
Rozdział V

Wzory własnych dowodów księgowych wewnętrznych
W niniejszym rozdziale zamieszczono zgodnie z poniższym wykazem wzory formularzy wprowadzone do stosowania.

	1. 
	Polecenie wypłaty z tytułu rozliczenia kosztów wyjazdu zagranicznego
	- Wzór DKD – 1

	2. 
	Dyspozycja przelewu za granicę
	- Wzór DKD – 2

	3. 
	Dyspozycja sprzedaży czeku bankierskiego
	- Wzór DKD – 3

	4. 
	Polecenie wypłaty z tytułu zobowiązań publicznoprawnych
	- Wzór DKD – 4

	5. 
	Wniosek o wypłatę zaliczki 
	- Wzór DF – 1

	6. 
	Rozliczenie zaliczki / zestawienie poniesionych wydatków
	- Wzór DF – 2

	7. 
	Ewidencja przebiegu pojazdu 
	- Wzór DF – 3

	8. 
	Dyspozycja przelewu 
	- Wzór DF – 4

	9. 
	Polecenie wypłaty stypendium 
	- Wzór DF – 5

	10. 
	Polecenie wypłaty z depozytu 
	- Wzór DF – 6

	11. 
	Lista wypłat diet dla gości zagranicznych 
	- Wzór DF – 7

	12. 
	Polecenie wypłaty za godziny ponadwymiarowe
	- Wzór DR – 1

	13. 
	Polecenie wypłaty wynagrodzenia dla opiekunów praktyk studenckich 
	- Wzór DR – 2

	14. 
	Polecenie wypłaty należności za godziny nadliczbowe 
	- Wzór DR – 3

	15. 
	Polecenie wypłaty dodatku specjalnego za pracę w warunkach szkodliwych dla zdrowia 
	- Wzór DR – 4

	16. 
	Zestawienie list płac podstawowe / dodatkowe 
	- Wzór DR – 5

	17. 
	Polecenie dokonania wypłaty na podstawie dodatkowej listy płac 
	- Wzór DR – 6

	18. 
	Polecenie przekazania kwot z tytułu obciążeń komorniczych, alimentacyjnych i innych administracyjnych 
	- Wzór DR – 7

	19. 
	Informacja o zajęciu wynagrodzenia 
	- Wzór DR – 7A

	20. 
	Zestawienie danych do sporządzenia deklaracji na zaliczkę miesięczną na podatek dochodowy PIT-4 
	- Wzór DR – 8

	21. 
	Polecenie przekazania składek do ZUS
	- Wzór DR – 9

	22. 
	Polecenie wycofania wypłaty 
	- Wzór DR – 10

	23. 
	Polecenie wypłaty/wstrzymania stypendium doktoranckiego 
	- Wzór DR – 11


Wzór DKD - 1

Warszawa ,dnia .........................

....................................................

       pieczątka działu Kwestury

Dot. zlec. nr................. 

SEKCJA LIKWIDACJI

DOKUMENTÓW 

DZIAŁ FINANSOWY

KWESTURA PW

Polecenie wypłaty z tytułu 

rozliczenia kosztów wyjazdu zagranicznego

          Proszę o przekazanie na konto/przygotowanie wypłaty z kasy banku*) 

kwoty: .................................PLN

słownie: .........................................................................................................................zł

stanowiącej równowartość        ………............      ..........

                                                           
 kwota       
waluta

 z tyt. refundacji kosztów dewizowych zagranicznej podróży służbowej.

Odbiorca: .......................................................................................................

Bank: ...............................................................................

                                                      nazwa banku 

Nr rachunku: ....................................................................

Dowód osobisty:

 .............  ............................

                                                              seria                           numer

PESEL     ....................................................









….........................................







                           kierownik Działu Kosztów i Dekretu

*) niepotrzebne skreślić

Wzór DKD -2

Warszawa, dnia ......................... 

....................................................

       pieczątka jednostki organizacyjnej

Symbol ...................


SEKCJA DEWIZOWA 

Dział Kosztów i Dekretu 

KWESTURA PW
Dyspozycja przelewu za granicę

Proszę o dokonanie przelewu na kwotę: ...............................   ..........................,

                                                                                                          wartość                                 waluta 

słownie: ......................................................................................................................................,

 z tytułu:.......................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................,

                                                                                                 nazwa towaru, usługi

(dla towarów: data otrzymania towaru ..............................................................)

na podstawie: .................................................................................,

                                                                   nazwa, nr dokumentu dostawcy

na konto: ....................................................................................................................................

                                                                                                               nazwa banku, kraj

.....................................................................................................................................................

numer rachunku bankowego (IBAN), SWIFT/BIC

dla: ..............................................................................................................................................

                                                                   nazwa beneficjenta rachunku

płatne z konta projektu .......................................................................................................... .

                                                                                        nr projektu w ewidencji księgowej

Dla przedpłat, zaliczek itp., zgodność z ustawą -  Prawo zamówień publicznych ...............

                                                                                                                                                      nr  artykułu ustawy

	……………………………..

kierownik projektu
	………………………………

Kwestor / pełnomocnik kwestora
	………………………………

kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent środków)


Wzór DKD -3

Warszawa, dnia .........................

....................................................

      pieczątka  jednostki organizacyjnej

SEKCJA DEWIZOWA 

Dział Kosztów i Dekretu

Symbol ......................




KWESTURA PW
Dyspozycja sprzedaży czeku bankierskiego

Proszę o sprzedaż czeku bankierskiego na kwotę: ..................................   ..........................,

                                                                                                                                                 wartość                             waluta 

słownie: ......................................................................................................................................,

 z tytułu:......................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................,

                                                                                                 nazwa towaru, usługi

na podstawie: .................................................................................,

                                                                   nazwa, nr dokumentu dostawcy

wystawionego na:........................................................................................................................
                                                                                                       nazwa, adres beneficjenta

wystawiony czek proszę wydać..................................................................................................
                                                                                              imię i nazwisko odbiorcy czeku

wystawiony czek proszę wysłać za granicę na  adres:.............................................................
.....................................................................................................................................................
                                                                                                       adres odbiorcy czeku

płatne z konta projektu ................................................................................................................................
                                                                      nr projektu w ewidencji księgowej

Dla przedpłat, zaliczek itp., zgodność z ustawą - Prawo zamówień publicznych.....................
                                                                                                                                                      nr  artykułu ustawy 

	……………………………..

kierownik projektu
	………………………………

Kwestor / pełnomocnik kwestora
	………………………………

kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent środków)


Wzór DKD -4

Warszawa, dnia ..............................

....................................................

       pieczątka działu Kwestury

SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział Finansowy

KWESTURA PW

Polecenie wypłaty z tytułu 

zobowiązań publicznoprawnych

Prosimy o dokonanie przelewu z tytułu .....................................................................................

                                                                                                                                 nazwa zobowiązania, symbol deklaracji

za miesiąc ......................................   20......rok,

w kwocie.................................zł słownie: ....................................................................................

na konto...................................................................... w banku...................................................

                                                       nr konta                                                                                                  nazwa banku
dla ................................................................................................................................................

                                                                                           nazwa i adres beneficjenta

	……………………………..

kierownik działu
	………………………………

Kwestor 
	………………………………

Kanclerz


Wzór DF - 1

Warszawa, dnia .......................

.......................................................

pieczątka jednostki organizacyjnej

Symbol ................

SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział Finansowy 

KWESTURA PW

WNIOSEK O WYPŁATĘ ZALICZKI

stałej / jednorazowej *)
Imię i nazwisko 


PESEL 


Nr rachunku bankowego 


Cel: 


Kwota zaliczki 


Słownie 


Źródło finansowania 


	………………………………………

Kwestor / pełnomocnik kwestora
	………………………………………..

kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent środków)


Zobowiązuję się rozliczyć z pobranej zaliczki w kwocie zł ............................ w terminie
do dnia ................................... . Jednocześnie upoważniam PW do potrącenia kwoty
nierozliczonej w terminie zaliczki z najbliższych wypłat wynagrodzeń.

.................................




..................................................................

   
 data





              podpis osoby otrzymującej zaliczkę
*) Niepotrzebne skreślić


 Wzór DF - 2

Warszawa, dnia .......................

.......................................................

pieczątka jednostki organizacyjnej

Symbol ................

ROZLICZENIE ZALICZKI / ZESTAWIENIE PONIESIONYCH WYDATKÓW *)
pobranej w dniu ........................................... w kwocie...................................

Imię i nazwisko 


PESEL 


Nr rachunku bankowego ……………………………………………………………………….

ZESTAWIENIE PONIESIONYCH WYDATKÓW

	Lp.
	Nr (rachunku, f-ry VAT)
	Nazwa towaru, usługi 
	Kwota zł

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	Razem wydatkowano
	

	Pobrana zaliczka
	

	Zwrot do kasy PW
	

	Dopłata
	z kasy PW
	

	
	na rachunek nr:
	


Słownie zł 


……………………………                                                  …………………………………….

        pełnomocnik kwestora




kierownik jednostki organizacyjnej









(dysponent środków)
*) Niepotrzebne skreślić


                                                                                                             Wzór DF – 3
                
            Warszawa, dnia ..............................
pieczątka jednostki organizacyjnej

Imię i nazwisko
…………………….

Adres zamieszkania
…………………….

Numer rejestracyjny pojazdu
……………………

Pojemność silnika ................   cm3 
Numer umowy  …………...

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

	Lp.
	Data wyjazdu
	Opisy trasy

(skąd – dokąd)
	Cel wyjazdu
	Liczba faktycznie

przejechanych

kilometrów
	Stawka za

1 km

zł   gr
	Wartość

(5 x 6)

zł   gr
	Uwagi

(wskazać źródło

finansowania, dekret)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Podsumowanie miesiąca: 
	
	
	
	


	.............................................

podpis osoby używającej pojazd
	……………………………………

kierownik projektu
	………………………………….

pełnomocnik kwestora
	……………………………………..

      kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent środków)


 Wzór DF - 4
Warszawa, dnia .......................

.......................................................

pieczątka jednostki organizacyjnej

Symbol ................











KWESTURA PW

DYSPOZYCJA PRZELEWU

Proszę o dokonanie przelewu na kwotę zł: ..........................................

słownie 


z tytułu 


nazwa towaru, usługi

na podstawie 


nazwa, nr dokumentu dostawcy

na konto 


nazwa banku

numer rachunku bankowego

dla 


nazwa, adres, NIP beneficjenta

płatne z konta projektu 


nr projektu w ewidencji księgowej

Dla przedpłat, zaliczek itp., zgodność z ustawą - Prawo zamówień publicznych 












       nr artykułu ustawy

	…………………………….

kierownik projektu
	…………………………….

Kwestor / pełnomocnik kwestora
	………………………………

kierownik jednostki organizacyjnej (dysponent środków)


Wzór DF - 5

Warszawa, dnia .......................

.......................................................

      pieczątka działu Kwestury
Symbol ................

SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział Finansowy 

KWESTURA PW

POLECENIE WYPŁATY STYPENDIUM

  Proszę o wypłatę /przekazanie na konto*) stypendium studenckiego k-to 233

za m-c .........................wg listy płac nr 


kwoty zł 


słownie złotych 


dla 


PESEL ……….................................................

Nr rachunku bankowego ..............................................................................................................

Z rachunku bankowego Politechniki Warszawskiej 

nr ………………………………………………………………………………………………

Dane zgodne z dowodem osobistym

..........................................................................

sporządził

..........................................................................

kierownik Działu Finansowego
*) Niepotrzebne skreślić

Wzór DF - 6

 Warszawa, dnia .......................

.......................................................

      pieczątka działu Kwestury
Symbol ................

SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW Dział Finansowy 

KWESTURA PW
POLECENIE WYPŁATY DEPOZYTU

Proszę o wypłatę /przekazanie na konto*) z  depozytu k-to   232

kwoty zł............................................

słownie złotych 


z tytułu 


dla 


PESEL........................................................................

Nr rachunku bankowego 


Z rachunku bankowego Politechniki Warszawskiej

nr ..................................................................................................................................................

Dane zgodne z dowodem osobistym

..................................................................

sporządził

...................................................................
kierownik Działu Finansowego
*) Niepotrzebne skreślić

Wzór DF - 7

Warszawa, dnia .......................

.......................................................

pieczątka jednostki organizacyjnej

Symbol ................

LISTA WYPŁAT DIET DLA GOŚCI ZAGRANICZNCH

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Nr paszportu
	Kwota brutto
	Podatek *)
	Do wypłaty
	Podpis

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	
	
	Suma
	
	
	
	


*) Podatek należy liczyć, jeśli nie ma umowy z PW

Źródło finansowania
.................................................................................................................................
	………………………………

       kierownik projektu
	……………………………..

pełnomocnik kwestora
	…………………………………

kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent środków)



Wzór DR - 1  



                  
	......................................................

    pieczątka jednostki organizacyjnej
	Warszawa, dnia ..............................


Symbol ................

DZIAŁ RACHUBY

KWESTURA PW

Polecenie wypłaty za godziny ponadwymiarowe

w roku akademickim 200... /200...

	Lp.
	Stanowisko, imię, nazwisko
	Liczba godzin
	Stawka za godz.
	Kwota wypłaty

	
	Prof. zwyczajni, nadzw. z tytułem naukowym
	
	
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	     Razem
	
	
	

	
	Doktorzy habilitowani
	
	
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	     Razem
	
	
	

	
	Adiunkci ze stopniem dr
	
	
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	     Razem
	
	
	

	
	Starsi wykładowcy
	
	
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	Razem
	
	
	

	
	Asystenci
	
	
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	     Razem
	
	
	

	
	Wykładowcy, lektorzy, instruktorzy
	
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	Razem
	
	
	

	
	Ogółem do wypłaty
	
	
	


	Sporządził: …………………………………..

	
	................................
	

	
	podpis
	

	
	…………………………...........
	
	………………………………………….

	
	pełnomocnik kwestora
	
	kierownik jednostki organizacyjnej

	
	 
	

	
	pieczątka Działu ds. Studiów
	

	
	………………………...........
	
	…………………………………………….

	
	kierownik Działu ds. Studiów
	
	kierownik Działu Ekonomicznego


Wzór DR - 2

	.......................................................

    pieczątka jednostki organizacyjnej
	Warszawa, dnia ..............................


Symbol ................

DZIAŁ RACHUBY

KWESTURA PW

Polecenie wypłaty wynagrodzenia dla opiekunów 

praktyk studenckich

zorganizowanych w terminach ...................................... roku akademickim 200... /200...

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Wynagrodzenie [zł]


	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	

	9.
	
	

	10.
	
	

	
	Razem  
	


	Sporządził: …………………………………………….

	
	................................
	

	
	podpis
	

	
	…………………………...........
	
	………………………………………….

	
	pełnomocnik Kwestora
	
	kierownik jednostki organizacyjnej

	
	
	

	
	
	

	
	…………………………...........
	
	…………………………………………….

	
	kierownik Działu ds. Studiów
	
	kierownik Działu Ekonomicznego


	Wzór DR - 3

.......................................................

    pieczątka jednostki organizacyjnej
	Warszawa, dnia ..............................


Symbol ................

DZIAŁ RACHUBY

KWESTURA PW

Polecenie wypłaty wynagrodzenia za pracę na II zmianie w godzinach nadliczbowych  i  nocnych

w miesiącu ..........................................   200... roku

	Lp.
	Nazwisko i imię / Wymiar etatu
	Liczba godzin pracy na II zmianie
	Liczba godzin nadliczbowych
	Liczba godzin pracy w porze nocnej
	Uwagi

	
	
	
	Razem
	w tym
	
	

	
	
	
	
	50 %
	100 %
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	
	


	Sporządził:  ……………………………………………

	
	................................
	

	
	podpis
	

	
	…………………………...........
	
	………………………………………….

	
	pełnomocnik kwestora
	
	kierownik jednostki organizacyjnej


Wzór DR - 4

	.......................................................

    pieczątka jednostki organizacyjnej
	Warszawa, dnia ..............................


Symbol ................

DZIAŁ RACHUBY

KWESTURA PW

Polecenie wypłaty DODATKU SPECJALNEGO za pracę w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych

w miesiącu ..........................................   200... roku

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Stopień szkodliwości/uciążliwości
	Liczba godzin 
	Kwota dodatku [zł]
	Uwagi

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Łącznie zł:
	
	


	Sporządził:  ……………………………………………

	
	................................
	

	
	podpis
	

	
	…………………………...........
	
