POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 121 /2021
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 15 grudnia 2021 r.

W sprawie przyjmowania wplat gotowkowych przez pracownikéw PW

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz. 478, z p6zn. zm.), w zwigzku z § 134 ust. 1 Statutu PW
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Wplaty gotowkowe w imieniu Politechniki Warszawskiej mogg by¢ przyjmowane przez
upowaznionych pracownikow wytacznie w uzasadnionych przypadkach.

2. W jednostkach organizacyjnych posiadajacych kasy fiskalne osobami upowaznionymi
do przyjmowania wplat gotowkowych sg pracownicy wyznaczeni do prowadzenia
ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych, zgodnie z decyzja nr 297/2021
Rektora PW w sprawie ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

3. W pozostatych jednostkach organizacyjnych moga by¢ przyjmowane wplaty gotowkowe
wylacznie z tytutu przychodéw niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

4. W przypadkach okres§lonych w ust. 3 wplaty gotowkowe sa przyjmowane przez
pracownikow wyznaczonych na podstawie uzasadnionego wniosku kierownika jednostki
za zgoda kwestora PW.

5. Szczegélowe zasady sktadania wnioskOw oraz przyjmowania i rozliczania wptat
gotowkowych okres§la Instrukcja przyjmowania w Politechnice Warszawskiej wptat
gotowkowych, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

6. Nadzor nad prawidlowym rozliczaniem si¢ z przyjetych wplat gotdwkowych sprawuje
kierownik jednostki organizacyjnej w ktorej wplaty sg przyjmowane.

§2
Zarzadzenie nie dotyczy jednostek organizacyjnych posiadajacych kasy: Oficyny Wydawniczej,
Osrodka  Szkoleniowo Wypoczynkowego w  Grybowie, Os$rodka Wypoczynkowego
w Sarbinowie, Osrodka Wypoczynkowego w Ubliku, Osrodka Wypoczynkowego w Wildze,
do ktorych ma zastosowanie Instrukcja Kasowa.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 55/2020 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 11 wrze$nia 2020 r.
W sprawie przyjmowania wptat gotowkowych przez pracownikoéw i studentow PW.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



Zalgcznik do zarzadzenia nr 121 /2021
Rektora PW z dnia 15 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA

przyjmowania w Politechnice Warszawskiej wptat gotowkowych

§1

Instrukcja przyjmowania w Politechnice Warszawskiej wptat gotowkowych, zwana dalej
»Instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady przyjmowania przez pracownikéw Politechniki
Warszawskiej wptat gotowkowych, w tym sktadania wnioskow i rozliczania wptat.

=

§2

Wptaty gotoéwkowe w imieniu Politechniki Warszawskiej moga by¢ przyjmowane
wylacznie przez upowaznionych pracownikow.

Przyjmowanie i ewidencj¢ wptat zwigzanych ze sprzedaza objeta obowiazkiem rejestracji
przy uzyciu kasy fiskalnej, w tym sposob wyznaczania i obowiazki osoby odpowiedzialne;j
okresla decyzja nr 297/2021 Rektora PW w sprawie ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu
kas rejestrujacych oraz Informacja Kwestora z dn. 29 pazdziernika 2021 r.

Whtaty gotowkowe z tytutu przychodow niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
np. kary, odszkodowania, ewidencjonowane sa w kwitariuszu przychodowym.

W jednostkach organizacyjnych posiadajacych kasy fiskalne osobami uprawnionymi
do przyjmowania wplat na kwitariusz sa pracownicy prowadzacy ewidencje przy
zastosowaniu kasy fiskalnej.

W jednostkach, w ktorych nie ma obowigzku posiadania kas fiskalnych wplaty gotowkowe
przyjmowane sg przez wyznaczonych pracownikow za zgoda kwestora.

Kwestor wyraza zgod¢ na podstawie uzasadnionego wniosku kierownika jednostki
organizacyjnej. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat gotéwkowych zobowigzany jest podpisac
o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone §rodki pieniezne,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.

Podpisane przez pracownika o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 7 przechowywane jest
w jednostce organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika.

§3

Whniosek o ktorym mowa w § 2 ust. 6 nalezy sktada¢ w sekretariacie kwestora.

Whiosek zatwierdzony przez kwestora przekazywany jest do Dziatu Finansowego — Sekcji
Kontroli Dokumentéw i Realizacji Ptatnosci (SKDiRP) i na tej podstawie jest wydawany
kwitariusz przychodowy.

Bloczki kwitariuszy przychodowych wydawane sg osobom upowaznionym do przyjmowania
wplat gotowkowych za pokwitowaniem.



