POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr h9 12020
Rektora Politechniki Warszawskie;j
z dnia 11 wrzes$nia 2020 .

w sprawie przyjmowania wplat gotowkowych przez pracownikéw i studentow PW

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, z pézn. zm.), w zwigzku z § 134 ust. 1 Statutu PW
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Wplaty gotéwkowe moga by¢ przyjmowane w imieniu Politechniki Warszawskiej przez
pracownikow i studentow PW wylgcznie w uzasadnionych przypadkach, za zgoda
kanclerza PW.

2. Kanclerz PW, po uzyskaniu pozytywnej opinii kwestora, moze udzieli¢ zgody, o ktdrej
mowa w ust. 1:

1) na przyjmowanie wplat przez pracownikoéw — na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej PW;

2) na przyjmowanie wplat przez studentéw — na wniosek przewodniczacego Samorzadu
Studentow PW zaakceptowany przez prorektora ds. studenckich.

3. Szczegolowe zasady skladania wnioskow oraz przyjmowania 1 rozliczania wplat
gotowkowych okresla instrukcja stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

4. Obowigzek nadzorowania wlasciwego rozliczania si¢ z przyjetych wplat, zgodnie
z instrukcja, o ktorej mowa w ust. 3, cigzy odpowiednio na kierowniku jednostki
organizacyjnej PW lub prorektorze ds. studenckich.

§2
Zarzadzenie nie dotyczy jednostek organizacyjnych posiadajacych kasy: Administracji
Budynkow Mieszkalnych, Oficyny Wydawniczej, Osrodka Szkoleniowo Wypoczynkowego w

Grybowie, Osrodka  Wypoczynkowego w Sarbinowie, Osrodka Wypoczynkowego
w Ubliku, Osrodka Wypoczynkowego w Wildze oraz Koliby Studenckiej PW.

§3

Traci moc zarzgdzenie nr 68/2014 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 30 pazdziernika
2014 r. w sprawie przyjmowania wplat gotowkowych przez pracownikow i studentow PW.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

(Lot

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



Zalacznik do zarzadzenia nr 55!2020
Rektora PW

INSTRUKCJA

przyjmowania w Politechnice Warszawskiej wplat gotéwkowych

§1

Instrukcja okresla szczegélowe zasady przyjmowania przez pracownikéw 1 studentow
Politechniki Warszawskiej wplat gotéwkowych, w tym skladania wnioskéw i rozliczania wplat.

§2

1. Wplaty gotéwkowe w imieniu Politechniki Warszawskiej moga by¢ przyjmowane przez
pracownikow lub studentéw wylgcznie za zgodg kanclerza.
2. Kanclerz wydaje zgod¢ na podstawie uzasadnionego wniosku:
1) kierownika jednostki organizacyjnej, w przypadku przyjmowania wplat przez
pracownikow;
2) przewodniczacego Samorzadu Studentéw, w przypadku przyjmowania wplat przez
studentow; wniosek przewodniczacego Samorzadu Studentéw musi zostac
zaakceptowany przez prorektora ds. studenckich.

§3

Whniosek adresowany do kanclerza nalezy skiada¢ w sekretariacie kwestora, ktory po
zaopiniowaniu wniosku przekazuje go do kanclerza.

§4

1. Wniosek o zgod¢ na przyjmowanie wplat w gotéwce powinien zawiera¢ nast¢pujgce
informacje:

1) imig i nazwisko oraz PESEL osoby, ktora bedzie przyjmowala gotowke;
2) tytul (nazwa usltugi, przedsi¢wzigcia) wplaty;
3) okres czasu w jakim wplaty beda przyjmowane.

2. Whiosek zatwierdzony przez kanclerza przekazywany jest do Dzialu Finansowego — Sekcji
Kontroli Dokumentow i Realizacji Platnosci (SKDiRP) i na tej podstawie jest wydawany
kwitariusz przychodowy.

3. Osoba, kt6ra uzyska zgode na przyjmowanie wptat gotowkowych zobowigzana jest podpisac
o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone srodki pieni¢zne,
ktorego wzor stanowi zalacznik do Instrukcji przyjmowania w Politechnice Warszawskiej
wplat gotowkowych.

4. Podpisane przez pracownikow lub studentéw oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3,
przechowywane sg we wlasciwej jednostce organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika lub
ksztalcacej danego studenta.

§5

1. Na kazdg wplat¢ gotowki wystawiane jest pokwitowanie wplaty z kwitariusza w 3
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje osoba wplacajgca, pierwsza kopia przekazywana jest do
Dzialu Finansowego — SKDIiRP, druga kopia pozostaje w bloczku kwitariusza.



(%]

W wyjatkowych przypadkach, jesli potwierdzeniem wplaty jest inny dokument np. paragon
z kasy niefiskalnej, lub jesli pojedyncze wplaty sa niewielkie moze by¢é wystawione w
kwitariuszu zbiorcze pokwitowanie z dolgczonym imiennym wykazem osob, ktére dokonaly
wplaty lub z dolgczonymi pojedynczymi dowodami, na podstawie ktdrych przyjgto gotowke
(paragony, bilety itp.).

. Osoba upowazniona do przyjmowania wplat rozlicza si¢ z gotowki wplacajac ja do kasy

Politechniki Warszawskiej prowadzonej przez bank. Na dowodd wplaty otrzymuje
.potwierdzenie wplaty”, ktére dolacza do drugiej kopii pokwitowania w kwitariuszu, jako
dowdd rozliczenia si¢ z przyjetej gotowki.

. Przed wplaceniem gotowki do kasy osoba upowazniona do przyjmowania wplat

zobowigzana jest poinformowaé¢ wlasciwego petlnomocnika kwestora o wysokosci
wplacanej kwoty w celu wystawienia faktury VAT.

. Osoba upowazniona do przyjmowania wplat wplacajagc gotéwke do kasy banku

zobowigzana jest poda¢ w tytule wplaty nr faktury wystawionej przez wlasciwego
pelnomocnika kwestora.

. Bloczki kwitariuszy przychodowych wydawane s osobom upowaznionym do

przyjmowania wplat za pokwitowaniem, a ich rozliczenie nastgpuje po wykorzystaniu lub
w momencie ustania okolicznosci, dla ktérych zostala udzielona zgoda na przyjmowanie
wplat. Rozliczenie polega na przekazaniu do Dziatu Finansowego - SKDiRP bloczka
z drugimi kopiami wplat i dowodem ,,potwierdzenie wplaty™.

Druki kwitariuszy przychodowych sa drukami Scistego zarachowania. Ewidencj¢
kwitariuszy i ich rozliczenie prowadzi SKDiRP w Dziale Finansowym.

§ 6

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

§7

Maksymalna kwota wplat przechowywana w jednostce nie powinna przekraczaé
rownowartosci 1000 euro.



Zalacznik do Instrukcji przyjmowania w Politechnice Warszawskiej wplat gotdéwkowych

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

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

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

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone srodki pieni¢zne

Stosownie do zapisow Kodeksu Pracy o$§wiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mi S$rodki pieni¢zne Politechniki Warszawskiej i zobowigzuj¢ si¢ do
przestrzegania ustalen zawartych w zarzadzeniu Rektora w sprawie przyjmowania wplat

gotdwkowych przez pracownikow i studentow PW.

(podpis)



