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Poz. 233
.~ ZARZADZENIE NR 15
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
Z dnia 17 kwietnia 2007 r.
w sprawie zasad wyptat i rozliczen zaliczek gotowkowych
na Uniwersytecie Warszawskim

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm.) oraz § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW

nr 7A z 2006 r., poz. 94) zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wyplaty i rozliczanie zaliczek gotéwkowych .na. Uniwersytecie Warszawskim realizowane sg
na zasadach okreslonych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Rektor UW: K. Chalasinska-Macukow

Zatacznik
do Zarzgdzenia nr 15 Rektora z dnia 17 kwietnia 2007 r.
w sprawie zasad wyplat i rozliczer zaliczek gotowkowych

ZASADY
wyplat i rozliczen zaliczek gotéwkowych
na Uniwersytecie Warszawskim

1. Zaliczki udzielane sa na pokrycie kosztéw wyjazdéw stuzbowych oraz na pokrycie drob-
nych zakupow, ktére nie mogq zostac zrealizowane w formie obrotu bezgotéwkowego.

2. Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienne polecenie wyjazdu stuzbowego lub imienny
wniosek o zaliczke, zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przeiozo-
nego i zatwierdzony do wyplaly przez osoby uprawnione.

3. Whniosek o zaliczke (wzér — Zalgcznik nr 1) wypelnia, w jednym egzemplarzu, pracownik
wnioskujgcy o zaliczke. i

4. Whniosek o zaliczke powinien zawiera¢:
a) kwote zaliczki, ) '
b) przeznaczenie zaliczki (sprecyzowane w sposob szczegotowy i jednoznaczny),
¢) termin rozliczenia zaliczki,
d) podpis zaliczkobiorcy, ,
e) klauzule upowazniajacq do potracenia kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z najblizszej wypta-

ty naleznej pracownikowi.

5. Kwota wnioskowanéj zaliczki nie powinna przekracza¢ wysokosci przewidywanych wydat-

kow, w zwiazku z ktorymi zaliczka jest udzielana.

6. Termin rozliczenia Zaliczki nie moze byé diuzszy niz siedem dni od zakoriczenia transak-
cji, w zwigzku z ktérg zaliczKa byfa przyznana oraz nie moze przekracza¢ terminu wskazanego
we wniosku o zaliczke.
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7. Pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki.

8. Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt
si¢ z poprzedniej w sposéb okreslony w pkt. 10-12.

9. W przypadku zaliczki przeznaczonej na pokrycie drobnych, powtarzajgcych sie wydatkow
rozliczenie zaliczki nastgpuje w miarg dokonywanych wydatkéw i zawsze na ostatni dzieri kazdego
miesigca kalendarzowego, z zachowaniem zasady rozliczenia kosztéw w miesigcu ich powstania.

10. Rozliczenie zaliczki (wzor — Zatgcznik nr 2) wypeinia zaliczkobiorca w jednym egzempla-
rzu podajgc wszystkie symbole dowodéw Zrédiowych (faktury, rachunki, itp.) optaconych z zaliczki
wyliczajgc odpowiednio kwote dopiaty lub zwrotu. Na rozliczeniu zaliczki nalezy wskazaé¢ réwniez date
jej pobrania.

11. Do rozliczenia zaliczki dolgcza sig, opisane i zaakceptowane przez bezposredniego prze-
fozonego pod wzgledem merytorycznym, Zrodtowe dowody zakupu.

12. Rozliczenie zaliczki sprawdza i zatwierdza-osoba uprawniona.

13. Zaliczke z tytutu Polecenie wyjazdu stuzbowego zaliczkobiorca winien rozliczyé w ciagu
14 dni od daty powrotu z delegacji, przedkiadajgc do rozliczenia dokumenty (faktury/rachunki, bilety
PKP, PKS), rozliczajac ilo$¢ diet oraz wydatkéw objetych ryczattem, niezaleznie od wystapienia kwoty
do zwrotu lub doplaty.

14. Zaliczka z tytulu zagranicznych podrozy stuzbowych wyplacana jest przed wyjazdem
stuzbowym na podstawie zatwierdzonego Whiosku wyjazdowego, ziozonego w Sekciji Obrotu Zagra-
nicznego Kwestury, nie p6zniej niz trzy dni robocze przed planowanym odbiorem gotéwki. Wyplata
zaliczki moze nastapi¢ nie wczesniej niz siedem dni przed terminem wyjazdu.

15. Rozliczenie z pobranych dewiz winno zostaé przediozone nie poZniej niz w ciggu 14 dni
od daty powrotu z delegacji, w Sekcji Obrotu Zagranicznego Kwestury. Na rachunkach powinien
zostaC zamieszczony opis wskazujgcy na celowosé wydatku. Rozliczenie zaliczki winno nastgpi¢ row-
niez, w przypadku, gdy nie wystepujg kwoty do zwrotu lub doplaty, z wylgczeniem rozliczenia
tzw. diety dojazdowej.

’ 16. Wszystkie zaliczki gotowkowe winny by¢ wyptacane i rozliczane wedlug niniejszych zasad
~ 1 zgodnie z podanymi terminami. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kwestor UW moze
na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej wyrazi¢ zgode na odstepsiwa od niniejszych zasad.
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Imie Nazwisko WNIOSEK
O ZALICZKE

Stanowisko stuzbowe

Jednostka organizacyjna

Prosze o wyplacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi

{DRUKARNIA Sieradzki tel.fax (0-22) 758-81-16, 7284949

ZALICZKA
w kwocie

Stownie:

Sprawdzono pod wzaledem | ‘Zatwierdzono do wyplaty
zakupu pod wzgledem formalnym | 2ze srodkow obrotowych - na
merytorycznym i rachunkowym | inwestycje - na remonty kapitalne
Gléwny ksiegowy | Dyrektor

data podpis data  podpis e 3 podpis

Zaliczke wyplacono Powyzsza zaliczke otrzymalem i zobowigzuje sie rozliczy¢
wterminiedodnia _ I. upowazniajac
rownoczesnie do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki
z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

dnia

podpis kasjera podpis zaliczkobiorcy
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ROZLICZENIE

ZALICZKI
pobranej nr dowodu
|
i | dnia TSR FOARE ATy | ! W
Zaliczka | Zalaczone dowody sprawdzane pod

wzgledem merytorycznym

Wydatkowano wg

(zestawienia na odwrocie) -
data podpis

? do wyp{aly"} Zestawienie | zalgezone dowody
= d t sprawdzono pod wzgledem formalnym
& | 0 Zwrotu i rachunkowym
= | 1
[ = | | A
B losczal. | data podpis pobierajacego data podpis

| Zatwierdzono do Wyptaty ...

Symbol podz. Giowny ksiegowy
Konto W-n klasyfikacyj. ]

‘ i
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data pu&pls

Dyrektor

K-2 _I;“"-m.aneradzﬁ'i el fax (0-22) 758

Zaliczka

" Do wyptaty - do zwrotu®) ‘ T data podpis

Stownie S

Woptacono niewydatkowang kwote -

| slownie —_— L

| data | podpis kasjera } : | data | podpis pobierajacego
| *) nispotrzebne skreslié |

Zestawienie wydatkéw (dokumentow)
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