata za nadgodziny. W
przypadku zaptaty za nadgodziny system automatycznie przeliczy stawke do wyptaty w
okresie rozliczeniowym w systemie kadrowo-ptacowym, a wniosek ostatecznie
zaakceptuje dziat finansowo-ksiegowy. W przypadku odbioru czasu wolnego system
automatycznie przeliczy i dopisze w systemie kadrowo-placowego dodatkowo czas
wolny w okresie rozliczeniowym, a wniosek ostatecznie zaakceptuje dziat personalny.

OBIEG KARTY OBIEGOWEJ
Dziat Personalny generuje formularz karty obiegowej (wzdér 23) , przekazuje do dziatu
finansowo-ksiegowego, dziatu administraciji, biblioteki, dziatu wsparcia technicznego —
IT , bezposredniego przetozonego pracownika zwalnianego. Wszystkie wymienione
dziaty po rozliczeniu pracownika w zwigzku z odejsciem z pracy zatwierdzajg
elektroniczng karte obiegowg, a po zatwierdzeniu przez wszystkie dziaty, ostateczne
zatwierdzenie wykonuje dziat personalny.
Wymagane jest, zeby system wysytat przypomnienia do nierozliczonych pozycji na 30
dni, 14 dni i 3 dni przed rozwigzaniem umowy.
Zamawiajgcy rozwaza wprowadzenie karty obiegowej na przyjecie pracownika.
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OBIEG ZMIANY DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKA
Pracownik wypetnia formularz zmiany danych osobowych (wzér 24), zatwierdza, a dane
Zz wniosku zostajg automatycznie zarejestrowane w systemie kadrowo-ptacowym.

OBIEG ZGLOSZENIA CZLONKOW RODZINY PRACOWNIKA DO ZUS

Pracownik wypetnia formularz zgtoszenia cztonkow rodziny (wzér 25), zatwierdza, a
dane z wniosku zostajg automatycznie zarejestrowane w systemie kadrowo-ptacowym
lub ptatniku.

OBIEG WNIOSKOW ZFSS

Pracownik przesyta oswiadczenie o przychodzie na czionka rodziny (wzor 26) w
ktorym okresla prég dochodowosci na cztonka rodziny.

Pracownik sktada wniosek o dofinansowanie wypoczynku urlopoweqgo (wzér 27),
wybiera daty, kiedy byt na urlopie, przekazuje do akceptacji osoby zajmujgcej sie ZFSS.
Osoba ta potwierdza wykorzystanie urlopu (pozgdane, aby system sam weryfikowat
wykorzystanie urlopu). Po akceptacji wniosku dane przenoszg sie do systemu kadrowo-
ptacowego i akceptacji dziatu finansowo-ksiegowego w celu naliczenia, wyptaty i
zaksiegowania.

Pracownik sktada wniosek o dofinansowanie do opieki nad dzieckiem do lat 3 (wzor
28) i zatgcza skany wymaganych dokumentow, wysyta do akceptaciji osoby zajmujgcej
sie ZFSS, po akceptacji dane przenosza sie do systemu kadrowo-ptacowego i
akceptacji dziatu finansowo-ksiegowego w celu naliczenia, wyptaty i zaksiegowania.
Pracownik sktada wniosek o dofinansowanie biletéw (wzdr 29) i zatgcza skany
wymaganych dokumentéw, wysyta do akceptacji osoby zajmujgcej sie ZFSS, po
akceptacji dane przenoszg sie do systemu kadrowo-ptacowego i akceptacji dziatu
finansowo-ksiegowego w celu w celu naliczenia, wyptaty i zaksiegowania.

Pracownik sktada wniosek o dofinasowanie do karty sportowej (wzdr 30), wysyta do
akceptacji osoby zajmujgcej sie ZFSS, po akceptacji dane przenoszg sie do systemu
kadrowo-placowego z podziatem na kwote dofinansowania z ZFSS oraz potrgcenia z
wynagrodzenia pracownika.

Pracownik sktada wniosek o udzielenie pozyczki mieszkaniowej (wzér 317) i wysyta
do osoby zajmujgcej sie ZFSS, ktdra po akceptacji wniosku przygotowuje umowe o
udzielnie pozyczki na cele mieszkaniowe.

OBIEG WNIOSKOW O WYSTAWIENIE DOKUMENTOW SPRZEDAZY

Faktury Sprzedazy wystawiane sg przez pracownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego
(FK). Osoba odpowiedzialna merytorycznie za prowadzenie sprawy sktada do
pracownika FK wniosek o wystawienie faktury. Wniosek musi zawiera¢ dane nabywcy,
przedmiot, cene, warto$é, termin zaptaty wynikajacy z umowy oraz inne niezbedne
dane, date sprzedazy. Do wniosku dotgcza sie Protokot Odbioru (jesli wymagane),
Umowe (lub link do niej — jes$li wystepuje), i inne dokumenty stanowigce podstawe
obcigzenia. Wniosek jest zatwierdzany przez wtasciwego dyrektora.

Zamawiajgcy wystawia faktury za ustugi badawczo-rozwojowe, za wynajem mieszkan i
garazy pracownikom i lokali dla firm, za rozliczenie mediow, za udostepnienie miejsca
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na stacji polarnej i na statku oraz udostepnienie infrastruktury, za wynajem pokoi
goscinnych.