	………………………………………….

	
	pełnomocnik kwestora
	
	kierownik jednostki organizacyjnej

	
	
	


	Wzór DR - 5

.......................................................

pieczątka działu Kwestury
	Warszawa, dnia ..............................


SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział finansowy

KWESTURA PW

ZESTAWIENIE LIST PŁAC

podstawowe/dodatkowe *)
Wynagrodzenie pracowników wg grup pracowniczych

.....................................................................  za m-c .................................. 200.... r.

Dyskietka – przelew -  ............................................

Dyskietka – gotówka - ............................................

Gotówka dla ośrodków-  /bez dyskietki /

Grybów
 …..……………………..

Koliba …….………………………

Ublik ……………………………..

Sarbinowo ………………………..

Wilga …………………………….

Razem :
..………………………..

	Sporządził: …………………………………….

	
	................................
	

	
	podpis
	Zatwierdził:

	
	
	
	………………………………………….

	
	
	
	kierownik Działu Rachuby

	
	Przyjął do realizacji:
	………………………………….

	
	.................................................
	........................
	

	
	data
	podpis
	


*) Niepotrzebne skreślić

Wzór DR - 6

	.......................................................

pieczątka działu Kwestury
	Warszawa, dnia ..............................


SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział Finansowy

KWESTURA PW

Polecenie dokonania wypłaty na podstawie 

dodatkowej listy płac

	Proszę o dokonanie wypłaty zł
	
	

	

	Numer listy płac
	
	

	

	Nazwisko
	
	

	Imię
	
	

	

	Forma wypłaty:
	

	Przelew -  Nr rachunku
	

	

	Gotówka- PESEL
	
	

	

	Czek - dokument tożsamości
	
	

	
	
	

	
	 

	Uwagi:


	Sporządził:

	
	................................
	

	
	podpis
	

	
	
	
	………………………………………….

	
	
	
	kierownik Działu Rachuby

	
	Przyjął do realizacji:
	………………………………….

	
	.................................................
	........................
	

	
	data
	podpis
	


*) Niepotrzebne skreślić

Wzór DR – 7

	......................................................

pieczątka działu Kwestury
	Warszawa, dnia ..............................


SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział Finansowy

KWESTURA PW

polecenie przekazania kwot z tytułu obCiążeń 

komorniczych, alimentacyjnych i innych administracyjnych

pracownicy ................................................................. za miesiąc.................................. 200.... r.

	Alimenty
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Lista płac
	
	kwota
	porto
	
	Nazwisko i imię
	

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ogółem............................
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Komornik /  Inne
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Lista płac
	
	kwota
	porto
	
	Nazwisko i imię
	

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	...............
	
	..........................
	
	
	...............................................................

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ogółem............................
	
	
	
	
	


	Sporządził: …………………………………………….

	
	................................
	
	………………………………………….

	podpis
	
	kierownik Działu Rachuby

	
	Przyjął do realizacji:
	………………………………………

	
	.................................................
	........................
	

	
	data
	podpis
	


Wzór DR – 7A
	.......................................................

pieczątka działu Kwestury
	Warszawa, dnia ..............................


SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział Finansowy

KWESTURA PW

informacja o zajęciu wynagrodzenia 

	Nazwisko i imię pracownika
	
	

	NIP
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Jednostka PW
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Stanowisko
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Tytuł wykonawczy
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Jednostka zajmująca wynagrodzenie
	
	

	
	
	
	
	
	

	Konto bankowe, na które należy przekazać należność
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Zajęcie:
	 jednorazowe/wielokrotne *)
	
	

	Uwagi: .........................................................
	
	


	
	
	
	………………………………………….

	
	
	kierownik Działu Rachuby

	
	Przyjął do realizacji:
	…………………………………………

	
	.................................................
	........................
	

	
	data
	podpis
	


*) Niepotrzebne skreślić
	                                                              Wzór DR – 8
.......................................................

pieczątka działu Kwestury
	Warszawa, dnia ..............................


SEKCJA ROZRACHUNKÓW 

Dział Finansowy

KWESTURA PW

ZESTAWIENIE DANYCH DO SPORZĄDZENIA DEKLARACJI NA ZALICZKĘ MIESIĘCZNĄ NA PODATEK DOCHODOWY PIT-4

Podatek - pracownicy obsługi za miesiąc…………………

	Data zestawienia
	Lista płac za okres
	Lista płac
	Podstawa opodatkowania (brutto -składka ZUS)
	Składka zdrowotna
	Składka zdrowotna dodatkowa
	Korekta podatku
	Podatek

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	SUMA
	
	
	
	
	


Podatek - nauczyciele za miesiąc…………………

	Data zestawienia
	Lista płac za okres
	Lista płac
	Podstawa opodatkowania (brutto -składka ZUS)
	Składka zdrowotna
	Składka zdrowotna dodatkowa
	Korekta podatku
	Podatek

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	SUMA
	
	
	
	
	


Podatek – pracownicy IBA za miesiąc…………………

	Data zestawienia
	Lista płac za okres
	Lista płac
	Podstawa opodatkowania (brutto -składka ZUS)
	Składka zdrowotna
	Składka zdrowotna dodatkowa
	Korekta podatku
	Podatek

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	SUMA
	
	
	
	
	


Strona 1 /2

Wzór DR - 8

Strona 2/2

Podatek – listy dodatkowe za m-c…………………

	Data zestawienia
	Lista płac za okres
	Lista płac
	Podstawa opodatkowania (brutto -składka ZUS)
	Składka zdrowotna
	Składka zdrowotna dodatkowa
	Korekta podatku
	Podatek

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	SUMA
	
	
	
	
	


	
	
	Ogółem
	
	
	
	
	


Stan zatrudnienia na dzień ...................

         ………........ osób

	Sporządził:  …………………………………………….

	
	................................
	
	………………………………………….

	podpis
	
	kierownik Działu Rachuby

	
	Przyjął do realizacji:
	…………………………………….

	
	.................................................
	........................
	

	
	data
	podpis
	


	                                                                       Wzór DR – 9
.......................................................

pieczątka działu Kwestury
	Warszawa, dnia ..............................


SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział Finansowy

KWESTURA PW

polecenie przekazania składek do zus

Proszę o dokonanie przelewów dot.:  ………………………………………………………..

Rozliczenia za miesiąc: za miesiąc .................................... 20.... r.

	Ubezpieczenie społeczne:
	
	................................
	zł

	
	
	
	

	Ubezpieczenie zdrowotne:
	
	................................
	zł

	
	
	
	

	Fundusz Pracy:
	
	................................
	zł

	
	
	
	

	
	Razem
	................................
	zł


	Podstawa
	51
	52
	53

	DRA :………………..............
	
	
	

	Rozliczenie korekt na dzień.........................................
	
	
	

	Rozliczenie „trzydziestokrotności” za rok ……..…..................................
	
	
	

	RAZEM
	........................ zł
	........................ zł
	......................... zł


ROZLICZENIE ZA ROK….......”TRZYDZIESTOKROTNOŚCI ” ZE Składek BIEŻĄCYCH:
	
	Nazwisko
	Imię
	Kwota

	RD/
	
	
	

	RD/
	
	
	

	Suma
	
	
	

	Do rozliczenia:
	
	
	


	Sporządził: ……………………………………

	
	................................
	

	
	podpis
	....................................
	....................................
	....................................

	
	
	kierownik Działu Rachuby
	Kwestor
	Kanclerz


	                                               Wzór DR – 10

.......................................................

pieczątka działu Kwestury
	Warszawa, dnia ..............................


SEKCJA LIKWIDACJI DOKUMENTÓW 

Dział Finansowy

KWESTURA PW

polecenie wycofania wypłaty

Proszę wycofać kwotę postawioną do dyspozycji banku

	Pesel
	
	         
	

	NAZWISKO
	
	
	

	IMIĘ
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	KWOTA   zł
	
	
	

	
	
	
	

	Numer listy
	
	
	

	za miesiąc
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Uwagi:
	
	
	


	Sporządził: ………………………………….

	
	................................
	.........................................
	………………………………………….

	data
	                podpis
	kierownik działu

	
	Przyjął do realizacji:
	………………………………………….

	
	.................................................
	........................
	

	
	data
	podpis
	


	                                                                                                                  Wzór DR-11
………………………………..

pieczątka Działu ds. Studiów
	Warszawa, dnia ………………..


DZIAŁ RACHUBY

KWESTURA PW

w miejscu
polecenie wypłaty/wstrzymania 

stypendium doktoranckiego

Wydział:  ................................................................... 

	Nazwisko i imię
	I rok
	kwota
	II rok
	kwota
	III rok
	kwota
	IV rok
	kwota
	Uwagi

	Pesel
	sem. 1
	sem. 2
	zł
	sem. 1
	sem. 2
	zł
	sem. 1
	sem. 2
	zł
	sem. 1
	sem. 2
	zł
	

	
	od 
	do
	od 
	do
	
	od 
	do
	od 
	do
	
	od 
	do
	od 
	do
	
	od 
	do
	od 
	do
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Sporządził: …………………………………………..

	
	................................
	
	…...................................................

	podpis
	
	kierownik Działu ds. Studiów


Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 30

Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007 r.

INSTRUKCJA KASOWA

w Politechnice Warszawskiej

1. Informacje wstępne

1.1. Instrukcja kasowa w Politechnice Warszawskiej, zwana dalej Instrukcją, dotyczy jednostek organizacyjnych PW prowadzących sprzedaż towarów i usług, sporządzających raporty kasowe dla działających w tych jednostkach punktów kasowych.

1.2. Instrukcja reguluje zasady, jakie muszą być spełnione przez osobę odpowiedzialną za prowadzenie kasy, określa także zasady przechowywania, ochrony i transportu wartości pieniężnych, reguluje zasady gospodarki kasowej oraz określa obowiązującą w jednostce dokumentację kasową.

1.3. Postanowienia Instrukcji zostały opracowane na podstawie ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 14 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858 z późn. zm.) a także innych przepisów (Kodeks pracy, Kodeks cywilny – w zakresie odpowiedzialności materialnej pracowników za powierzone im mienie).

2. Objaśnienia

2.1. Wartości pieniężne są to krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki oraz inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę.

2.2. Przechowywanie wartości pieniężnych – magazynowanie wartości pieniężnych w pomieszczeniach służących do przechowywania wartości pieniężnych, wyposażonych w odpowiednie urządzenia służące do przechowywania wartości pieniężnych.

2.3. Transport wartości pieniężnych – przewożenie lub przenoszenie wartości pieniężnych poza obrębem jednostki organizacyjnej.

2.4. Kasa jednostki – to wyodrębniony punkt kasowy, prowadzony w celu rozliczeń gotówkowych przez osobę odrębnie rozliczaną z powierzonej jej gotówki oraz udokumentowanych przez nią wypłat i przyjęć gotówki do kasy.

2.5. Prowadzący kasę – pracownik odpowiedzialny materialnie wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej do obsługi kasy.

3. Ograniczenie obrotu gotówkowego

W każdym przypadku, dokonywanie lub przyjmowanie płatności, gdy stroną transakcji jest podmiot gospodarczy i jednorazowa wartość transakcji, bez względu na liczbę wynikających z niej płatności, przekracza równowartość 15.000 euro przeliczonych na złote według średniego kursu walut obcych ogłaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesiąca poprzedzającego miesiąc, w którym dokonano transakcji, płatności dokonuje się tylko w formie bezgotówkowej – przelewem (zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej Dz. U. nr 173, poz. 1807).

4. Odpowiedzialność pracownika prowadzącego kasę

4.1. Kasę może obsługiwać osoba o minimum średnim wykształceniu, mająca nienaganną opinię, niekarana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.

4.2. Kierownik jednostki organizacyjnej powierza prowadzenie kasy pracownikowi w formie pisemnej. Dokument powierzenia przechowuje się w aktach osobowych pracownika w biurze spraw osobowych.

4.3. Prowadzący kasę przyjmuje odpowiedzialność materialną za powierzone mienie i środki pieniężne w formie pisemnego oświadczenia, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4.4. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie. Wzór protokołu zdawczo-odbiorczego kasy stanowi załącznik nr 2 do Instrukcji. Do protokołu załącznikiem jest specyfikacja znajdujących się w kasie znaków pieniężnych.

4.5. Prowadzący kasę odpowiedzialny jest za przestrzeganie ustalonej wysokości pogotowia kasowego.

4.6. Prowadzący kasę powinien posiadać obowiązującą w jednostce Instrukcję kasową oraz wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów kasowych do wypłaty, jak również wzory ich podpisów w formie podanej w załączniku nr 3 do Instrukcji.

4.7. Prowadzący kasę jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiązku wypłaty gotówki z kasy wyłącznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie.

4.8. Funkcji kasjera nie powinno łączyć się z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieniężnego. W szczególności nie powinno łączyć się tej funkcji z obowiązkami głównego księgowego. Kasjer nie może prowadzić konta księgowego kasy ani też decydować o wypłatach.

4.9. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez kierownika jednostki organizacyjnej co najmniej dwa razy w roku. Z dokonanej kontroli winien być sporządzony protokół.

Kontrole doraźne przeprowadzone przez kierownika mogą być odnotowywane w raporcie kasowym.

4.10. Prowadzący kasę powinien:

· przyjmować do realizacji tylko dokumenty podpisane przez upoważnione osoby,

· żądać okazania dowodu osobistego od osób mu nieznanych,

· żądać pokwitowania odbioru gotówki za przedłożone faktury VAT i rachunki,

· sprawdzić saldo gotówki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakończeniem dnia.

4.11. Prowadzący kasę ponosi odpowiedzialność w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących przepisów dotyczących dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotówki oraz jej transportu.

4.12. Prowadzący kasę ponosi pełną odpowiedzialność za właściwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialność materialną za powierzone mienie.

5. Pomieszczenie do przechowywania wartości pieniężnych

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych powinno być odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Pomieszczenie to powinno być wyposażone w szafę stalową do przechowywania wartości pieniężnych, pieczątek i druków ścisłego zarachowania.
6. Ochrona i transport wartości pieniężnych 

6.1. Wartości pieniężne powinny być przechowywane i transportowane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

6.2. Wartości pieniężne w celu ich ochrony należy przechowywać:

· w kasecie stalowej, przymocowanej do podłoża lub ściany, jeżeli zapas wartości pieniężnych nie przekracza 5 000 PLN,

· w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podłoża lub ściany, jeżeli zapas wartości pieniężnych nie przekracza 15 000 PLN.

6.3. Kierownik jednostki organizacyjnej w celu zabezpieczenia wartości pieniężnych jest obowiązany zapewnić bezpośrednią ochronę transportowanych środków pieniężnych.

7. Zapas gotówki w kasie

7.1. Jednostka może posiadać w kasie:

· niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,

· gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajów wydatków,

· gotówkę pochodzącą z bieżących wpływów do kasy jednostki organizacyjnej.

7.2. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie nie może przekraczać 5 000 PLN.

7.3. Nadwyżkę gotówki znajdującej się w kasie na koniec dnia, ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu, odprowadza się w dniu powstania nadwyżki, a jeżeli są warunki do odpowiedniego przechowywania gotówki – w dniu następnym na rachunek Uczelni.

7.4. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie jednostki organizacyjnej, pod warunkiem należytego jej zabezpieczenia. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonego dla jednostki niezbędnego zapasu.

8. Dokumentacja obrotu kasowego

8.1. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane:

· dokumentami źródłowymi,

· zastępczymi dowodami kasowymi.

8.2. Źródłowymi dokumentami obrotu kasowego są: faktury VAT innych przedsiębiorców, rachunki, wnioski o wypłatę zaliczek, rozliczenia zaliczek, delegacje służbowe, listy płac.

8.3. Zastępcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane są w wypadku braku innego dokumentu źródłowego. Występują one jako dowody KP – „kasa przyjmie” i KW – „kasa wypłaci”.

8.4. Dokumentację operacyjną kasy stanowią:

· potwierdzenie wpłaty gotówki do banku,

· czek gotówkowy.

8.5. Każdy dokument kasowy winien zawierać następujące elementy:

· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

· opis operacji oraz jej wartość, 

· datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,

· podpis wystawcy dowodu,

· podpis osoby której wydano środki, 

· stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych.

