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Poz. 233

ZARZADZENIE NR 15
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 17 kwietnia 2007 r.

w sprawie zasad wypfat i rozliczen zaliczek gotéwkowych
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 pézn. zm.) oraz § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW
nr 7A z 2006 r., poz. 94) zarzadza sie, co nastepuje:

81

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

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Rektor UW: K. Chatasinska-Macukow



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 15 Rektora z dnia 17 kwietnia 2007 r.

w sprawie zasad wyptat i rozliczen zaliczek gotéwkowych

ZASADY
wyptat i rozliczen zaliczek gotowkowych
na Uniwersytecie Warszawskim

1. Zaliczki udzielane sg na pokrycie kosztéw wyjazdoéw stuzbowych oraz na pokrycie
drobnych zakupdw, ktére nie moga zosta¢ zrealizowane w formie obrotu bezgotéwkowego.

2. Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienne polecenie wyjazdu stuzbowego lub imienny
wniosek o zaliczke, zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego
przetozonego i zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione.

3. Whniosek o zaliczke (wzér — Zatgcznik nr 1) wypehia, w jednym egzemplarzu, pracownik
whioskujgcy o zaliczke.

4. Whniosek o zaliczke powinien zawierac:
a) kwote zaliczki,
b) przeznaczenie zaliczki (sprecyzowane w sposéb szczegbtowy i jednoznaczny),
c) termin rozliczenia zaliczki,
d) podpis zaliczkobiorcy,
e) klauzule upowazniajgcg do potrgcenia kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z najblizszej
wyptaty naleznej pracownikowi.

5. Kwota wnioskowanej zaliczki nie powinna przekraczaé wysokosci przewidywanych
wydatkow, w zwigzku z ktérymi zaliczka jest udzielana.

6. Termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢é diluzszy niz siedem dni od zakonczenia
transakcji, w zwigzku z ktorg zaliczka byta przyznana oraz nie moze przekraczaé terminu wskazanego
we wniosku o zaliczke.

7. Pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki.

8. Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt
sie z poprzedniej w sposob okreslony w pkt. 10-12.

9. W przypadku zaliczki przeznaczonej na pokrycie drobnych, powtarzajgcych sie wydatkéw
rozliczenie zaliczki nastepuje w miare dokonywanych wydatkéw i zawsze na ostatni dzien kazdego
miesigca kalendarzowego, z zachowaniem zasady rozliczenia kosztow w miesigcu ich powstania.

10. Rozliczenie zaliczki (wz6r — Zatgcznik nr 2) wypetnia zaliczkobiorca w jednym
egzemplarzu podajgc wszystkie symbole dowodéw zrodtowych (faktury, rachunki, itp.) optaconych
z zaliczki wyliczajgc odpowiednio kwote doptaty lub zwrotu. Na rozliczeniu zaliczki nalezy wskazac
réwniez date jej pobrania.

11. Do rozliczenia zaliczki dotgcza sie, opisane i zaakceptowane przez bezposredniego
przetozonego pod wzgledem merytorycznym, zrédtowe dowody zakupu.

12. Rozliczenie zaliczki sprawdza i zatwierdza osoba uprawniona.

13. Zaliczke z tytutu Polecenie wyjazdu stuzbowego zaliczkobiorca winien rozliczy¢ w ciagu
14 dni od daty powrotu z delegacji, przedkfadajgc do rozliczenia dokumenty (faktury/rachunki, bilety
PKP, PKS), rozliczajac ilos¢ diet oraz wydatkéw objetych ryczattem, niezaleznie od wystgpienia kwoty
do zwrotu lub doptaty.

14. Zaliczka z tytutu zagranicznych podrézy stuzbowych wyptacana jest przed wyjazdem
stuzbowym na podstawie zatwierdzonego Whniosku wyjazdowego, ztozonego w Sekcji Obrotu
Zagranicznego Kwestury, nie pozniej niz trzy dni robocze przed planowanym odbiorem gotowki.
Wyptata zaliczki moze nastgpic¢ nie wczesniej niz siedem dni przed terminem wyjazdu.

15. Rozliczenie z pobranych dewiz winno zosta¢ przedtozone nie pdzniej niz w ciggu 14 dni
od daty powrotu z delegacji, w Sekcji Obrotu Zagranicznego Kwestury. Na rachunkach powinien
zosta¢ zamieszczony opis wskazujgcy na celowos¢ wydatku. Rozliczenie zaliczki winno nastgpic



réwniez, w przypadku, gdy nie wystepujg kwoty do zwrotu lub doptaty, z wylgczeniem rozliczenia
tzw. diety dojazdowe;j.

16. Wszystkie zaliczki gotdwkowe winny by¢ wypfacane i rozliczane wedtug niniejszych zasad
i zgodnie z podanymi terminami. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kwestor UW moze
na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej wyrazi¢ zgode na odstepstwa od niniejszych zasad.



Zatgcznik nr 1
do Zasad wypfat i rozliczen zaliczek gotéwkowych
na Uniwersytecie Warszawskim
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Zatgcznik nr 2
do Zasad wyptat i rozliczen zaliczek gotéwkowych
na Uniwersytecie Warszawskim
WZOR

Rozliczenie zaliczki
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