POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 18
Rektora Politechniki Warszawskiej

zdnia 3 aZerfca Lo o

w sprawie przyjmowania wplat gotowkowych przez pracownikow i studentow PW

Na podstawie § 52 ust. 1 lit. h, i, | Statutu PW zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Wplaty gotéwkowe moga by¢ przyjmowane w imieniu Politechniki Warszawskiej
przez pracownikéw i studentéw PW wylacznie w uzasadnionych przypadkach, za zgoda
dyreltora administracyjnego PW.
2. Dyrektor administracyjny PW, po uzyskaniu pozytywnej opinii kwestora, moze
udzieli¢ zgody, o ktérej mowa w ust. 1:
a)na przyjmowanie wplat przez pracownikow - na wniosck kierownika jednostki
organizacyjnej PW,
b) na przyjmowanie wplat przez studentéw - na wniosek przewodniczacego Samorzadu
Studentow PW zaakceptowany przez Prorektora ds. Studenckich.
3. Szczegblowe zasady skladania wnioskow oraz przyjmowania i rozliczania wptat
gotéwkowych okresla instrukcja stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
4. Obowiazek nadzorowania wiasciwego rozliczania si¢ z przyjetych wplat, zgodnie z
instrukcja, o ktérej mowa w ust. 3, cigzy odpowiednio na kierowniku jednostki organizacy] nej
PW lub Prorektorze ds. Studenckich.

§2
Zarzadzenie nie dotyczy jednostek organizacyjnych posiadajacych kasy: Administracji
Budynkéw Mieszkalnych, Zakiadu Zywienia Zbiorowego, Oficyny Wydawniczej i osrodkow
wypoczynkowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

prof. dr habffinz. Stanistaw Mankowski
PWR- 96/04



Zatacznik

do zarzadzenia Rektora PW
nr 12 z dnia . 2.06. 20k v

INSTRUKCJA
przyjmowania w Politechnice Warszawskiej wpfat gotowkowych

§4%
Instrukcja okresla szczegétowe zasady przyjmowania przez pracownikow i studentow
Politechniki Warszawskiej wplat gotéwkowych, w tym skladania wnioskéw i rozliczania

wplat.

§ 2.

1. Wplaty gotéwkowe w imieniu Politechniki Warszawskiej moga by¢ przyjmowane przez

pracownikéw lub studentow wytacznie za zgoda dyrektora administracyjnego.

Dyrektor administracyjny wydaje zgodg na podstawie uzasadnionego wniosku:

1) kierownika jednostki organizacyjnej, w przypadku przyjmowania wplat przez
pracownikow, ,

2) przewodniczacego Samorzadu Studentow. w przypadku przyjmowania wplat przez
studentdw; wniosek przewodniczacego Samorzadu Studentéw musi zostac
zaakceptowany przez Prorektora ds. Studenckich.
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§&
Whiosek adresowany do dyrektora administracyjnego nalezy sklada¢ w sekretariacie
kwestora, ktéry po zaopiniowaniu wniosku przekazuje go do dyrektora.

§ 4.
l. Wniosek o zgode na przyjmowanie wplat w gotdwce powinien zawieraC nastgpujace
informacje:
1) imie i nazwisko, PESEL oraz adres zamieszkania osoby, ktora bedzie przyjmowala
gotowke,

2) tytul (nazwa ustugi, przedsigwzigcia) wplaty,

3) okres czasu w jakim wptaty beda przyjmowane.

Whniosek zatwierdzony przez dyrektora administracyjnego przekazywany jest do
Kwestury (Sekcja Likwidacji) i na tej podstawie jest wydawany kwitariusz (druk KP).
Osoba, ktora uzyska zgode na przyjmowanie wplat gotowkowych zobowigzana jest
podpisa¢ o$wiadczenie w sprawie odpowiedzialnosci materialnej za przyjete Srodki
pienigzne.
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§ 5.

1. Na kazda wplate gotowki wystawiany jest dowod wplaty KP w 3 egzemplarzach.
Oryginal otrzymuje osoba wplacajaca, pierwsza kopia przekazywana jest do Kwestury
(Sekcja Likwidacji), druga kopia pozostaje w bloczku dowodow KP. W wyjatkowych
przypadkach, jesli potwierdzeniem wplaty jest inny dokument np. paragon z kasy
niefiskalnej, lub jesli pojedyncze wplaty sa niewielkie moze by¢ wystawiony zbiorczy
dowéd KP z dolaczonym imiennym wykazem osob, ktore dokonaty wplaty lub z
dotaczonymi pojedynczymi dowodami, na podstawie ktorych przyjeto gotowke
(paragony, bilety, itp.).
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Osoba upowazniona do przyjmowania wplat rozlicza si¢ z gotéwki wptacajac ja do kasy
Politechniki prowadzonej przez bank. Na dowdd wplaty otrzymuje ,potwierdzenie
wplaty”, ktére dotacza do drugiej kopii KP. jako dowdd rozliczenia sie z przyjetej
gotowki.

Bloczki drukéw KP wydawane sg osobom, o ktérych mowa w § 4 za pokwitowaniem, a
ich rozliczenie nastgpuje po wykorzystaniu lub w momencie ustania okolicznosci, dla
ktorych zostala udzielona zgoda na przyjmowanie wplat. Rozliczenie polega na
przekazaniu do Kwestury (Sekcja Likwidacji) bloczka z drugimi kopiami wplat i
dowodem ,,potwierdzenie wplaty”.

Druki KP sg drukami $cistego zarachowania. Ewidencje drukow KP 1 ich rozliczenie
prowadzi Sekcja Likwidacji Kwestury.

§ 6.

Wplaty gotowki do kasy banku nastepuja w dniu przyjecia lub nastepnego dnia po
zakonczeniu przyjmowania wplat. Obligatoryjnie rozliczenie z przyjetych wplat nastepuje na
koniec kazdego miesiaca kalendarzowego.

§7.

Maksymalna kwota wplat przechowywana w jednostce nie powinna przekraczaé
rownowartosci 1000 EURO.
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§ 8.
Przyjete wplaty gotowkowe powinny by¢ uj¢te w rejestrze sprzedazy VAT w miesigcu
przyjecia gotowki, z uwzglednieniem wilasciwej stawki podatku.
Rejestr sprzedazy jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach, oryginal jest przekazywany
do Dziatu Kosztow 1 Dekretu w Kwesturze, drugi egzemplarz pozostaje w jednostce.