Tylko dowody zawierające wyżej wymienione dane spełniają wymóg kompletności dowodu księgowego.

8.6. Zapisy w dowodach kasowych powinny być dokonywane w sposób trwały, ręcznie lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.

8.7. Źródłowe dowody kasowe powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej, a formalno-rachunkowej pracownik wyznaczony przez kierownika. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach swój podpis i datę. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki organizacyjnej, składając swój podpis pod klauzulą o treści: „zatwierdzam do wypłaty”.

8.8. Dokumenty źródłowe oraz zastępcze dowody kasowe muszą spełniać wymogi określone w Instrukcji sporządzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodów księgowych w Politechnice Warszawskiej.

8.9. Dowody kasowe KP, KW, czeki gotówkowe są drukami ścisłego zarachowania. Rejestr druków ścisłego zarachowania prowadzi kierownik jednostki organizacyjnej. Ewidencja druków ścisłego zarachowania powinna umożliwić kontrolę przychodu, rozchodu oraz stanu druków. Nadzór nad właściwą ewidencją i gospodarką drukami ścisłego zarachowania występującymi w obrocie kasowym sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej. 

Formularze dowodów wpłat KP i wypłat KW, połączone w bloczki, przed oddaniem do użytkowania prowadzącemu kasę powinny być ponumerowane w sposób trwały. 

Liczba formularzy w kolejnym bloczku powinna być poświadczona przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Na okładce każdego bloczka dowodów kasowych należy odnotować:

· kolejny numer bloczka formularzy,

· numery kolejne formularzy w danym bloczku (od numeru ........ do numeru...........),

· datę wydania do użytkowania oraz datę zwrotu (wydano dnia ...... zwrócono
dnia ..........).

Bloczki formularzy dowodów kasowych wydawane są osobom upoważnionym wyłącznie za pokwitowaniem w rejestrze druków ścisłego zarachowania w miarę potrzeb.

8.10 Poprawianie błędów w dowodach kasowych może odbywać się wyłącznie w sposób określony w Instrukcji sporządzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodów księgowych w Politechnice Warszawskiej.

9. Raport kasowy

9.1. Przychody i rozchody gotówki w danym dniu, powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego. 

9.2. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym.

9.3. Częstotliwość sporządzania raportów kasowych określa we własnym zakresie kierownik jednostki organizacyjnej, biorąc pod uwagę potrzeby kontroli wewnętrznej i częstotliwość występowania operacji. Zamknięcie raportu kasowego musi zawsze nastąpić na koniec miesiąca.

9.4. Raport kasowy powinien zawierać dane określone we wzorze raportu stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

9.5. Do raportu kasowego należy dołączyć właściwe dowody księgowe dokumentujące poszczególne operacje kasowe. Prowadzenie raportu kasowego przy użyciu komputera nie zwalnia prowadzącego kasę z obowiązku drukowania, wypisywania i dołączania dokumentów kasowych.

9.6. Oryginał raportu podpisany przez sporządzającego wraz z dowodami kasowymi prowadzący kasę przekazuje do kierownika jednostki organizacyjnej w celu sprawdzenia. Kopia raportu pozostaje w kasie.

9.7. Raport powinien być przekazywany do Kwestury w terminie do 8 dnia miesiąca za miesiąc poprzedni. Sprawdzony i zatwierdzony raport kasowy ośrodków wypoczynkowych przed przekazaniem do Kwestury podlega sprawdzeniu w Dziale Socjalnym.

10. Niedobory i nadwyżki w kasie

10.1. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobór kasowy i obciąża prowadzącego kasę.

10.2. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową.

11. Przechowywanie dokumentów kasowych

Raport kasowy wraz z dowodami kasowymi przechowywany jest analogicznie jak inne dowody księgowe.

12. Obrót kasowy

12.1. Wpłaty kasowe

12.1.1. Wpłaty gotówki przeprowadza się wyłącznie na podstawie dowodów kasowych, które są drukami ujednoliconymi dla wpłat do kasy z wszystkich tytułów. Dowody kasowe muszą być podpisane co najmniej przez przyjmującego gotówkę i zawierać: numer dowodu KP, datę wystawienia, nazwę wpłacającego, tytuł dokonywanej wpłaty oraz kwotę wpłaty – wypisaną również słownie.

Na dokumencie źródłowym, na podstawie którego dokonano wpłaty kasjer nanosi stempel „zapłacono gotówką” oraz datę i podpis.

Dowód KP – „kasa przyjmie” wystawiany jest w co najmniej trzech egzemplarzach, z których oryginał jest pokwitowaniem dla wpłacającego, drugi egzemplarz jest dołączony do raportu kasowego, a trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku.

12.1.2. Należy zachować ciągłość numeracji dowodów kasowych w okresie danego roku sprawozdawczego.

12.2. Wypłaty kasowe

12.2.1. Wypłata gotówki z kasy może być zrealizowana na podstawie źródłowych dowodów kasowych uzasadniających wypłatę, takich jak:

· oryginałów faktur VAT i rachunków obcych,

· własnych dowodów źródłowych realizowanych na przykład w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia,

· listy wypłat (dotyczących wynagrodzeń, innych świadczeń pieniężnych) 

· oraz dowodów wypłat KW – „kasa wypłaci” (dotyczy np. zwrotu wniesionych opłat).

W przypadku zwrotu wniesionych opłat należy podać numer dowodu przychodowego, na podstawie którego dokonano wpłaty.

12.2.2. Przed dokonaniem wypłaty z kasy prowadzący kasę powinien sprawdzić, czy dany dokument jest skontrolowany pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wypłaty przez osoby uprawnione. W razie stwierdzenia niezgodności dokument taki nie może być zrealizowany.

12.2.3. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem. Powinien również zamieścić datę otrzymania gotówki. Na dowodzie kasowym powinna być wpisana słownie otrzymana kwota.

12.2.4. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy zaznaczyć, że wypłaty dokonano osobie upoważnionej. Upoważnienie należy dołączyć do dowodu kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości w postaci własnoręcznego podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to może być dokonane przez notariusza, zakład pracy zatrudniający osobę, która wystawiła upoważnienie lub publiczny zakład opieki zdrowotnej, w razie przebywania pracownika na leczeniu.

12.2.5. Jeżeli pokwitowaniem wypłaty są załączone faktury VAT i rachunki, należy żądać oświadczenia: „Kwituję odbiór gotówki w kwocie .........” z podaniem daty i podpisu. Podpis składa również pracownik dokonujący wypłaty gotówki – aby umożliwić identyfikację osoby dokonującej transakcji.

12.2.6. Dowód KW – „kasa wypłaci” wystawiany jest w co najmniej trzech egzemplarzach, z których oryginał dołączony jest do raportu kasowego, drugi egzemplarz otrzymuje osoba, której wypłacono gotówkę z kasy, trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku.

12.2.7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez wpisanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego oraz daty, pod którą wypłata została wpisana do raportu.

12.3. Czeki gotówkowe

12.3.1. Czek gotówkowy służy do podjęcia gotówki z banku. Czek wystawia się na nazwisko osoby podejmującej gotówkę. Czek jest drukiem ścisłego zarachowania. Ewidencjonuje się go po pobraniu z banku.

12.3.2. Na czeku nie można dokonywać żadnych poprawek. W razie popełnienia pomyłki przy jego wypełnianiu – blankiet czeku należy anulować przez napisanie „anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulującej czek. 

12.3.3. Czeki powinny być wykorzystane w kolejności wynikającej z numeracji serii nadanej przez bank.

12.3.4. Numer serii czeku, na podstawie którego nastąpiło przyjęcie gotówki do kasy, winien być umieszczany również na dokumencie KP –„kasa przyjmie” w raporcie kasowym.

12.3.5. Czek podpisują osoby upoważnione do podpisywania dowodów bankowych.
13. Inwentaryzacja kasy 

13.1. Podstawowym narzędziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

13.2. Gotówka w kasie powinna być inwentaryzowana nie rzadziej niż:

· na dzień kończący rok obrotowy,

· przy zmianie prowadzącego kasę,

· w dowolnym czasie według decyzji kierownika jednostki organizacyjnej,

· w sytuacjach losowych.

13.3. Inwentaryzacja środków pieniężnych odbywa się drogą spisu z natury, który polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartości nominalnej), porównaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjaśnieniu ewentualnych różnic.

13.4. Zespół spisowy w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie środki pieniężne znajdujące się w kasie oraz sporządza protokół inwentaryzacji w formie określonej w załączniku nr 5 do niniejszej Instrukcji.

13.5. Komisja spisowa winna sprawdzić:

· stan gotówki w kasie,

· prawidłowość zabezpieczenia pomieszczeń kasowych, oraz przechowywania gotówki w kasetkach, szafach stalowych,

· przestrzeganie wyznaczonego limitu gotówki w kasie,

· prawidłowość udokumentowania przychodów i rozchodów gotówki w kasie i ujęcia ich w raporcie kasowym,

· prawidłowość prowadzenia raportów kasowych,

· czy prowadzący kasę potwierdził na piśmie przyjęcie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.


Załącznik nr 1 do Instrukcji kasowej 

w Politechnice Warszawskiej 

………………………………………

                    Imię i nazwisko

OŚWIADCZENIE

W związku z powierzeniem mi funkcji osoby prowadzącej kasę
w ……………………...........................................

składam deklarację następującej treści:

Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność materialną za powierzone mi środki pieniężne i inne wartości pieniężne. Zobowiązuję się do przestrzegania przepisów w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialności za ich naruszenie.

...................................................

data i podpis pracownika

przyjmującego prowadzenie kasy

Załącznik nr 2 do Instrukcji kasowej 

w Politechnice Warszawskiej 
Strona 1

......................................................

 pieczątka jednostki organizacyjnej
PROTOKÓŁ  ZDAWCZO-ODBIORCZY  KASY

sporządzony w dniu .......................
Przekazujący:
........................................
Przejmujący:
........................................
W obecności:
........................................
Stwierdzono:

· faktyczny stan gotówki wg załączonej specyfikacji: .............................zł

· numer ostatniego raportu kasowego .......................... z dnia ...................

· numer ostatniego dowodu KP .....................

· numer ostatniego dowodu KW ...................

· numer ostatniego czeku .................................- dla rachunku bankowego.
Przekazujący:







Przejmujący:








..............................................                                       ............................................                                                                        
       podpis






         podpis

W obecności:

.............................................

    podpis
Zatwierdzam:

                    .............................................

kierownik jednostki organizacyjnej

Załącznik nr 2 do Instrukcji kasowej 

w Politechnice Warszawskiej 
Strona 2

SPECYFIKACJA  ZNAKÓW  PIENIĘŻNYCH

sporządzona w dniu .....................................20…. r.

         Znak pieniężny

            Liczba

             Wartość

200,00 zł

x
.............
=
...................zł

100,00 zł

x
.............
=
...................zł

  50,00 zł

x
.............
=
...................zł

  20,00 zł

x
.............
=
...................zł

  10,00 zł

x
.............
=
...................zł

    5,00 zł

x
.............
=
...................zł

    2,00 zł

x
.............
=
...................zł

    1,00 zł

x
.............
=
...................zł

    0,50 zł

x
.............
=
...................zł

    0,20 zł

x
.............
=
...................zł

    0,10 zł

x
.............
=
...................zł

    0,05 zł

x
.............
=
...................zł

    0,02 zł

x
.............
=
...................zł

    0,01 zł

x
.............
=
...................zł





RAZEM:
...................zł

Załącznik nr 3 do Instrukcji kasowej 

w Politechnice Warszawskiej 

WYKAZ OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO ZATWIERDZANIA 
 DOWODÓW KASOWYCH  DO  WYPŁATY

w ..................................................
	Lp.
	Nazwisko i Imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.


	
	
	

	2.


	
	
	

	3.


	
	
	

	4.


	
	
	

	.....
	
	
	


...............................................

     Kanclerz

Załącznik nr 4 do Instrukcji kasowej 

w Politechnice Warszawskiej 

Wzór raportu kasowego

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	RAPORT KASOWY                  Nr


	
	za okres

od
do
m-ca
……..20
r.
	Str...................

	Poz.
	Data
	Dowód

Symbol

Nr
	TREŚĆ
	Przychód

zł
	Rozchód

zł
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	PODPISY
	Obroty

Strona / dnia
	
	
	Liczba

załączników

	sporządzającego
	sprawdzającego
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Stan

kasy
	poprzedni
	
	
	KP
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	obecny
	
	
	KW
	

	
	
	SUMA
	
	
	


 Załącznik nr 5 do Instrukcji kasowej 

w Politechnice Warszawskiej
Strona 1 
......................................................

pieczątka jednostki organizacyjnej

Protokół inwentaryzacji .......................................................................

Przeprowadzonej w kasie .......................................................................

w dniu .................................20..... roku

Komisja działała w składzie:

przewodniczący.......................................................................................

członek.....................................................................................................

członek.....................................................................................................

w obecności prowadzącego kasę ............................................................

w wyniku inwentaryzacji (spis z natury) stwierdzono:

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie wynosi (wg załączonej specyfikacji)

2. Raport kasowy nr ...................... z dnia .........................200...r.

3. Ostatnie KP nr ..................

4. Ostatnie KW nr .................

5. Czeki bankowe z konta nr ......................................................................

a. od : seria................ nr czeku ..............do: seria...........nr czeku .............

6. Nadwyżka-niedobór w kwocie ...........................została zapisana
w raporcie kasowym nr .......... z dnia ...............200...r. w poz. ...............

7. Inne ..........................................................................................................

...........................................

     podpis prowadzącego kasę

podpisy członków komisji
.................................
………………………..

......................................
......................................

podpis Gł. Księgowego

Załącznik nr 5 do Instrukcji kasowej 

w Politechnice Warszawskiej
Strona 2 

……………………………………
pieczątka jednostki organizacyjnej

Specyfikacja gotówki w kasie
sporządzona w dniu ........................................ 20…. r.

Znak pieniężny

Liczba


Wartość

200,00 zł

x
.............
=
...................zł

100,00 zł

x
.............
=
...................zł

  50,00 zł

x
.............
=
...................zł

  20,00 zł

x
.............
=
...................zł

  10,00 zł

x
.............
=
...................zł

    5,00 zł

x
.............
=
...................zł

    2,00 zł

x
.............
=
...................zł

    1,00 zł

x
.............
=
...................zł

    0,50 zł

x
.............
=
...................zł

    0,20 zł

x
.............
=
...................zł

    0,10 zł

x
.............
=
...................zł

    0,05 zł

x
.............
=
...................zł

    0,02 zł

x
.............
=
...................zł

    0,01 zł

x
.............
=
...................zł



RAZEM:
...................zł

...........................................

podpis prowadzącego kasę
    podpisy członków komisji ……………………..


                                                                                               .................................








.................................

Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 30
Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007 r.

INSTRUKCJA

sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych w zakresie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz przedmiotów niskocennych w Politechnice Warszawskiej
1. Postanowienia ogólne

1. Niniejsza Instrukcja określa obowiązujące we wszystkich jednostkach organizacyjnych Politechniki Warszawskiej jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych dotyczących rzeczowych aktywów trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz wyposażenia.

Celem Instrukcji jest ustalenie wzorów dowodów służących dokumentowaniu obrotu środkami trwałymi oraz wartościami niematerialnymi i prawnymi, obowiązujących w jednostkach organizacyjnych PW oraz określenie dokumentów uzupełniających i pomocniczych w tym zakresie.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiązani są do zapoznania pracowników z postanowieniami niniejszej Instrukcji oraz stosowania jej ustaleń w bieżącej działalności jednostek organizacyjnych.

3. Przestrzeganie i ścisłe stosowanie postanowień Instrukcji zapewnia prawidłowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochronę mienia znajdującego się w posiadaniu PW.

5. Postanowienia niniejszej Instrukcji mają zastosowanie do składników majątkowych zakwalifikowanych do poszczególnych grup na podstawie zarządzenia nr 24 Rektora PW z dnia 9 lipca 2004r. w sprawie uznawania składników majątkowych za środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne oraz zasad i stawek ich amortyzacji w Politechnice Warszawskiej ze zmianą wprowadzoną zarządzeniem nr 41 Rektora PW z dnia 17 października 2005 r.

