Zarzadzenie nr 117/2018
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu
z dnia 21 grudnia 2018 r.

w sprawie zasad udzielania, rozliczania zaliczek wyplacanych pracownikom Panstwowej
Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu

Na podstawie art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22018 r. poz. 395 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

(6]

§1

W ramach prowadzonej dzialalno$ci istnieje mozliwos¢ udzielania zaliczek pracownikom

Uczelni.

Warunkiem udzielenia pracownikowi zaliczki jest:

1) wykazanie przez pracownika koniecznosci dokonania wydatku gotéwkowego;

2) uzyskanie pisemnej zgody przelozonego na uzyskanie zaliczki na dokumencie
»Whniosek o zaliczke” i jego zatwierdzenie;,

3) potwierdzenie odbioru zaliczki na powyzszym dokumencie.

Zaliczki dzielimy na:

1) wyplacane pracownikom, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czgstych
drobnych zakupdw — moga to by¢ zaliczki stale i jednorazowe;

2) zaliczki wyplacane na poczet pokrycia kosztow podrozy stuzbowych.

§2
Whiosek o wyplate zaliczki dla pracownika (stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia) sporzadza pracownik, wypelniajac odpowiednie rubryki. Wniosek jest
nast¢pnie sprawdzany przez bezposredniego przelozonego oraz Kwestora i zatwierdzany
przez Kanclerza albo Rektora.
Na podstawie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik otrzymuje zaliczke.
Ustala sig termin rozliczenia zaliczki w okresie 14 dni od jej otrzymania.
Kasowym dokumentem wyplaty zaliczki jest dokument KW (kasa wydala). Dokument ten
jest uwzgledniany przy sporzadzaniu Raportu Kasowego (dokumentu RK).
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyplaty zaliczki przelewem bankowym na konto pracownika.

§3
Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki dokumentem
,»Rozliczenie zaliczki pobranej” (stanowigcym zalgeznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia).
Do rozliczenia zaliczki pracownik zobowiazany jest dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce
poniesienie okreslonych wydatkow (np. faktury, paragony itp.).
Do rozliczenia zaliczek wyplaconych pracownikowi na poczet delegacji stuzbowych nalezy
dolgczy¢ dokumenty (bilety, rachunki, faktury) potwierdzajgce koszty odbytych podrozy,
tj. przejazdow, dojazdéw, noclegdéw, a takze inne wydatki okreslone przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Pracownik, ktory pobral zaliczke, jest zobowigzany dokladnie sprawdzi¢ dokumenty
przedstawione do rozliczenia.
Zaliczki pobrane na poczet podrozy stuzbowych pracownik jest zobowigzany rozliczyc
w terminie 14 dni od dnia powrotu pracownika z podrozy.
W przypadku, gdy pracownik wydatkowat kwote wigksza niz otrzymana zaliczka, nalezy
mu si¢ zwrot w kwocie doplaty, ktorej dokonal. Jesli wydatkowal mniej $rodkow niz
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otrzymal w ramach zaliczki lub nie dokonal planowanych zakupéw czy wyjazdow
stuzbowych, powinien wplaci¢ do kasy Uczelni (wg dokumentu KP — kasa przyjmuje) czgs$¢
lub calg niewykorzystang kwote zaliczki.

§ 4

b
Jezeli pracownik nie zwroci niewykorzystanej kwoty zaliczki, pracodawey przystuguje prawo
potracenia jej z wynagrodzenia pracownika w kwocie z zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie pracy.

§5
Kwestor dokona stosownych zapiséw w ,Zasadach rachunkowosci” obowigzujacych

w Panstwowe] Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu wprowadzonych
Zarzadzeniem nr 17/2014/A Rektora PWSW z dnia 19 maj 2014 r.

§6
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kwestorowi.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 117/2018
Rektora PWSW w Przemy$iu z diia 21 grudnia 2018 r.

WNIOSEK O ZALICZKE
Imie Stanowisko
i nazwisko Stuzbhowe
Jednostka
organizacyjna LB LTI T ——

Prosze o wyplacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llos¢ Kwota
KONTO ZALICZKA KONTO
winien w kwocie ma

STOWIIIE courasiunanis susnnnmsses sy v sy ooy s A0 T 4 V7 0 B A v 53
Sprawdzono pod wzgledem | Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
Gtowny ksiegowy Dyrektor
(dat)) (podpis) | (dotg) (podpis) | (date) (podpis)

zaliczke wyplacono
Powyzszg zaliczke otrzymalem i zobowigzuje si¢ rozliczy¢
ja w terminie 14 dni od jej otrzymania, upowazniajgc
réwnoczesnie do polracenia kwoty nierozliczonej zaliczki
z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

(data i podpis kasjera) (podpis zaliczkobiorcy)



Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 117/2018
Rektora PWSW w Przemysiu z dnia 21 grudnia 2018 r.

ROZLICZENIE ZALICZKI  NR dowodU «uesessssnsnens

pobranej w dniu ......cceeeiiiiiiiinninnns

przez
(imie i nazwisko)
Zaliczka w kwocie

Wydatkowano wg ponizszego
zestawienia

Do wyp}aty/ Zwrotu data i podpis rozliczajacego
Stownie zt.

Zestawienie wydatkow

Lp. Numer rachunku Rodzaj Kwota
dziatalnosci brutto

Razem:

Zataczone dowody sprawdzono po wzgledem merytorycznym

data podpis
ZATWIERDZAM:;
Kwestor Rektor / Kanclerz