OBIEG DOKUMENTOW - PROCEDURA NADZORU — WNIOSKI PROJEKTOWE |
REALIZACJA PROJEKTU

Zgodnie z Procedurg Nadzoru wniosek projektowy przechodzi kontrole, ktora
dokumentowana jest za pomocg Karty kontroli wniosku (wzér 32).

Whnioskodawca zobowigzany jest uzyska¢ formalne zgody bezposrednich przetozonych
0s6b planowanych jako wykonawcy w projekcie.

Whnioskodawca dotgcza wykaz planowanej do zakupu aparatury oraz wykaz kosztow
utrzymania aparatury (serwis, czesci zamienne, przechowywanie, ubezpieczenie,
szkolenia, pozyskanie i odnowienie uprawnien itp.) oraz informacje na temat Zrodet
finansowania tych kosztéw w trakcie trwania projektu i po jego zakonhczeniu (jezeli
aparatura bedzie uzywana w Instytucie po zakonczeniu projektu).

Whnioskodawca uzgadnia z osobg odpowiedzialng za bazy danych zakres i sposob
przechowywania danych, z osobg odpowiedzialng za infrastrukture IT uzgadnia
planowane zakupy w tym obszarze, z kierownikiem dziatu projektowego i dyrektorem
uzgadnia wynagrodzenia w projekcie (zgodnie z obowigzujgcym regulacjami).

Zgodnie z Procedurg Nadzoru projekt przechodzi coroczng okresowg kontrole (raz do
roku — do 31 marca kazdego roku). Ustalenia kontroli dokumentuje Protokdt kontroli
projektu (wzér nr 32a).

OBIEG DOKUMENTOW ROZLICZAJACYCH CZAS PRACY W PROJEKTACH

W wybranych projektach wymagane jest rozliczanie czasu pracy.

Osoby pracujgce przez caty okres wytgcznie w jednym projekcie sktadajg Deklaracje
dla_oso6b biorgcych udziat w realizacji projektéw (wzoér 33). Dokument ten podpisuje
pracownik oraz kierownik projektu. W przypadku podpisania takiej deklaracji cate
wynagrodzenie (kwalifikowalne) danego pracownika ksiegowane jest w koszty danego
projektu.

Osoby pracujgce w niepetnym wymiarze czasu pracy w projekcie wypetniajg Karte
czasu pracy (wzor 34) (w tych projektach, ktore wymagajg takiej ewidencji). Karte
podpisuje pracownik oraz kierownik projektu. W przypadku gdy karte wypetnia kierownik
projektu, zatwierdza jg bezposredni przetozony kierownika projektu.

Karta czasu pracy weryfikowana jest z systemem kadrowym w szczegodlnosci pod katem
zgodnosci z okresem urlopdw i innych nieobecnosci oraz norm czasu pracy.

OBIEG DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z ODPRAWAMI CELNYMI

Zapotrzebowanie na wywoz (zgtoszenie potrzeby wywozu rzeczy/urzadzenia) sktadane
jest do pracownika zespotu logistyki polarnej. Zapotrzebowanie powinno zawierac liste
wywozonych rzeczy, ich charakterystyke: numery seryjne, opis do czego stuzg
(opcjonalnie system powinien pozwoli¢ na zatgczenie ich zdjec), wagi i wymiary paczek,
w jakich urzgdzenia sg spakowane do transportu, miejsce docelowe wywozu, date
wywozu i powrét (jesli dana rzecz ma wrécié), cel wywozu (opis do czego urzadzenie
bedzie wykorzystywane i w ramach jakiego przedsiewziecia) oraz zrodto finansowania.
Zapotrzebowanie powinno by¢ podpisane przez dysponenta sSrodkéw (zrodio
finansowania) oraz osobe odpowiedzialng za mienie - kierownika zaktadu.
Zapotrzebowanie akceptuje zastepca dyrektora ds. technicznych. Nastepnie pracownik
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zespotu logistyki polarnej przekazuje wniosek do dziatu FK o wystawienia faktury pro-
forma niezbednej do odprawy celnej (na podstawie faktur zakupu wywozonych rzeczy).
Faktura pro-forma wraca do osoby odpowiedzialnej za proces i nastepuje rozpoczecie
procesu odprawy. System powinien umozliwia¢ przechowywania dokumentow celnych
(m.in. pdf). Wymagane jest, aby faktury za koszt odpraw celnych byly powigzane w
systemie z dang odprawg. System powinien pozwoli¢ wyswietli¢ liste rzeczy, ktére
jeszcze nie powrdcity do kraju i sg zagranicg. Whnioski o odprawe z zagranicy do Polski
wygladajg analogicznie. Wskazane jest powigzanie tych wnioskéw z odprawag
pierwotng. Nalezy rowniez pamietac, ze nie zawsze wracajg razem wszystkie pozycje,
ktore zostaty wywiezione. System powinien da¢ mozliwos¢ uwzglednienia tego stanu
rzeczy. Bardzo czesto odprawa powigzana jest z transportem zewnetrznym.
Wymagane jest zeby wniosek odprawowy byt powigzany z organizacjg transportu
(zapotrzebowanie na ustuge transportu).
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