6. Ewidencja środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz niskocennych składników majątku (wyposażenia) jest prowadzona:

· w systemie finansowo-księgowym (FK) syntetycznie przez Dział Ewidencji Majątku, zwany dalej jako DEM, w zakresie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz wyposażenia,

· w systemie środki trwałe określanym w Instrukcji skrótem ST, w ujęciu analitycznym w podziale na jednostki organizacyjne i grupy rodzajowe przez DEM,

· w księgach inwentarzowych jednostek organizacyjnych w ujęciu analitycznym w zakresie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz wyposażenia wg poszczególnych składników majątku.

Użyte w Instrukcji określenie środki trwałe oznacza środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne.

2. Dowody księgowe dokumentujące zmiany w ewidencji środków trwałych 

Dokumentację ewidencji i obrotu środkami trwałymi w Uczelni stanowią następujące dowody księgowe:

2.1.
Przyjęcie środka trwałego – dowód OT, wzór DEM – 1

1. Dowód OT służy do potwierdzenia faktu przyjęcia środka trwałego do użytkowania.

Podstawę sporządzenia dowodu stanowią:

1) faktura VAT, faktura VAT wewnętrzna – dla dostaw wewnątrzunijnych, rachunek dostawcy, akt notarialny,

2) protokół odbioru,

3) pismo z jednostki organizacyjnej informujące o zakończeniu procesu montażu lub budowy i przyjęciu środka trwałego do użytkowania podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej i pełnomocnika kwestora,

4) w przypadku ujawnienia środka trwałego w trakcie inwentaryzacji - zaakceptowany przez Kwestora i Kanclerza protokół weryfikacyjny z wykazem różnic oraz ich wyceną,

5) w przypadku wytworzenia środka we własnym zakresie - protokół odbioru ze specyfikacją kosztów wytworzenia, podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej, pełnomocnika kwestora i kierownika pracy badawczej.

2. Dowód sporządza pracownik odpowiedzialny za gospodarkę środkami trwałymi w jednostce organizacyjnej w dwóch lub trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginał do DEM w celu wprowadzenia do ewidencji księgowej,

2) drugi egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi, jako podstawa wprowadzenia do księgi inwentarzowej oraz wpisania w kartę ewidencyjną środka trwałego i kartę wyposażenia pracownika,

3) trzeci egzemplarz dla Działu Inwentaryzacji wypełniany w przypadku ujawnienia środka trwałego w trakcie inwentaryzacji.

3. Dowód wypełnia się zgodnie z nazwami poszczególnych rubryk, przy czym rubryka:

„Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej” oznacza:

· dla środków trwałych z grupy budynków i budowli - podpis kierownika jednostki organizacyjnej z tytułu odpowiedzialności głównego użytkownika,

· dla pozostałych środków trwałych podpis kierownika jednostki organizacyjnej lub innej osoby, która przyjęła odpowiedzialność materialną.

4. Dowód podlega kontroli:

– pod względem merytorycznym przez kierownika jednostki organizacyjnej,

– pod względem formalno-rachunkowym przez pełnomocnika kwestora, pełnomocnik kwestora wpisuje również dekret.

5. Dowód OT zatwierdzony przez osoby upoważnione w jednostce wraz z załączonymi dowodami towarzyszącymi, wymaganymi dla udokumentowania poszczególnych operacji opisanymi w punkcie 2.6., zostaje przekazany:

1) do Działu Finansowego
– dla środków trwałych pochodzących z zakupu,

2) do Działu Inwentaryzacji
– dla środków trwałych ujawnionych w wyniku inwentaryzacji,

3) do Działu Ewidencji Majątku
– dla środków przyjętych do ewidencji po zakończeniu montażu, budowy, nieodpłatnie otrzymanych i wytworzonych we własnym zakresie.

2.2.
Protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – dowód PT, wzór DEM – 2
1. Dowód PT służy do udokumentowania:

· nieodpłatnego przekazania środka trwałego na zewnątrz,

· nieodpłatnego otrzymania środka trwałego z zewnątrz.

2. Decyzję o nieodpłatnym przyjęciu środka trwałego lub przekazaniu innej jednostce spoza PW podejmuje Rektor na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej. 
Wniosek w sprawie przekazania należy sporządzić w formie podanej we wzorze DEM-6. Wniosek w sprawie przyjęcia środka trwałego powinien zawierać nazwę jednostki przekazującej i przejmującej, uzasadnienie i wartość.

3. Gdy przedmiotem przyjęcia/przekazania jest aparatura, wniosek składany jest za pośrednictwem Biura ds. Nauki, w celu rozpatrzenia go przez Rektorską Komisję ds. Nauki i Aparatury Naukowo-Badawczej.
Wyrazem akceptacji jest pieczątka „Komisja ds. Nauki i Aparatury Naukowo-Badawczej popiera wniosek” z podpisem przewodniczącego i datą podjęcia decyzji przez jej członków. Następnie wniosek przesyłany jest do Rektora w celu akceptacji.

4. Po wyrażeniu zgody przez Rektora, oryginał wniosku przesyłany jest do sekretariatu Kwestora, kopia do jednostki organizacyjnej.

5. Protokół przekazania środka trwałego PT sporządza, na podstawie uzyskanej zgody, pracownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za gospodarkę środkami trwałymi w tej jednostce, w trzech egzemplarzach.

6. Wypełniony druk PT podlega kontroli i zatwierdzeniu przez osoby upoważnione w jednostce organizacyjnej w zakresie:

· kierownik jednostki organizacyjnej sprawdza dokument pod względem merytorycznym i potwierdza to podpisem na pierwszej stronie druku w rubryce „Przekazujący” lub „Przejmujący”,

· pełnomocnik kwestora sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym, wpisuje dekret na drugiej stronie dowodu i potwierdza to podpisem w rubryce „Księgowość analityczna”, odpowiednio dla strony przejmującej lub przekazującej,

· w imieniu jednostki zewnętrznej dokument podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej oraz główny księgowy.

7. Przeznaczenie poszczególnych egzemplarzy dowodu.

1) Przy nieodpłatnym otrzymaniu z zewnątrz i po zakończeniu prac badawczych:

· oryginał


– DEM,

· drugi egzemplarz
– jednostka przekazująca,

· trzeci egzemplarz
– jednostka otrzymująca środek jako dowód uzasadniający przychód w książce inwentarzowej, w karcie ewidencyjnej środka trwałego oraz w karcie wyposażenia pracownika.

2) Przy nieodpłatnym przekazaniu na zewnątrz

· oryginał


– jednostka otrzymująca,

· drugi egzemplarz
– DEM,

· trzeci egzemplarz
– jednostka przekazująca środek, jako dowód uzasadniający rozchód w książce inwentarzowej, w karcie ewidencyjnej środka trwałego oraz w karcie wyposażenia pracownika.

8. Podpisany przez strony dowód PT wraz z wymaganymi załącznikami opisanymi w punkcie 2.6. zostaje przekazany do DEM, gdzie podlega sprawdzeniu pod względem poprawności i kompletności.

2.3.
Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego – dowód MT, wzór DEM – 3
1. Dowód MT służy do udokumentowania przekazania środka trwałego innej jednostce organizacyjnej Uczelni.

Podstawą wystawienia dowodu jest porozumienie kierowników jednostek organizacyjnych PW, a w przypadku gdy jedną ze stron jest jednostka administracji centralnej, również zaakceptowane przez Kanclerza.

2. Dowód sporządza pracownik odpowiedzialny za gospodarkę środkami trwałymi w jednostce przekazującej, w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) jednostki otrzymującej, 

2) jednostki przekazującej, 

3) DEM.

W przypadku przekazywania wielu różnych środków, można sporządzić jeden dowód MT podając łączną ilość i ogólną wartość środków oraz załączyć szczegółowy wykaz przekazywanych środków podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej i pełnomocnika kwestora jednostek przekazującej i przejmującej.

3. Dowód MT podpisuje z ramienia jednostki przekazującej osoba wystawiająca oraz:

· na dowód kontroli pod względem merytorycznym - kierownik jednostki przekazującej, 

· na dowód kontroli pod względem formalno-rachunkowym - pełnomocnik kwestora.

Pełnomocnik kwestora wpisuje również dekret.

4. Sprawdzony oraz podpisany przez stronę przekazującą dowód wraz ze środkiem trwałym zostaje przekazany do jednostki przyjmującej, gdzie następuje odbiór środka trwałego przez osoby upoważnione. Otrzymanemu środkowi nadany zostaje numer inwentarzowy, który zostaje wpisany na egzemplarzach druku MT przeznaczonych do DEM i dla jednostki otrzymującej. Następnie dowód podlega kontroli pod względem merytorycznym przez kierownika jednostki organizacyjnej przyjmującej oraz kontroli pod względem formalno-rachunkowym przez pełnomocnika kwestora, który zobowiązany jest do wpisania dekretu.

5. Po zaakceptowaniu dowodu przez strony jeden egzemplarz druku pozostaje w jednostce przejmującej, drugi zostaje zwrócony do jednostki przekazującej, trzeci zostaje przekazany do DEM.

2.4.
Likwidacja środka trwałego – dowód LT, wzór DEM – 4
1. Dowód służy do udokumentowania odsprzedaży, fizycznej likwidacji środka trwałego bądź zdjęcia środka trwałego ze stanu w związku z kradzieżą, niedoborem lub zużyciem.

2. Podstawą wypełnienia dowodu jest protokół komisji likwidacyjnej z przeprowadzonego złomowania lub orzeczenia o zaprzestaniu użytkowania wartości niematerialnych i prawnych, a w przypadku sprzedaży protokół z posiedzenia w sprawie określenia ceny sprzedaży.

3. Do trybu postępowania przy likwidacji środków trwałych stosuje się przepisy Instrukcji „Tryb postępowania przy likwidacji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu” stanowiącej załącznik do Zarządzenie Rektora PW nr 19 z dnia 25 maja 1995 r.

4. Dowód LT podlega w jednostce organizacyjnej kontroli:

· merytorycznej przez kierownika jednostki organizacyjnej,

· formalno-rachunkowej przez pełnomocnika kwestora.

5. Pełnomocnik kwestora wpisuje również dekret.

6. Podpisany dowód LT zostaje przekazany:

· w przypadku likwidacji, niedoboru do Działu Inwentaryzacji, gdzie zostaje sprawdzony pod względem formalnym oraz pod względem zgodności z pozostałymi dokumentami. Po sprawdzeniu dokumentów, kierownik Działu Inwentaryzacji przedstawia je Kanclerzowi do zatwierdzenia,

· w przypadku sprzedaży łącznie z fakturą i pozostałymi załącznikami do DEM,

· w przypadku kradzieży i zdjęcia ze stanu wraz z wnioskiem kierownika jednostki organizacyjnej zaakceptowanym przez Rektora lub Kanclerza, bezpośrednio do DEM.

2.5.
Karta wprowadzenia do ewidencji, wzór DEM – 5
1. Karta wprowadzenia do ewidencji stanowi dokument pomocniczy, służący do wprowadzenia środka trwałego do ewidencji analitycznej w systemie ST. Podstawą sporządzenia dowodu są dokumenty wymienione w punkcie 2.1. i 2.2.

2. Dowód sporządza i podpisuje pracownik odpowiedzialny za gospodarkę środkami trwałymi w jednostce organizacyjnej.

2.6.
Dokumenty wymagane dla wprowadzenia zmian w ewidencji składników majątkowych 

Podstawą wprowadzenia składników majątku do ewidencji są:

1. Przy zakupie środków trwałych:

1) faktura VAT,

2) faktura VAT wewnętrzna,

3) protokół odbioru (w przypadku braku protokołu odbioru fakt odbioru powinien zostać odnotowany na fakturze),

4) dowód OT,

5) karta wprowadzenia do ewidencji,

6) dokument SAD /oryginał/ - dla zakupu z importu.

2. Jeżeli środek trwały powstał w wyniku procesu inwestycyjnego podstawą wprowadzenia do ewidencji środka trwałego jest:

1) pismo z jednostki organizacyjnej realizującej zadanie inwestycyjne  skierowane do Działu Ewidencji Majątku informujące o zakończeniu inwestycji polegającej na budowie, podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej i pełnomocnika kwestora, wzór – DEM-8.

Uruchomienie zadania inwestycyjnego objętego planem inwestycji na dany rok oraz określenie sposobu finansowania, następuje na podstawie decyzji Rektora,

2) protokół końcowy odbioru robót,

3) dowody OT dla poszczególnych środków trwałych /budynki, budowle, pierwsze wyposażenie/,

4) karty wprowadzenia do ewidencji.

W przypadku rozliczenia inwestycji finansowanej z dotacji MNiSW należy dołączyć kopię raportu z rozliczenia finansowego inwestycji.

Komplet dokumentów jednostka organizacyjna przekazuje bezpośrednio do DEM.

3. Dla środków trwałych wytworzonych we własnym zakresie: 

1) pismo z jednostki organizacyjnej informujące o wytworzeniu środka trwałego we własnym zakresie z załączoną specyfikacją poniesionych kosztów,

2) dowód OT,

3) karta wprowadzenia do ewidencji,

4) protokół odbioru wytworzonego środka podpisany przez komisję odbioru, powołaną przez kierownika jednostki organizacyjnej.

4. Nieodpłatne przekazanie/otrzymanie środków trwałych:

1) wniosek jednostki organizacyjnej opisany w punkcie 2.2.,

2) umowa o nieodpłatnym przekazaniu składników/umowa darowizny,

3) protokół przejęcia – przekazania PT,

W przypadku, gdy sprzęt został przekazany na podstawie umowy, nie jest konieczne sporządzanie dowodu PT,

4) wykaz otrzymanego/przekazanego sprzętu – jeśli w protokole przekazania nie zostały podane wszystkie niezbędne informacje dotyczące otrzymanych/przekazanych środków,

5) komisyjna wycena otrzymanego sprzętu, jeżeli jego wartość nie została określona w umowie,

6) dowody OT na otrzymane składniki.

W przypadku przekazania środków trwałych, które podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT, do dokumentów należy dołączyć fakturę VAT wewnętrzną.
Komplet dokumentów jednostka organizacyjna przekazuje bezpośrednio do DEM.

5. Nadwyżki i niedobory środków trwałych ujawnionych w trakcie inwentaryzacji lub pomiędzy inwentaryzacjami planowanymi:

1) dokumentacja rozliczenia inwentaryzacji przekazywana przez Dział Inwentaryzacji:

· protokół weryfikacyjny,

· polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej,

· oświadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie o dowodach księgowych przekazanych do DEM lub do Działu Finansowego (DF),

· arkusze spisów z natury,

· zestawienie zbiorcze spisów z natury,

· wykaz stwierdzonych nadwyżek i niedoborów,

· zestawienie różnic inwentaryzacyjnych,

· wyjaśnienie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych,

· protokół Komisji Inwentaryzacyjnej.

2) wniosek jednostki z uzasadnieniem zdjęcia z ewidencji w przypadku zniszczenia, kradzieży, zaprzestania użytkowania środków trwałych – podpisany przez kierownika jednostki i pełnomocnika kwestora oraz zaakceptowany przez Rektora (wzór – DEM-6),

3) postanowienie o umorzeniu dochodzenia /kopia/ - w przypadku kradzieży,

4) ekspertyzy potwierdzające nieopłacalność naprawy dla sprzętu uszkodzonego lub zużytego,

5) dowód OT – dla ujawnionych składników,

6) dowód LT – dla środków podlegających wyksięgowaniu,

W przypadku likwidacji zużytego sprzętu elektrycznego i elektronicznego należy dołączyć potwierdzenie przekazania zużytego sprzętu do uprawnionego punktu odbioru odpadów,

7) na podstawie otrzymanego protokołu, DEM sporządza polecenie księgowania z podaniem rodzaju różnicy inwentaryzacyjnej, osoby odpowiedzialnej materialnie oraz dekretem w dwóch egzemplarzach; jeden egzemplarz stanowi podstawę księgowania różnicy inwentaryzacyjnej, drugi dołączany jest do protokołu weryfikacyjnego,

8) w przypadku niedoborów zawinionych, DEM sporządza notę obciążającą osobę materialnie odpowiedzialną.

Komplet dokumentów jednostka organizacyjna przekazuje bezpośrednio do DEM.

6. Likwidacja środków trwałych.
Dokumenty są sporządzane zgodnie z instrukcją „Tryb postępowania przy likwidacji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu”, będącą załącznikiem do Zarządzenia nr 19 Rektora PW z dnia 23.05.1995 r. 