§4

=

. Na kazdg wptate gotowki przyjeta na kwitariusz wystawiane jest pokwitowanie wpftaty
w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje osoba wplacajaca, pierwsza kopia przekazywana
jest do Dziatu Finansowego — SKDIRP, druga kopia pozostaje w bloczku kwitariusza.

2. Podstawa przyjecia wplaty gotowkowej na kwitariusz z tytutdéw okreslonych w § 2 ust. 3 jest

nota obcigzeniowa lub inny dowodd o rbwnowaznym znaczeniu.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat gotdwkowych rozlicza si¢ z przyjetej
gotowki wplacajgc jg do kasy Politechniki Warszawskiej prowadzonej przez bank.

4. Otrzymane w banku, w ramach potwierdzenia transakcji, ,,potwierdzenie wplaty” jako
dowodd rozliczenia si¢ z przyjetej] gotowki, pracownik dolacza do drugiej kopii
pokwitowania w kwitariuszu.

5. Pracownik wptacajagc do kasy banku gotowke przyjeta na podstawie kwitariusza
zobowigzany jest podac tytut wptaty.

6. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat gotdéwkowych dostarcza do Dzialu
Finansowego — SKDIRP pismo informujgce o dokonanej do kasy banku wptacie, zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do Instrukcji.

7. W przypadku wptat ewidencjonowanych w kwitariuszu do pisma nalezy podtgczy¢ pierwsze
kopie pokwitowan z kwitariusza.

8. Do wptat ewidencjonowanych z uzyciem kasy rejestrujacej do pisma nalezy dotaczy¢
,potwierdzenie wptaty” i raport z kasy.

9. Rozliczenia z otrzymanych kwitariuszy upowazniony pracownik dokonuje po ich
wykorzystaniu lub w momencie ustania okoliczno$ci, dla ktérych zostata udzielona zgoda
na przyjmowanie wplat. Rozliczenie polega na przekazaniu do Dziatu Finansowego —
SKDIRP bloczka z drugimi kopiami wptat i dowodem ,,potwierdzenie wptaty”.

10. Druki kwitariuszy przychodowych sa drukami S$cistego zarachowania. Ewidencje

kwitariuszy i ich rozliczenie prowadzi SKDIRP.

§5

Whtaty gotowki do kasy banku nastgpuja w dniu przyjecia lub nastgpnego dnia po zakonczeniu
przyjmowania wplat. Obligatoryjnie rozliczenie z przyjetych wptat nastgpuje na koniec
kazdego miesigca kalendarzowego.

§6

Maksymalna kwota wptat przechowywana w jednostce nie powinna przekraczaé
réwnowartosci 1000 euro.

§7

1. Z dniem 1 stycznia 2022 r. traca moc dotychczasowe zgody na przyjmowanie wplat
gotowkowych wydane na podstawie zarzadzenia nr 55/2020 Rektora PW z dnia 11 wrze$nia
2020 r. w sprawie przyjmowania wplat gotowkowych przez pracownikéw i studentow PW.

2. Wszystkie pobrane kwitariusze powinny zosta¢ zwrocone do Dziatu Finansowego - SKDIRP,
w terminie do dnia 5 stycznia 2022 r.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji
przyjmowania w Politechnice Warszawskiej
wptat gotowkowych

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

KWESTOR PW

w/m

Whniosek 0 zgode na przyjmowanie wplat gotéwkowych

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na przyjmowanie wplat gotowkowych z tytutu

Przez Pania/Pana ............oiuiiiii i e
imi¢ i nazwisko
PESEL
Whplaty przyjmowane beda W OKIeSIe .........couiiviniiiiiiiiiiiiiiiiiiee
Pelnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent srodkow)

Osoba wyznaczona do przyjmowania wptat



Zatacznik nr 2 do Instrukcji
przyjmowania w Politechnice Warszawskiej
wplat gotowkowych

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone §rodki pieniezne

Stosownie do zapisow Kodeksu Pracy oswiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mi $rodki pieni¢zne Politechniki Warszawskiej 1 zobowigzuje si¢ do
przestrzegania ustalen zawartych w zarzadzeniu Rektora w sprawie przyjmowania wplat

gotdéwkowych przez pracownikow.

(podpis)



Zatacznik nr 3 do Instrukcji
przyjmowania w Politechnice Warszawskiej
wptat gotowkowych

Warszawa, dnia .......cccccoeveeennns

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

DZIAL FINANSOWY

Sekcja Kontroli Dokumentow

i Realizacji Platno$ci
Wdniu........cooeenennens dokonano do kasy w banku wplaty gotowkowej w kwocie....................
-zgodnie z raportem z kasy fiskalnej za okres................... *

-zgodnie z zalaczonymi pokwitowaniami z kwitariusza przychodowego*

Kwestor / pelnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent §rodkow)

*wybra¢ odpowiednie






