ZARZADZENIE NR 17

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 11 marca 2016 r.

w sprawie pobierania i rozliczania zaliczek na zakup materialéw i uslhug
oraz przyjmowania i rozliczania gotowki
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst.
jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Zarzadzenie reguluje zasady pobierania i rozliczania zaliczek oraz przyjmowania i rozliczania
gotéwki w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

§2.
1. Pobieranie zaliczki ma charakter wyjatkowy i moze dotyczy¢ jedynie przypadkéw, w ktérych nie
jest mozliwe dokonanie ptatnosci w formie bezgotéwkowe.
2. Rodzaje zaliczek:
— zaliczki jednorazowe na zakup materialéw i ustug,
— zaliczki na poczet podrozy stuzbowych.

§ 3.

Uzyskanie zaliczki na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézg shuzbowa do wysokosci
przewidywanych kosztéw nast¢puje na podstawie przepisow w sprawie podrozy stuzbowych.

§ 4.
1. Pracownik moze otrzymac¢ jednorazowg zaliczke na zakup materialéw i ustug w wysokosci do 500 zt.

2. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej — za zgoda kwestora — w uzasadnionych
przypadkach moze by¢ udzielona zaliczka w wyzszej kwocie.
3. Wyplata zaliczki nastepuje przelewem.

4. Kolejna zaliczka moze zosta¢ udzielona w przypadku gdy zaliczkobiorca rozliczyt si¢ z zaliczki
uprzednio pobrane;.

§5.

1. Warunkiem pobrania zaliczki jest ztozenie w Dziale Finansowym ,,wniosku o zaliczke”, ktérego
wzor podany jest odrebnym zarzadzeniem.

2. Wniosek o zaliczke sporzadza w 1 egzemplarzu zaliczkobiorca okreslajac cel, przeznaczenie,
wysokos¢, termin rozliczenia zaliczki oraz zrodto finansowania.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony przez osoby uprawnione.

§ 6.
1. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 7 dni od daty jej pobrania. Zaliczki na okres dtuzszy niz 7 dni
sg udzielane wylacznie za zgodg kwestora.
2. Rozliczenie zaliczki nastepuje na podstawie druku ,,rozliczenie zaliczki”, ktérego wzoér podany
jest odrebnym zarzadzeniem.

3. Rozliczenie zaliczki sporzadza w 1 egzemplarzu zaliczkobiorca, w ktérym wyszczegdlnia on
zalgczone dokumenty ksiegowe — oryginaty rachunkow, faktur VAT zgodnie z celem
i przeznaczeniem pobranej zaliczki.

4. Dokumenty ksiegowe, o ktorych mowa w ust. 3, powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.




5. Jesli zaliczkobiorca przedtozyl dowody stwierdzajace:
— wydatkowanie kwoty wyzszej od kwoty pobranej zaliczki, wéwczas réznica zostaje wplacona
na rachunek bankowy zaliczkobiorcy,
— wydatkowanie kwoty nizszej od kwoty pobranej zaliczki, wowczas rdéznica podlega
niezwlocznemu zwrotowi na rachunek bankowy ZUT przelewem lub w kasach Banku

Zachodniego WBK.
6. Pracownicy, ktorzy otrzymali zaliczke zobowigzani sg do terminowego i prawidlowego
rozliczenia zaliczek.

§7.
1. Dzial Finansowy na biezgco monitoruje terminy rozliczen.
2. Kwoty zaliczek nierozliczonych w terminie przez pracownika zostang potracone z najblizszej
wyptaty wynagrodzenia.

§8.
1. W celu realizacji zadan przez jednostki organizacyjne ZUT kanclerz i kwestor moga upowaznic¢
pracownikow do przyjmowania gotowki w zakresie:

— $wiadczonych ustug i sprzedazy wydawnictw, za ktore wystawiany jest paragon fiskalny przy
uzyciu kasy rejestrujacej (fiskalnej). Zasady ewidencji sprzedazy gotéwkowej przy uzyciu
kasy rejestrujacej (fiskalnej) okresla kwestor.

— naleznosci z tytutu kar i odsetek, za ktore wydawane sag dowody wplaty kasa przyjmie (KP).
Druki KP wydawane sa zgodnie z Instrukcjg gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w ZUT.

2. Pracownicy przyjmujacy wplaty, o ktérych mowa w ust. 1, zobowigzani s3 do codziennego
odprowadzania gotéwki do kas w oddziatach Banku Zachodniego WBK.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
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prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kiernozycki