1) Jednostka organizacyjna sporządza w jednym egzemplarzu następujące dokumenty:

· wykaz środków trwałych przeznaczonych do likwidacji/upłynnienia wraz z uzasadnieniem skierowany do kierownika jednostki organizacyjnej podpisany przez osobę odpowiedzialną materialnie,

· pismo kierownika jednostki organizacyjnej skierowane do Działu Inwentaryzacji informujące o powołaniu komisji likwidacyjnej,

· wniosek komisji likwidacyjnej wraz z uzasadnieniem, o wyrażenie zgody na likwidację środków trwałych zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej,

· wymagane ekspertyzy,

· protokół demontażu podpisany przez członków komisji likwidacyjnej,

· protokół z przeprowadzonej likwidacji podpisany przez członków komisji likwidacyjnej,

· dowód LT,

· pokwitowanie sprzedaży złomu.

2) Dział Inwentaryzacji dokonuje kontroli formalnej otrzymanych dokumentów i po sprawdzeniu przekazuje do zatwierdzenia Kanclerzowi.

3) Z zatwierdzonych dokumentów Dział Inwentaryzacji sporządza dwie kserokopie i przekazuje:

· oryginały do DEM,

· jeden komplet kserokopii do jednostki organizacyjnej,

· drugi komplet kserokopii pozostaje w aktach Działu Inwentaryzacji.

7.
Sprzedaż środków trwałych

1) wniosek jednostki organizacyjnej o wyrażenie zgody na sprzedaż zaakceptowany przez osobę upoważnioną tj. Rektora lub Kanclerza, sporządzony wg wzoru DEM-7,

2) wymagane ekspertyzy,

3) wycena sprzętu przeznaczonego do sprzedaży dokonana przez komisję likwidacyjną powołaną przez kierownika jednostki organizacyjnej,

4) dowód LT,

5) kopia faktury VAT.

Na sprzedaż środków trwałych o wartości przekraczającej 50.000,- euro, wymagana jest zgoda Ministra Skarbu.

Komplet dokumentów jednostka organizacyjna przekazuje bezpośrednio do DEM.

8.
Najem, użyczenie

1)
pismo z jednostki organizacyjnej informujące o przyjęciu lub przekazaniu środka trwałego w najem, użyczenie, podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej i pełnomocnika kwestora, zawierające następujące dane:

· nazwę jednostki przekazującej,

· nazwę jednostki przejmującej, 

· nazwę środka trwałego i jego wartość,

· okres, na jaki środek trwały jest przekazany lub przyjęty,

· w przypadku środka trwałego, który znajduje się w ewidencji Uczelni – jego numer inwentarzowy,

· w przypadku środka trwałego otrzymanego z zewnątrz – pozycja rejestru środków obcych.

2) kopia protokołu komisyjnego przyjęcia/przekazania środka trwałego.

Komplet dokumentów jednostka organizacyjna przekazuje bezpośrednio do DEM.

9. Weryfikacja inwestycji budowlanych

Dział Ewidencji Majątku do dnia 15 lutego sporządza, wg stanu na dzień 31 grudnia, wykaz inwestycji budowlanych, które nie zostały rozliczone (wzór DEM - 9).
Wykaz zostaje przedłożony Kanclerzowi w celu podjęcia decyzji:

1)
czy w wykazie nie znajdują się inwestycje, które powinny być rozliczone w księgach rachunkowych z uwagi na zakończony proces inwestycyjny,

2)
o spisaniu ze stanu inwestycji, które nie będą kontynuowane,

3)
o kontynuacji poszczególnych zadań w następnym okresie.

W przypadku podjęcia decyzji o zakończeniu inwestycji budowlanej, Kanclerz wskazuje również jednostkę organizacyjną, która ma dokonać czynności związanych z rozliczeniem.

W przypadku podjęcia decyzji o spisaniu inwestycji w ciągu roku, Kanclerz przekazuje decyzję w formie pisemnej do DEM.

10. Wprowadzenie do ewidencji księgowej

1) Dział Ewidencji Majątku po otrzymaniu dowodów wymienionych w punkcie 2.6., dokonuje kontroli formalno-rachunkowej,

2) W wypadku stwierdzenia nieprawidłowości w dowodach źródłowych przed wprowadzeniem do ewidencji księgowej, pracownik DEM zwraca je do jednostki organizacyjnej w celu wprowadzenia poprawek. Zasada ta nie dotyczy faktur za dokonane zakupy składników majątkowych, 

3) Wprowadzenie korekt do zapisów dokonanych przez jednostkę organizacyjną na dowodach zaewidencjonowanych w systemie księgowym, wymaga złożenia do DEM pisma z opisem błędu i podaniem prawidłowego zapisu, podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej i pełnomocnika kwestora. W przypadku korekty dokumentacji projektu badawczego, pismo powinno być podpisane również przez kierownika projektu.

4) Otrzymane i sprawdzone dowody zostają zaksięgowane w systemie FK a składniki majątkowe wprowadzone do ewidencji w systemie ST. 

2.7.
Obieg dokumentów dla jednostek wyodrębnionych

1. Jednostki sporządzają dowody księgowe dokumentujące ruch majątku trwałego zgodnie z wymogami opisanymi w punktach 2.1. do 2.6.

2. Jednostki prowadzą pełną, wyodrębnioną księgowość syntetyczną i analityczną w postaci ksiąg inwentarzowych.

3. Do DEM przekazują bezpośrednio kopie dowodów w celu wprowadzenia do ewidencji analitycznej w systemie ST.

3. Dokumentowanie zmian stanu przedmiotów niskocennych (wyposażenia).

Wszystkie przedmioty niskocenne ujmowane są w systemie finansowo-księgowym tylko w ewidencji pozabilansowej.

Jednostki prowadzą ewidencję ilościowo-wartościową w księgach inwentarzowych. 

Podstawą wprowadzenia do ewidencji przedmiotów niskocennych jest:

1. faktura,

2. dowód OT – dla udokumentowania przyjęcia wyposażenia do użytkowania – w przypadku zakupu ze środków inwestycyjnych dotacji celowych, których rozliczenie następuje poprzez złożenie raportu do MNiSW,

3. dowód PT
– dla udokumentowania operacji przekazania obcej jednostce/przejęcia z zewnątrz,

4. dowód LN
– dla udokumentowania likwidacji, sprzedaży, niedoboru, zdjęcia ze stanu (wzór DEM-3),

5. dowód MN
– dla udokumentowania zmiany miejsca użytkowania w ramach PW (wzór DEM-4).

Sposób sporządzania, zatwierdzanie i obieg dowodów księgowych odbywa się na takich samych zasadach jak dla dokumentacji środków trwałych.
4. Ewidencja eksponatów muzealnych

1. Ewidencja ilościowo-wartościowa eksponatów muzealnych prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych w księgach inwentarzowych.

Ewidencja wartościowa w księgach rachunkowych prowadzona jest w systemie finansowo-księgowym na kontach pozabilansowych.

2. Kwalifikacji zakupionych lub otrzymanych przedmiotów do eksponatów muzealnych dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej.

3. Dowodami źródłowymi przyjęcia eksponatów muzealnych na stan są:

· faktury,

· protokoły przyjęcia,

· umowy,

· protokoły weryfikacyjne.

4. Księga inwentarzowa eksponatów muzealnych powinna zawierać co najmniej:

-
numer kolejny i datę wpisu,

· nazwę eksponatu,

· ilość i wartość,

· sposób i źródło nabycia,

-
symbol i numer dowodu.

Ewidencję eksponatów muzealnych można prowadzić na wydzielonych i opisanych stronach w księdze środków niskocennych.

5. Ewidencja księgozbiorów

1. System biblioteczny Politechniki Warszawskiej tworzą Biblioteka Główna, biblioteki wydziałowe i instytutowe.

Ewidencję ilościowo-wartościową w księgach inwentarzowych prowadzą poszczególne biblioteki.

Ewidencja wartościowa prowadzona jest w systemie finansowo-księgowym na kontach pozabilansowych.

2. Dowodami źródłowymi stanowiącymi podstawę do przyjęcia książek na stan są:

· faktury,

· protokoły przyjęcia,

· umowy darowizny.

Wpisu do księgi inwentarzowej dokonuje biblioteka, dla której został dokonany zakup lub która nieodpłatnie otrzymała książki.

Potwierdzeniem przyjęcia książki do biblioteki jest podpis na dokumencie źródłowym osoby prowadzącej księgę inwentarzową i wskazanie pod jakim numerem książka została wpisana do księgi inwentarzowej.

3.
Dowodami zdjęcia z ewidencji są protokoły ubytków:

1) protokół ubytków dla materiałów nie zwróconych przez czytelnika, za które biblioteka otrzymała ekwiwalent, sporządzany w trzech egzemplarzach powinien zawierać następujące dane: 

· datę sporządzenia,

· imię i nazwisko czytelnika,

· dane o książce zagubionej i książce przekazanej jako ekwiwalent – autor, tytuł, miejsce i rok wydania, numer inwentarza, wartość,

· podpisy czytelnika, bibliotekarza, kierownika jednostki organizacyjnej  i pełnomocnika kwestora,

2) protokół komisji, powołanej przez kierownika jednostki organizacyjnej, w sprawie ubytków - dla książek nie zwróconych przez czytelników, za które biblioteka nie otrzymała ekwiwalentu lub wycofanych ze zbiorów w wyniku selekcji i nieodnalezionych w trakcie spisu, sporządzany w dwóch egzemplarzach powinien zawierać:

· datę sporządzenia,

· informację o przyczynie wycofania z ewidencji,

· skład komisji,

· wykaz wycofywanych książek z uwzględnieniem informacji o książkach – autor, tytuł, miejsce i rok wydania, numer inwentarza, wartość,

· podpisy członków komisji, kierownika biblioteki i kierownika jednostki organizacyjnej.

4. Przekazanie książek zbędnych innej bibliotece odbywa się na podstawie protokołów. Protokół z pokwitowaniem odbioru książek stanowi dowód ubytku dla biblioteki przekazującej, a dowód wpływu dla biblioteki przyjmującej książki.

5. Księgi inwentarzowe prowadzone są przy użyciu programów komputerowych zgodnie z decyzją Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 14 grudnia 2000 r. lub w postaci książki z zapisem odręcznym.

Księga inwentarzowa powinna zawierać co najmniej następujące dane:

· datę wpisu,

· numer inwentarza,

· autor, tytuł, miejsce i rok wydania, 

· numer dowodu wpływu lub akcesji,

· sposób nabycia,

· cenę lub wartość książki,

· numer ubytku.

6. Ewidencja składników majątku rzeczowego w jednostkach organizacyjnych

6.1.
Księgi inwentarzowe

1. Jednostki organizacyjne prowadzą ewidencję środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, przedmiotów niskocennych, księgozbiorów i eksponatów muzealnych w księgach inwentarzowych. Księgi zakłada się oddzielnie dla poszczególnych grup składników. Ewidencję wartości niematerialnych i prawnych można prowadzić na wydzielonych i opisanych stronach w księdze środków trwałych.

2. Ewidencję wszystkich budynków i budowli PW w księdze inwentarzowej prowadzi DEM.

3. Księga powinna mieć strony ponumerowane oraz zabezpieczone w sposób chroniący przed ich usunięciem lub wymianą.

4. Zapisów w księdze inwentarzowej dokonują osoby odpowiedzialne za gospodarkę poszczególnymi składnikami majątku w jednostce organizacyjnej, wyznaczone przez kierownika tej jednostki.

5. Zapisy w księdze inwentarzowej powinny być dokonywane w porządku chronologicznym w podziale na grupy rodzajowe. Każdemu wpisowi do księgi inwentarzowej powinna towarzyszyć czynność nadania danemu środkowi kolejnego numeru inwentarzowego. Numer inwentarzowy nadaje się na cały czas użytkowania w danej jednostce organizacyjnej.

6. Księgi inwentarzowe środków trwałych powinny zawierać co najmniej następujące dane:

· symbol klasyfikacji rodzajowej,

· numer inwentarzowy środka,

· nazwę środka,

· datę i źródło nabycia /dostawca, wykonawca/,

· symbol, numer i datę sporządzenia dowodu , na podstawie którego dany środek wprowadzono lub wyksięgowano z ewidencji,

· wartość początkową,

· adnotacje – rubryka do umieszczania informacji dodatkowej /np. nazwisko osoby, która otrzymała dany środek w użytkowanie, miejsce użytkowania środka/.

7. Księgi inwentarzowe środków niskocennych, które podlegają ewidencji ilościowo-wartościowej, powinny zawierać co najmniej następujące dane:

· numer kolejny: przychodu lub rozchodu /obowiązuje odrębna numeracja dla przychodów i rozchodów/,

· data przychodu lub rozchodu,

· symbol i numer dowodu,

· nazwę przedmiotu,

· numer kolejny przychodu lub rozchodu,

· cenę jednostkową,

· ilość: dla przychodów, rozchodów i stanów,

· wartość: dla przychodów, rozchodów i stanów,

· przeciwstawny numer kolejny

dla pozycji rozchodu
– numer przychodu, pod którym zaewidencjonowano przedmiot,

dla pozycji przychodu
– numer rozchodu, pod którym dany przedmiot wyksięgowano z ewidencji ,

· adnotacje - rubryka do umieszczania informacji dodatkowej /np. nazwisko osoby, która otrzymała dany przedmiot w użytkowanie, miejsce użytkowania przedmiotu/.

8. Księgi inwentarzowe przedmiotów niskocennych, które podlegają tylko ewidencji ilościowej, zgodnie z Zarządzeniem nr 24 Rektora  Politechniki Warszawskiej    z dnia 9 lipca 2004 r., powinny zawierać co najmniej:

· numer kolejny wpisu,

· nazwę przedmiotu,

· datę i źródło nabycia,

· symbol, numer i datę dowodu, na podstawie którego wprowadzono dany przedmiot do ewidencji lub rozchodowano z ewidencji,

· informacje dodatkowe np., miejsce użytkowania, wskazanie osoby użytkującej przedmiot.

9. Zapisy w księgach powinny być prowadzone w sposób rzetelny, tj. zgodny z dokumentami źródłowymi. Dokonywanie poprawek w księgach możliwe jest poprzez skreślenie błędnego zapisu lub kwoty z zachowaniem jego czytelności, wpisanie właściwej treści lub kwoty oraz złożenie podpisu. Gdy błędny jest cały zapis – należy dokonać jego wyksięgowania poprzez rozchód, z wyjaśnieniem w rubryce „uwagi” lub „adnotacje”  powodu wyksięgowania i wskazaniem miejsca prawidłowego wpisu.

10. Zatwierdzanie ksiąg inwentarzowych do prowadzenia ewidencji składników majątkowych.

1) Jednostki organizacyjne dokonują zakupu ksiąg inwentarzowych we własnym zakresie.

2) Jeśli nowe księgi nie mają ponumerowanych stron, należy je ponumerować,

Na ostatniej wewnętrznej stronie księgi należy podać nazwę jednostki organizacyjnej, rodzaj składników majątkowych, które będą podlegały ewidencji, ilość stron oraz datę założenia księgi. Informacje te potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej poprzez złożenie podpisu.

3) Nową księgę inwentarzową jednostka organizacyjna powinna przekazać do Działu Administracyjno-Gospodarczego w celu przesznurowania, olakowania oraz wpisania do Rejestru Ksiąg Inwentarzowych PW. Informacja o numerze wpisu do Rejestru zostaje umieszczona w księdze.

Po wykonaniu tych czynności, księga zostaje przekazana do zatwierdzenia do Kanclerza.

4) Po podpisaniu przez Kanclerza, księga zostaje przesłana do Kwestora w celu akceptacji.

5) Podpisana księga zostaje przekazana jednostce organizacyjnej.

11. Kontrola poprawności ewidencji w księgach inwentarzowych

1) Uzgadnianie sald w księgach inwentarzowych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych ze stanem księgowym w systemie FK przeprowadzane jest przez Dział Ewidencji Majątku.

Zapisy w księgach uzgadniane są co najmniej raz w ciągu roku oraz obowiązkowo na dzień inwentaryzacji i ostatni dzień roku obrotowego.

2) Błędne księgowania w systemie FK lub ST korygowane są na podstawie polecenia księgowania sporządzanego w DEM.

3) W przypadku błędnych wpisów w księdze inwentarzowej, osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksiąg, nanoszą poprawki w księdze na podstawie dowodów źródłowych.

4) Potwierdzeniem uzgodnienia jest wpisanie salda oraz daty uzgodnienia zapisów w księdze inwentarzowej oraz złożenie podpisu przez pracownika DEM.

5) Po uzgodnieniu sald, pracownik DEM sporządza raport zawierający następujące dane:

· nazwa jednostki organizacyjnej, rodzaj składników majątkowych,

· dzień, na który dokonano uzgodnienia,

· stan księgowy w systemie FK z wyszczególnieniem dokonanych korekt,

· salda z ksiąg inwentarzowych, 

· podpis osoby sporządzającej.

6.2.
Karta ewidencyjna środka trwałego 

1. Kartę analityczną dla środka trwałego - wzór DEM-10 - zakłada osoba odpowiedzialna za gospodarkę środkami trwałymi w jednostce organizacyjnej.

2. Karta umożliwia i zapewnia kontrolę ruchu środków trwałych przekazywanych lub udostępnianych przez osobę odpowiedzialną materialnie bezpośrednim użytkownikom.

3. Z chwilą wydania środka w użytkowanie, bezpośredni użytkownik potwierdza na karcie – pozostającej u osoby odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi w jednostce organizacyjnej – odbiór tego środka, przyjmując tym samym odpowiedzialność za dany środek.

4. Z chwilą zwrotu wydanego przedmiotu, osoba odpowiedzialna za gospodarkę środkami trwałymi w jednostce organizacyjnej odnotowuje ten fakt na karcie.

5. Każda zmiana osoby użytkującej dany przedmiot wymaga odnotowania tego faktu na karcie.

6. Kartę analityczną stosuje się odpowiednio do prowadzenia ewidencji innych składników majątku.

6.3.
Karta wyposażenia pracownika

Ewidencja wszystkich rodzajów składników majątkowych w jednostce organizacyjnej powinna być prowadzona w sposób umożliwiający przypisanie ich konkretnym osobom, którym zostały oddane w użytkowanie, bądź w formie odrębnych kart wyposażenia poszczególnych pracowników, bądź innej formie umożliwiającej określenie, jakie środki zostały przypisane danej osobie.

6.4.
Książka obiektu budowlanego

1. Książka powinna być założona w dniu przekazania obiektu budowlanego do użytkowania i systematycznie prowadzona przez okres jego użytkowania. Książkę prowadzi główny użytkownik dla każdego budynku oraz obiektu budowlanego. 

Jest ona dokumentem przeznaczonym do zapisów dotyczących przeprowadzanych badań i kontroli stanu technicznego, remontów i przebudowy w okresie użytkowania obiektu budowlanego. 

2. Książka powinna mieć strony ponumerowane oraz zabezpieczone w sposób chroniący przed ich usunięciem lub wymianą.

3. Wpisy do książki obejmują:

1) podstawowe dane identyfikujące obiekt:

· rodzaj obiektu i jego adres,

· głównego użytkownika obiektu,

· protokół odbioru obiektu - numer i datę sporządzenia,

· pozwolenie na użytkowanie obiektu - nazwę organu, który wydał, numer i datę wydania,

· zmianę użytkownika - numer i datę protokołu przejęcia obiektu,

· datę jej założenia, wpis o zamknięciu książki,

2) dane ogólne o obiekcie wraz z wykazem dokumentacji, w tym dokumentacji technicznej przekazanej głównemu użytkownikowi przy zakładaniu książki;

3) plan sytuacyjny obiektu, z zaznaczonymi granicami nieruchomości, określający również usytuowanie miejsc przyłączenia obiektu do sieci uzbrojenia terenu oraz armatury lub urządzeń przeznaczonych do odcięcia czynnika dostarczanego za pomocą tych sieci, a w szczególności gazu, energii elektrycznej i ciepła;

4) protokoły kontroli, badań oraz przeprowadzone remonty i przebudowy obiektu.

4. Wpisy do książki powinny być dokonywane w dniu zaistnienia okoliczności, dla której jest wymagane dokonanie odpowiedniego wpisu.

6.5.
Oznakowanie sprzętu

1. Na podstawie wpisu do księgi inwentarzowej pracownik odpowiedzialny za gospodarkę środkami rzeczowymi dokonuje odpowiedniego oznakowania sprzętu. Oznaczenia te powinny być dokonane za pomocą specjalnej etykiety lub w inny trwały sposób.

2. Numer inwentarzowy dla środka trwałego w pełnej symbolice powinien zawierać:

· literę ”T”,

· czterocyfrowy numer jednostki zgodnie z symboliką określoną w Planie Kont dla konta środki trwałe,

· czterocyfrowy symbol obiektu lub inne oznaczenie wewnętrzne np. katedra,

· trzycyfrowy symbol klasyfikacji rodzajowej,

· kolejny numer z księgi inwentarzowej, pod którym dany środek został zaewidencjonowany.

3. Numer inwentarzowy dla przedmiotów niskocennych podlegających ewidencji ilościowo-wartościowej w pełnej symbolice powinien zawierać:

· literę ”N”,

· czterocyfrowy numer jednostki zgodnie z symboliką określoną w Planie Kont dla konta niskocenne składniki majątku,

· czterocyfrowy symbol obiektu lub inne oznaczenie wewnętrzne np. katedra,

· trzycyfrowy symbol klasyfikacji rodzajowej zawierający numer grupy i podgrupy, oddzielone kreską,

· kolejny numer z księgi inwentarzowej, pod którym dany przedmiot został zaewidencjonowany.

4. Numer inwentarzowy dla przedmiotów niskocennych podlegających ewidencji ilościowej w pełnej symbolice powinien zawierać:

· litery ”Mc”,

· czterocyfrowy numer jednostki zgodnie z symboliką określoną w Planie Kont dla konta niskocenne składniki majątku,

· czterocyfrowy symbol obiektu lub inne oznaczenie wewnętrzne np. katedra,

· kolejny numer z księgi inwentarzowej, pod którym dany przedmiot został zaewidencjonowany.

7. Gospodarka środkami trwałymi

7.1.
Zasady prawidłowej gospodarki

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych mogą wyznaczyć spośród podległych pracowników osobę odpowiedzialną za gospodarkę środkami, za prowadzenie księgi inwentarzowej,  oznakowanie sprzętu oraz prowadzenie kart środków trwałych i kart wyposażenia pracowników.

2. Składniki majątkowe, stanowiące wyposażenie biurowe, powinny być przypisane do każdego pomieszczenia z osobna i ujęte w spisie inwentarza.

Pracownik wyznaczony przez kierownika zobowiązany jest do aktualizowania stanu wyposażenia danego pomieszczenia.

3. Każdy pracownik, któremu przekazano w użytkowanie środki, odpowiedzialny jest za należyte przechowywanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieżą. W przypadku stwierdzenia szkody spowodowanej wypadkami losowymi, uszkodzeniem lub zużyciem sprzętu, pracownik zobowiązany jest do powiadomienia o tym fakcie osoby odpowiedzialnej za gospodarkę środkami oraz kierownika jednostki organizacyjnej. 

Przedmiot lub jego pozostałe części należy zachować w celu przeprowadzenia formalnej likwidacji.

Zasada ta dotyczy również materiału rzeczowego nabytego wraz z licencją na oprogramowania. Materialne nośniki, dokumentacja lub inne dowody potwierdzające nabycie licencji powinny być przechowywane do czasu zakończenia jej używania, w celu udokumentowania legalności nabycia oraz okazania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji lub likwidacji.

4. Zgodę na użytkowanie sprzętu poza terenem Uczelni wyraża kierownik jednostki organizacyjnej, wzór DEM-12.

7.2.
Odpowiedzialność za mienie PW

1. Pracownik ponosi odpowiedzialność materialną na podstawie kodeksu pracy, jeżeli szkoda jest następstwem niewykonania lub nienależytego wykonania przez niego obowiązków pracowniczych.

2. Pracownik, który wskutek niewykonywania lub nienależytego wykonywania obowiązków pracowniczych ze swej winy (umyślnej lub nieumyślnej), wyrządził Uczelni szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną na zasadach określonych w artykułach 114-122 Kodeksu Pracy.

3. Pracownik, który wyrządził szkodę w mieniu powierzonym z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się, ponosi odpowiedzialność na zasadach określonych w artykułach 124-127 Kodeksu Pracy.

4. Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie za określone mienie powinna być udokumentowana protokołem zdawczo-odbiorczym poprzedzonym spisem z natury, z udziałem osoby przyjmującej i zdającej oraz kierownika Działu Inwentaryzacji.

5. Zasady rozliczania się pracowników PW z zobowiązań majątkowych zostały uregulowane zarządzeniem Rektora PW nr 25 z dnia 28 października 1985 r.

7.3.
Odpowiedzialność materialna

1. Materialnie odpowiedzialni za stan i gospodarkę rzeczowymi składnikami majątku będącymi w użytkowaniu jednostek organizacyjnych są kierownicy tych jednostek.

2. Kierownik jednostki może scedować odpowiedzialność materialną na inną wyznaczoną osobę za jej zgodą, przy zachowaniu wymogów opisanych w pkt. 7.2 ppkt 4.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach związanych z odpowiedzialnością materialną zobowiązani są do formalnego przyjmowania i przekazywania mienia powierzonego w formie protokołu zdawczo-odbiorczego oraz do złożenia pisemnego oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzony majątek.

4. Oświadczenie sporządza się w 4 egzemplarzach; poszczególne egzemplarze otrzymują:

· zainteresowany pracownik,

· Biuro Spraw Osobowych – do akt osobowych pracownika,

· Dział Inwentaryzacji,

· kierownik jednostki organizacyjnej – do akt jednostki organizacyjnej.

8. Archiwizacja

1. Dział Ewidencji Majątku przechowuje wszystkie dowody źródłowe dokumentujące zmiany w stanie składników majątku rzeczowego oraz wartości niematerialnych i prawnych przez okres jednego roku zapewniając dostęp do nich tylko upoważnionym pracownikom.

2. Dowody źródłowe przechowywane są teczkach dokumentów oznakowanych numerem polecenia księgowania, pod którym zostały wprowadzone do ewidencji. Dokumenty w teczkach ułożone są zgodnie z ich numeracją.

3. Po zakończeniu roku bilansowego teczki z dokumentami przekazywane są do archiwum wewnętrznego Kwestury w celu zszycia i oznakowania.

4. Archiwum Kwestury przechowuje dokumenty przez 2 lata. Po upływie tego okresu dokumenty przekazywane są do archiwum Uczelni.

5. Protokoły weryfikacyjne z przeprowadzonych inwentaryzacji przechowywane są w DEM przez okres 10 lat.

6. Raporty z przeprowadzonej przez DEM kontroli poprawności ewidencji w księgach inwentarzowych przechowywane są w DEM przez okres 5 lat.
9. Przepisy ogólne i wewnętrzne PW w zakresie ewidencji środków trwałych

1. Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o zużytym sprzęcie elektrycznym i elektronicznym 
(Dz.U. nr 180, poz.1495)

2. Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. nr.207, poz.2016 z późn. zmianami)

3. Zarządzenie Rektora PW nr 24 z dnia 9 lipca 2004 r. w sprawie uznawania składników majątkowych za środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne oraz zasad i stawek ich amortyzacji w Politechnice Warszawskiej ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniem Rektora PW nr 41 z dnia 17 października 2005 r.

4. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz.U. nr 93, poz. 1077)

5. Zarządzenie Rektora PW nr 19 z dnia 25 maja 1995 r. w sprawie trybu postępowania przy likwidacji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu

6. Zarządzenie Rektora PW nr 24 z dnia 22 lipca 2003 r. w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczenia rzeczowych składników aktywów trwałych oraz rzeczowych składników aktywów obrotowych

7. Zarządzenie Rektora PW nr 17 z dnia 3 czerwca 2004 r. w sprawie przyjmowania darowizn przeznaczonych dla jednostek organizacyjnych PW oraz Samorządów Studentów PW ze zmianami wprowadzonymi zarządzeniem Rektora PW nr 1 z dnia 5 stycznia 2006 r.

8. Decyzja Rektora PW z dnia 4 lipca 2004 r. w sprawie trybu zakupu sprzętu komputerowego, do którego ma zastosowanie stawka podatku od towarów i usług VAT w wysokości 0%

9. Zarządzenie Rektora PW nr 7 z dnia 5 marca 1997 r. w sprawie trybu postępowania związanego ze sprzedażą lub odpłatnym udostępnianiem za granicę składników mienia PW

10. Decyzja Rektora PW z dnia 14 grudnia 2000 r. w sprawie prowadzenia ksiąg inwentarzowych przy użyciu komputera w Bibliotece Głównej Politechniki Warszawskiej

11. Zarządzenie Rektora PW nr 1 z dnia 3 stycznia 1995 r. w sprawie ochrony mienia Politechniki Warszawskiej

12. Zarządzenie Rektora PW nr 25 z dnia 28 października 1985 r. w sprawie zasad rozliczania się pracowników z ich zobowiązań majątkowych wobec uczelni

13. Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 7 lipca 2001 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz.U. nr 74, poz. 793)

14. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie książki obiektu budowlanego (Dz.U. nr 95, poz.1101)

15. Decyzja Dyrektora Administracyjnego PW z dnia 19 lipca 2005 r. w sprawie powołania osób upoważnionych do prowadzenia książek obiektów budowlanych, których głównym użytkownikiem jest administracja centralna 

16. Pismo okólne Rektora PW z dnia 7 października 2004 r. w sprawie uzyskania zgody Ministra Skarbu Państwa na rozporządzanie składnikami aktywów trwałych Uczelni

10. Wzory dowodów dokumentujących ruch środków trwałych

W niniejszym rozdziale zamieszczono zgodnie z poniższym wykazem wzory formularzy wprowadzone do stosowania.

1. OT – przyjęcie środka trwałego – wzór DEM - 1, 

2. PT – protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – wzór DEM - 2,

3. MT / MN – zmiana miejsca użytkowania środka trwałego/wyposażenia – wzór DEM - 3,

4. LT / LN – likwidacja środka trwałego/wyposażenia – wzór DEM - 4,

5. Karta wprowadzenia środka trwałego do ewidencji – wzór DEM - 5,

6. Wniosek o wyrażenie zgody na nieodpłatne przekazanie, zdjęcie ze stanu sprzętu – wzór DEM - 6,

7. Wniosek o wyrażenie zgody na sprzedaż – wzór DEM - 7,

8. Informacja o zakończeniu inwestycji – wzór DEM - 8,

9. Wykaz zadań inwestycyjnych  – wzór DEM - 9,

10. Karta ewidencyjna środka trwałego – wzór DEM - 10,

11. Karta wyposażenia pracownika – wzór DEM - 11,

12. Pozwolenie na użytkowanie sprzętu poza terenem jednostki organizacyjnej PW 
– wzór DEM –12.
Wzór DEM – 1

	........................................................

pieczątka jednostki organizacyjnej

             symbol ..........................
	       PRZYJĘCIE ŚRODKA       TRWAŁEGO
	OT

	
	Numer OT
	data
	

	
	
	
	

	Nazwa

	Charakterystyka ............................................................................................................................ .....................................................................................................................................................

	[image: image3.wmf]Wzór DEM 

–

 

5

 

 

 

 

 

Numer inwentarzowy  

  

                                       

 

 

 

                       

do

 

 

                   

Numer               Numer obiektu        Symbol wg               Numer(y) środka trwałego

 

                 

Jednostki                   lub inne            Klasyfikacji                lub wart. niem. i prawnej

 

              

oznaczenie    

          

Środków

 

             

wewnętrzne            Trwałych

 

 

 

Nazwa środka trwałego     

.........................................................................................................

 

lub wart. niem. i prawnej

  

 

          

...................

................................................................................................

 

 

Typ

 

 

 

          

...................................................................................................................

 

 

Numer fabryczny 

 

 

Rok produkcji

 

          

 

 

 

 

Data przychodu

 

(uruchomienia)

 

 

 

 

 

rok                m

-

c

 

 

 

 

1. Zakupy nie wymagające montażu ze środków własnych

 

2. Zakupy nie wymagające montażu z 

dotacji i darowizn

 

3. Nieodpłatne otrzymanie z zewnątrz

 

4. Nadwyżki   /z inwentaryzacji/

 

5. Zakup aparatury naukowo 

-

 

badawczej

 

8. Nieodpłatne przejęcie po zakończeniu prac

 

 

Wartość

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

         

Ilość

 

 

 

 

Cena

 

 

 

Stawka amortyzacyjna

 

 

Źródło finansowania

 

 

Środki własne jednostki

   

W

 

 

Fundusz centralny

 

     

C

 

 

Dotacje i darowizny        

 

finansowe

 

 

 

Koszty prac badawczych

  

K

 

 

Inne

 

 

 

       

I

 

................................................................................................

 

 

 

 

 

 

 

          

.....................................................

 

 

 

 

 

 

              

podpis osoby sporządzającej

 

 

 

 

 

 

Tytuł przychodu

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

,

,

,

,

,

,

,

,

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


Dostawca – Wykonawca

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................
	I.        Wartość z rozliczenia

1. Wartość nabycia 

       lub wytworzenia       zł ........................ gr..........

2. Koszty                      zł ........................ gr .........

3. Koszty                      zł ........................ gr ......... 

                    RAZEM       zł ....................... gr ..........

	[image: image4.wmf]Wzór DEM 
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Numer inwentarzowy  

  

                                       

 

 

 

                       

do

 

 

                   

Numer               Numer obiektu        Symbol wg               Numer(y) środka trwałego

 

                 

Jednostki                   lub inne            Klasyfikacji                lub wart. niem. i prawnej

 

              

oznaczenie    

          

Środków

 

             

wewnętrzne            Trwałych

 

 

 

Nazwa środka trwałego     

.........................................................................................................

 

lub wart. niem. i prawnej

  

 

          

...................

................................................................................................

 

 

Typ

 

 

 

          

...................................................................................................................

 

 

Numer fabryczny 

 

 

Rok produkcji

 

          

 

 

 

 

Data przychodu

 

(uruchomienia)

 

 

 

 

 

rok                m

-

c

 

 

 

 

1. Zakupy nie wymagające montażu ze środków własnych

 

2. Zakupy nie wymagające montażu z 

dotacji i darowizn

 

3. Nieodpłatne otrzymanie z zewnątrz

 

4. Nadwyżki   /z inwentaryzacji/

 

5. Zakup aparatury naukowo 

-

 

badawczej

 

8. Nieodpłatne przejęcie po zakończeniu prac

 

 

Wartość

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

         

Ilość

 

 

 

 

Cena

 

 

 

Stawka amortyzacyjna

 

 

Źródło finansowania

 

 

Środki własne jednostki

   

W

 

 

Fundusz centralny

 

     

C

 

 

Dotacje i darowizny        

 

finansowe

 

 

 

Koszty prac badawczych

  

K

 

 

Inne

 

 

 

       

I

 

................................................................................................

 

 

 

 

 

 

 

          

.....................................................

 

 

 

 

 

 

              

podpis osoby sporządzającej

 

 

 

 

 

 

Tytuł przychodu

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

,

,

,

,

,

,

,

,

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


Nr i data dowodu dostawy

.........................................................................
	

	Miejsce użytkowania lub przeznaczenie

.........................................................................

	Kierownik jednostki organizacyjnej
	Osoba prowadząca księgi inwentarzowe
	Osoba odpowiedzialna materialnie

	data i podpis
	data i podpis
	data i podpis

	Uwagi: ..............................................................................................................

...........................................................................................................................
	Liczba załączn.

	
	

	Polecenie księgowania nr ......................................  poz.  ............  w m-cu ..................... 200.... r.



	Stopa % umorzenia

	Symbol układu klasyfikacyjnego

...............................................................
	konto Wn
	kwota
	konto Ma

	Numer inwentarzowy

...............................................................
	
	
	

	
	Zaksięgowano

	Stanowisko kosztów
	

	
	data i podpis


Wzór DEM – 2


[image: image1.wmf]Na podstawie ...........................................................................................................................................

................................................................

znak  .............................

z dnia .................

200..... r.

przekazano ..............................................................................................................................................

Nazwa

Charakterystyka

Uwagi: .........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Konto Ma

1. Wartość inwentarzowa

.....................

...................

zł ................  gr .....

.............

Numer inwentarzowy

2. Umorzenie

.....................

...................

zł ................  gr .....

.............

3. ....................................

.....................

...................

zł ................  gr .....

.............

Stanowisko kosztów

4. ....................................

.....................

...................

zł ................  gr .....

.............

Stopa umorzenia

Konto Ma

1. Wartość inwentarzowa

..........................

...................

zł ................  gr .....

.............

Numer inwentarzowy

2. Umorzenie

..........................

...................

zł ................  gr .....

.............

3. ....................................

..........................

...................

zł ................  gr .....

.............

Stanowisko kosztów

4. ....................................

..........................

...................

zł ................  gr .....

.............

Stopa umorzenia

Wypełnia strona przejmująca

Symbol układu 

klasyfikacyjnego

Treść

Konto 

Wn

Księgowość analityczna

Umorzenie

Wypełnia strona przekazująca

Symbol układu 

klasyfikacyjnego

data i podpis

Jednostka przejmująca (pieczęć i podpis)

zł .........................  gr ........





jednostka przekazująca

Ilość 

Data

nr ...........

PT

PROTOKÓŁ                     

ZDAWCZO-ODBIORCZY      

ŚRODKA TRWAŁEGO

Wartość inwentarzowa

Jednostka przekazująca (pieczęć i podpis)

zł .........................  gr ........

Księgowość analityczna







Konto 

Wn

Kwota

Treść

Główny księgowy

Księgowość syntetyczna

data i podpis

data i podpis

data i podpis

data i podpis

kwota

data i podpis

Główny księgowy

Księgowość syntetyczna



	
.......................................................

pieczątka jednostki organizacyjnej

          symbol ..........................
	ZMIANA MIEJSCA UŻYTKOWANIA

      środka trwałego          MT  nr        ..................

      wyposażenia                MN  nr        .................. 

               ................................

                           data                             

	Przeniesiono .................................................................................................................................................

nazwa i charakterystyka

..........................................................................................................................................................

Uzasadnienie   ....................................................................................................................................

	Jedn. miary
	Ilość
	Cena
	Wartość

	
	
	
	

	Przeniesiono
	Księgowość

Stanowisko kosztów

	
	Jednostka
	Numer inwentarzowy
	

	skąd  
	
	
	

	dokąd
	
	
	

	sporządził
	Przekazał
	Przyjął

	
	kierownik jednostki
	pełnomocnik kwestora
	kierownik jednostki


	pełnomocnik kwestora

	
	
	
	
	

	data i podpis
	data i podpis
	data i podpis
	data i podpis
	data i podpis


Wzór DEM – 3

Wzór DEM-4 
[image: image2.wmf]LT  nr

....................

LN  nr

....................

        pieczątka jednostki organizacyjnej

konto Wn

kwota

konto Ma



Uwagi

pełnomocnik kwestora

kierownik DEM













data i podpis

data i podpis kanclerza



Polecenie księgowania nr ................................  poz. ......... w m-cu .................. 200.... r.

Treść operacji



komisja likwidacyjna

kierownik jednostki 

organizacyjnej

zatwierdzam

data











podpisy

        symbol .....................................

data



Nazwa środka trwałego 

Numer(y) inwentarzowy(e)

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

................................................

       L I K W I D A C J A

środka trwałego

      wyposażenia

..............................



Ilość sztuk ...........



Wzór DEM-5
Wzór DEM – 6
...............................................




   Warszawa, dn. ............................

pieczątka jednostki organizacyjnej








symbol .............................

Rektor 

Politechniki Warszawskiej
W N I O S E K

Niniejszym wnioskujemy o przekazanie, zdjęcie ze stanu* następujących

składników majątku: 

	LL.p.
	Nazwa
	Numer inwentarzowy
	Data zakupu
	Ilość
	Cena jednostk.
	Wartość początkowa
	Dotychczasowe umorzenie

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


od kogo / dla kogo: .......................................................................................................................
uzasadnienie wniosku: …...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
……………………………................................................





         



kierownik jednostki organizacyjnej

opinia Komisji ds. Aparatury naukowo-badawczej: ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


        
    
                                            .......................................................



    



                      przewodniczący komisji

decyzja Rektora ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................







                  ........................................................










 data i podpis Rektora 

* niepotrzebne skreślić 

Wzór DEM – 7
..................................................


 

Warszawa, dn. ............................

pieczątka jednostki organizacyjnej








symbol .............................








Rektor 









Politechniki Warszawskiej

W N I O S E K

Niniejszym wnioskujemy o sprzedaż następujących składników majątku: 

	LL.p.
	Nazwa
	Numer inwentarzowy
	Data zakupu
	IIlość
	Cena jednostk.
	Wartość początkowa
	Dotychczasowe umorzenie

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


dla kogo:  ......................................................................................................................................
uzasadnienie wniosku: ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................

kierownik jednostki organizacyjnej

opinia Komisji ds. Aparatury naukowo-badawczej: .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

       
    
                  .....................................................
przewodniczący komisji

decyzja Rektora ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................







                 ........................................................










data i podpis Rektora 

Wzór DEM – 8
..................................................




Warszawa, dn. ............................

pieczątka jednostki organizacyjnej








symbol .............................



INFORMACJA O ZAKOŃCZENIU INWESTYCJI




polegającej na*

1.   montażu środków trwałych


2.   budowie środków trwałych


3.   budowie stanowisk badawczych
NAZWA ZADANIA    ………………………………………………………………………………………... .........................................................................................................................................................................................................................................................
DATA ODDANIA DO UŻYTKOWANIA
.......................................

PONIESIONE NAKŁADY /kwota ogółem/

.......................................
ZAKRES ROBÓT 




  










Przyjęcie na stan        Rodzaj składnika majątku


Wartość 

/nr inwentarzowy/
    1.
nowo wybudowane obiekty


.......................................
………………………….   
    2.
zwiększenie wartości istniejących
           .......................................
………………………….        
    3.
pierwsze wyposażenie 


- środki trwałe




......................................
…………………...       


- wyposażenie




......................................
…………………...       

    4.
montaż środka trwałego



......................................
…………………...       
    5.
budowa stanowiska badawczego
            ......................................
…………………...       

    6.
ogółem





.....................................
……………………


FINANSOWANIE INWESTYCJI BUDOWLANEJ:


Rodzaj środków



Wartość

    1.
...................................................

......................................



    2.
...................................................

......................................



    3.
...................................................

......................................


         
..............................................            .........................................................


pełnomocnik kwestora


kierownik jednostki organizacyjnej
* niepotrzebne skreślić
Wzór DEM – 9

..................................................







Warszawa, dn. ..................................

pieczątka jednostki organizacyjnej








symbol .............................

WYKAZ ZADAŃ INWESTYCYJNYCH WG STANU NA DZIEŃ 31 grudnia 200... r.

	=
LL.p.
	Konto w FK
	Nazwa zadania
	Stan na 01.01.200... r.
	Nakłady w ciągu roku
	Stan na 31.12.200... r.
	Decyzja Kanclerza

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Ogółem
	
	
	
	





 .......................................................




..............................................................




                  sporządził






            data i podpis Kanclerza 

Wzór DEM – 10
Str. 1
..................................................
   KARTA EWIDENCYJNA ŚRODKA TRWAŁEGO NR ...............
pieczątka jednostki organizacyjnej








	
	
	
	
	

	Nazwa
	Typ
	Nr fabryczny
	Nr faktury
	Wartość


	Data wydania
	Nazwa Działu
	Nr pokoju
	Nr telef.
	Nazwisko i imię użytkownika
	Podpis użytkownika
	Zwrot 

data i podpis

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Wzór DEM – 10
Str. 2
..................................................
    ZWIĘKSZENIE WARTOŚCI ŚRODKA TRWAŁEGO
pieczątka jednostki organizacyjnej








	Data
	Elementy
	Wartość
	Nr faktury
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	KARTA WYPOSAŻENIA PRACOWNIKA

	Jednostka organizacyjna
	Nazwisko                                         Imię

...............................................   ………………..

Stanowisko ........................................................................
	Pokój


	Symbol obiektu

	
	
	Telefon


	

	Lp.
	Wyszczególnienie
	Nr inwentarzowy
	Cena
[zł]
	Data pobrania
	Podpis użytkownika
	Data zwrotu
	Potwierdz. zwrotu

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	


Wzór DEM – 11


Wzór DEM - 12
..........................................................................


Warszawa, dnia ..........................
         Imię i Nazwisko

..................................................................







        pieczątka jednostki organizacyjnej








Kierownik                                  jednostki organizacyjnej

w miejscu

PODANIE

O wyrażanie zgody na użytkowanie poza terenem jednostki organizacyjnej sprzętu stanowiącego mienie Politechniki Warszawskiej:

1. Imię i nazwisko pracownika   ..........................................................

2. Nazwa sprzętu


...........................................................
...........................................................
3. Numer inwentarzowy

...........................................................
4. Okres wypożyczenia

...........................................................
5. Uzasadnienie


...........................................................

...........................................................

...........................................................
..............................................

podpis pracownika


Wyrażam zgodę

...............................................

data i podpis kierownika jednostki

Załącznik nr 4 do zarządzenia nr 30
Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji operacji finansowych 

Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej 

w Politechnice Warszawskiej

1. Postanowienia ogólne

1.1. Instrukcja określa zasady sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych dokumentujących działalność Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pożyczkowej w Politechnice Warszawskiej, zwanej dalej PKZP.

1.2. Odpowiedzialność za właściwe prowadzenie księgowości PKZP ponosi kierownik sekcji PKZP funkcjonującej w strukturze Działu Finansowego Kwestury PW.

1.3. Kasę PKZP obsługuje bank.

1.4. Upoważnienie do podpisywania dokumentów do banku posiadają członkowie Zarządu oraz pracownicy sekcji PKZP, których wzory podpisów znajdują się w karcie wzorów podpisów przekazanej do banku prowadzącego rachunek PKZP.

2. Podstawa prawna

Dokumentacja księgowa PKZP jest prowadzona zgodnie następującymi przepisami:

· Ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z późn. zm.),

· Rozporządzeniem Rady Ministrów z 19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pożyczkowych w zakładach pracy (Dz. U. nr 100, poz. 502),

· Statutem Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej w Politechnice Warszawskiej.

3. Dowody księgowe dokumentujące operacje gospodarcze PKZP

3.1.
Księgowość PKZP obejmuje ewidencję wpływów i wydatków oraz rachunki imienne członków. Zapisy są dokonywane na kontach księgi głównej zawierającej zapisy w ujęciu syntetycznym oraz kontach pomocniczych zawierających zapisy będące uszczegółowieniem zapisów w księdze głównej, w tym w imiennych kartotekach członków. 

Podstawę zapisów księgowych stanowią prawidłowo sporządzone dowody księgowe. 

Zasady sporządzania dowodów księgowych szczegółowo omówione w Instrukcji sporządzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodów księgowych w Politechnice Warszawskiej mają w pełni zastosowanie do niniejszej instrukcji. Dekretacji dowodów dokonuje pracownik sekcji PKZP.

3.2. Deklaracja przystąpienia do PKZP – której wzór jest przedstawiony w załączniku nr 1 do niniejszej Instrukcji - stanowi dokument upoważniający do potrącania w liście płac wpisowego i składki członkowskiej z tytułu przynależności do PKZP. Deklarację wypełnia członek PKZP, akceptują członkowie Zarządu PKZP. Ewidencję deklaracji członkowskich prowadzi sekcja PKZP nadając każdej nowej deklaracji numer kolejny wynikający z rejestru. 

3.3. Polecenie potrącenia wpisowego i składki nowo przyjętych członków PKZP – sporządzane wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji - stanowi podstawę dokonywania potrąceń w liście płac przez Dział Rachuby. Polecenie sporządza i przekazuje do Działu Rachuby w terminie do 10 dnia każdego miesiąca pracownik sekcji PKZP. Podstawą są zatwierdzone przez Zarząd deklaracje przystąpienia do PKZP nowo zapisanych członków.

3.4. Polecenie wypłaty pożyczki i wkładów członkowskich stanowi podstawę złożenia dyspozycji wypłaty do banku. Sporządzane jest przez pracownika sekcji PKZP na podstawie zatwierdzonych przez Zarząd wniosków pożyczkowych i podań o zwrot wkładów. Wzór wniosku o pożyczkę stanowi załącznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Wypłata pożyczki i wkładów następuje wg dyspozycji na wniosku o pożyczkę i podaniu o zwrot wkładów, w formie przelewu środków na rachunek bankowy członka PKZP lub w formie wypłaty gotówkowej z kasy.

3.4.1. Wypłata w formie przelewu polega na sporządzeniu przez pracownika sekcji PKZP przelewu do banku w formie elektronicznej. Sporządzenie przelewu elektronicznego polega na:

· zapisaniu danych dotyczących pożyczkobiorcy w systemie elektronicznym z podaniem: jednostki organizacyjnej, nazwiska, imienia, kwoty przelewu, ilości rat spłaty i konta pożyczkobiorcy,

· sporządzeniu wydruku komputerowego zbioru przelewów,

· weryfikacji wydruku z wnioskami potwierdzonej na wydruku podpisem osoby sprawdzającej,

· przeniesieniu na dyskietkę zbioru poleceń przelewów,

· uruchomieniu przelewu środków w systemie elektronicznym poprzez wprowadzenie dyskietki do systemu bankowego i zatwierdzeniu dyspozycji przez osoby upoważnione w karcie wzorów podpisów złożonej w banku.

3.4.2. Wypłata gotówkowa odbywa się w kasie banku na podstawie okazania dokumentu tożsamości. Sporządzenie list wypłat gotówkowych w systemie elektronicznym polega na wprowadzeniu do systemu danych:

· nazwy jednostki organizacyjnej, nazwiska, imienia, kwoty pożyczki, ilości rat spłaty i numeru PESEL pożyczkobiorcy,

· sporządzeniu wydruku komputerowego zbioru wypłat gotówkowych,

· weryfikacji wydruku z wnioskami, potwierdzonej podpisem osoby sprawdzającej na wydruku,

· sporządzeniu dyskietki ze zbiorem wypłat gotówkowych elektronicznie przekazywanej do banku,

· przekazaniu listy do banku poprzez zatwierdzenie pliku wypłat przez osoby upoważnione do zatwierdzenia dyspozycji w banku.

3.5. Polecenie potrącenia rat pożyczek w liście płac – sporządza i podpisuje pracownik sekcji PKZP wg wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszej Instrukcji. Podstawą sporządzenia są zatwierdzone wnioski o udzielenie pożyczki oraz wyciąg bankowy z uwidocznioną kwotą wypłaconej pożyczki. Polecenie wystawiane jest w 2 egz. z przeznaczeniem: 1 egz. dla Działu Rachuby, 2 egz. w dokumentacji PKZP. Przekazywane jest w terminie do 10 dnia każdego miesiąca do Działu Rachuby za potwierdzeniem odbioru.

3.6. Podanie o skreślenie z listy członków PKZP – w formie pisma składanego przez rezygnującego z przynależności do PKZP - stanowi podstawę zaprzestania potrącania składki członkowskiej w liście płac. Podanie byłego członka przekazywane jest do Działu Rachuby w celu dokonania adnotacji w kartotece pracownika, na dowód czego pracownik Działu Rachuby parafuje podanie.

3.7. Polecenie księgowania jest dokumentem wewnętrznym wystawianym przez pracownika sekcji PKZP z tytułu:

a) przeksięgowania wkładów na konto pożyczki, 

b) przeksięgowania nadpłaty z tyt. spłaty pożyczki na wkłady,

c) przeksięgowania nieodebranych wkładów członkowskich na fundusz rezerwowy.

Polecenie księgowania sporządzane jest w 1 egz. i podpisywane przez pracownika wystawiającego.

3.8. Umowa lokaty terminowej – zawierana jest na wniosek pracownika sekcji PKZP na podstawie analizy stanu konta bankowego PKZP. Warunki lokaty negocjowane są przez Kwestor PW. Druk bankowy „Wniosek o otwarcie rachunku lokaty” podpisują przed złożeniem do banku osoby upoważnione do dysponowania rachunkami PKZP.

3.9. Wyciąg bankowy z rachunku bieżącego – sporządza bank w formie elektronicznej. Wyciągi bankowe sporządzane są za dni, w których nastąpiła zmiana stanu środków na rachunku. Pracownik sekcji PKZP dokonuje sprawdzenia wyciągu pod kątem ciągłości stanu środków poprzez porównanie wyciągu bieżącego z poprzednim oraz sum na wyciągu z kwotami na dowodach księgowych.

Na podstawie wyciągu bankowego dokonywane są księgowania:

· prowizji i odsetek bankowych,

· bezpośrednich wpłat dokonywanych do kasy przez członków PKZP,

· wypłaconych pożyczek i wkładów członkowskich,

· przelanych na konto PKZP potrąceń dokonanych w liście płac. 

Księgowanie potrąceń na kontach syntetycznych i analitycznych następuje po uzgodnieniu kwoty przelewu wykazanej na wyciągu bankowym z zestawieniem potrąceń z list płac. Księgowania na indywidualnych kontach członków odbywają się na podstawie list płac.

3.10. Wyciąg bankowy z rachunku lokaty terminowej – dokumentuje stan środków na rachunku lokaty. Wyciąg przekazuje bank po upływie terminu lokaty. W sekcji PKZP podlega sprawdzeniu pod względem zgodności naliczonych odsetek z zawartą umową.

3.11. Bilans roczny sporządza kierownik sekcji PKZP w terminie do 15 lutego każdego roku za rok ubiegły. Podstawą sporządzenia bilansu są dokumenty:

· księga główna,

· imienne kartoteki członków PKZP,

· wydruki komputerowe kont analitycznych z systemu informatycznego obsługującego PKZP.

Po zamknięciu roku obrotowego następuje zamknięcie kont księgi głównej po uzgodnieniu sald kont syntetycznych z saldami kont analitycznych, wyliczenie aktualnej liczby czynnych członków PKZP, liczby członków, którzy odebrali wkłady członkowskie, oraz ilości pożyczek udzielonych w danym roku.

Bilans jest zatwierdzany przez Komisję Rewizyjną. 

4. Kontrola dokumentacji PKZP

4.1.  Organem kontrolującym działalność finansową PKZP jest Komisja Rewizyjna. Kontrola działalności PKZP powinna być dokonywana raz na kwartał. Przedmiotem kontroli jest prawidłowość udokumentowania wszystkich wpłat i wypłat oraz terminowe prowadzenie księgowości.

4.2. Kontrola bieżąca dowodów księgowych oraz zatwierdzanie dowodów do księgowania wykonywana jest jednoosobowo przez pracownika sekcji PKZP dokonującego ewidencji operacji. Na dowód przeprowadzenia kontroli i zaakceptowania dowodu do księgowania pracownik zobowiązany jest do złożenia podpisu.

4.3. W celu umożliwienia członkom PKZP zapoznania się z aktualnym stanem osobistego konta sporządzany jest imienny wydruk kont analitycznych zawierający należności i zobowiązania oraz uzgodnione saldo przekazywany członkom po zakończeniu roku obrachunkowego.

5. Przechowywanie dokumentacji PKZP

5.1. Dokumentacja operacji finansowych dotycząca danego miesiąca po zakończeniu księgowań układana jest chronologicznie w teczce dokumentów oznaczonej nazwą komórki, roku obrotowego i miesiąca, którego dotyczy.

5.2. Teczki z dokumentacją przechowywane są w sekcji PKZP przez okres 3 lat liczony od początku roku następnego po roku obrotowym, którego dane akta dotyczą. Po tym okresie przekazywane są na podstawie protokołu „Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .........” do archiwum centralnego Uczelni.

…………………………………………
(nazwisko i imię)
Nr ewidencyjny ……………………………
………………………………………….
(imiona rodziców)

…………………………………………
(data urodzenia)
DEKLARACJA
…………………………………………
      PRZYSTĄPIENIA DO PKZP
(miejsce zamieszkania)

Adnotacje o zmianie miejsca zamieszkania


Proszę o przyjęcie mnie w poczet członków Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(nazwa i siedziba zakładu pracy)

Jednocześnie oświadczam, że:
1. Będę ściśle przestrzegać przepisów obowiązującego regulaminu, który jest mi znany, uchwał walnego zebrania oraz postanowień władz PKZP.
2. Opłacę wpisowe określone statutem - spowoduję przelanie moich wkładów z PKZP*) …………………….
………………………………………………………….., której byłem poprzednio członkiem.

3.
Deklaruję miesięczny wkład członkowski w wysokości ………………………………… % mego zarobku
(wynagrodzenia) miesięcznego brutto.

*) Niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 1 do Instrukcji 

w sprawie ewidencji operacji finansowych 

Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej w PW

4.
Zgadzam się na potrącenie przez zakład pracy z mego wynagrodzenia, zasiłku chorobowego i zasiłku wychowawczego zadeklarowanych wkładów oraz spłat udzielonych mi pożyczek i upoważniam Zarząd PKZP do bezpośredniego podejmowania tych należności w zakładzie pracy. Zgoda ta obowiązuje przez cały czas trwania członkostwa.
5. Przyjmuję do wiadomości, że wycofanie przeze mnie zgody na potrącenia mi wkładów i spłaty pożyczek spowoduje skreślenie mnie z listy członków PKZP.
6. Zobowiązuję się zawiadomić Zarząd PKZP o każdej zmianie mojego miejsca zamieszkania.
7. W razie mojej śmierci wpłacane przeze mnie wkłady członkowskie, po potrąceniu ewentualnego zadłużenia, należy wypłacić Panu(i)


zam. w
,. ul
nr


gmina
, województwo



, dnia
200
r



(własnoręczny podpis)
Uchwałą Zarządu PKZP z dnia ………………………………………….. 200….r. przyjęty(a)
w poczet członków PKZP z dniem
200
r.
Skarbnik
Pieczęć PKZP
Przewodniczący
Sekretarz

……………………
……………………………………

……………………..
Adnotacje o zmianie wysokości wkładów:
Na podstawie uchwały walnego zebrania członków z dnia ……………………….. 200…r. 
od dnia
200
r. potrąca się wkłady członkowskie

w wysokości
% miesięcznego zarobku.

                                            


……………………………………

                                                    




     (podpis)
Załącznik nr 2 do Instrukcji 

w sprawie ewidencji operacji finansowych 

Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej w PW

………………….

     pieczątka PKZP

Kwestura PW

Dział Rachuby

Polecenie potrącenia wpisowego i składki

nowo przyjętych członków PKZP w miesiącu ….................... 20…. r.

	Lp.
	Jednostka

organ./gr.prac.
	Nr pracow.
	Nazwisko i imię
	PESEL
	Wpisowe
	Składka
	Potrącenie

od miesiąca

	01.
	
	
	
	
	
	
	

	02.
	
	
	
	
	
	
	

	03.
	
	
	
	
	
	
	

	04.
	
	
	
	
	
	
	

	05.
	
	
	
	
	
	
	

	06.
	
	
	
	
	
	
	

	07.
	
	
	
	
	
	
	

	08.
	
	
	
	
	
	
	

	09.
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	











    …………….………

Warszawa, dnia …………..





sporządził

……………………. 
………………………

       (imię i nazwisko)
             (miejsce pracy)
adres


Do PKZP w POLITECHNICE WARSZAWSKIEJ

WNIOSEK

uzupełniającej x)
O  UDZIELENIE

ratalnej x)
POŻYCZKI

Proszę o udzielenie mi pożyczki w kwocie zł
(słownie złotych


), którą zobowiązuję się spłacić w
miesięcznych ratach-przy najbliższej wypłacie przez:
1)potrącanie z wynagrodzenia, zasiłku chorobowego i zasiłku wychowawczego wypłacanych mi przez zakład pracy x)
2)wpłacanie do kasy PKZP x)
począwszy od miesiąca ………………………………………. 200…r. W przypadku skreślenia
mnie z listy członków PKZP wyrażam zgodę na pokrycie z moich wkładów i przypadającego
mi wynagrodzenia za pracę oraz zasiłku chorobowego i zasiłku wychowawczego całego
zadłużenia wykazanego księgami Kasy oraz upoważniam Kasę do bezpośredniego podjęcia
u każdego mojego pracodawcy kwoty równej temu zadłużeniu. Oświadczam, że moje
miesięczne wynagrodzenie netto wynosi zł …………………………………………………………………………..

Proponuję jako poręczycieli:
1)   
zam


2)   
zam



dnia
 200
r.



                                                                                                                   (własnoręczny podpis)
W razie nieuregulowania we właściwym terminie pożyczki zaciągniętej przez ww. wnioskodawcę 'wyrażamy zgodę, jako solidarnie współzobowiązani, na pokrycie należnej Kasie kwoty z naszych wkładów i wynagrodzeń za pracę i upoważniamy Kasę do bezpośredniego podjęcia w takim przypadku, u każdego naszego pracodawcy, kwoty równej temu zadłużeniu.

Jednocześnie oświadczam, że moje wynagrodzenie miesięczne netto wynosi minimum 1 000 zł *)
/(jeśli mniej, należy podać wysokość)*) wynosi zł ……………………………………………..

1)  ……………………………
              (podpis poręczyciela)
Jednocześnie oświadczam, że moje wynagrodzenie miesięczne netto wynosi minimum 1 000 zł *)
/(jeśli mniej, należy podać wysokość)' wynosi zł


2)  …………………………..…

              (podpis poręczyciela)



Stwierdzam własnoręczność podpisów

poręczycieli wymienionych w p. 1) i 2)

*) niepotrzebne skreślić





………….……………………………
         (pieczęć zakładu pracy i podpis)

Załącznik nr 3 do Instrukcji 

w sprawie ewidencji operacji finansowych 

Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej w PW
ZAŚWIADCZENIE
	Niniejszym stwierdzam, że:

wnioskodawca **) ……………………………

1. poręczyciel **)    ………….…………………
2. poręczyciel **)    ……………………………
…………………….               ………………………………………...

     (data)                (pieczęć zakł. pracy i podpis)
	Na podstawie ksiąg PKZP stwierdzam

następujący stan konta wnioskodawcy:

wkłady                            zł ……….. gr ....

nie spłacone zobowiąz. zł ……….. gr ....

…………………….               ………………………………………...

     (data)                          (księgowy PKZP)


Decyzją Zarządu Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej

przyznano wnioskodawcy pożyczkę w kwocie zł …………………………………………………….. (słownie złotych
………………………….……………………………………………………………)  płatną w …….. ratach począwszy
od dnia …………… 200 ... r.

………………… dnia ………………200 … r.

……………………………………..

(podpisy członków Zarządu PKZP)

Pożyczkę proszę przekazać na niżej podane konto:
……………………………………………………………………………………………………………………
(nazwa banku i numer konta bankowego)
PESEL ……………………………………………………
    (w przypadku wypłaty gotówką)
______________________________________________

**) Wpisać odpowiednio: jest pracownikiem stałym,
 jest zatrudniony na czas określony (podać do kiedy),

 jest w okresie wypowiedzenia.


Załącznik nr 4 do Instrukcji 

w sprawie ewidencji operacji finansowych 

Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej w PW

………………….

     pieczątka PKZP

Kwestura PW

Dział Rachuby
Polecenie potrącenia rat pożyczek w miesiącu ................. 20…. r.

	Lp.
	Jednostka

organ./gr.prac.
	Nr pracow.
	Nazwisko i imię
	PESEL
	Rata

pożyczki
	Liczba

rat
	Potrącenie rat od miesiąca

	01.
	
	
	
	
	
	
	

	02.
	
	
	
	
	
	
	

	03.
	
	
	
	
	
	
	

	04.
	
	
	
	
	
	
	

	05.
	
	
	
	
	
	
	

	06.
	
	
	
	
	
	
	

	07.
	
	
	
	
	
	
	

	08.
	
	
	
	
	
	
	

	09.
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ogółem
	
	
	











    …………….………

Warszawa, dnia …………..




          sporządził
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												PROTOKÓŁ                     ZDAWCZO-ODBIORCZY      ŚRODKA TRWAŁEGO														PT				nr ...........

		jednostka przekazująca

		Na podstawie ...........................................................................................................................................

		................................................................										znak  .............................										z dnia .................								200..... r.

		przekazano ..............................................................................................................................................

		Nazwa

		Charakterystyka																				Wartość inwentarzowa

																						zł .........................  gr ........

																						Umorzenie

																						zł .........................  gr ........

		Uwagi: .........................................................................................................................................................

		.......................................................................................................................................................
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		przekazano ..............................................................................................................................................
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