Zarzadzenie Nr 45/2017/2018
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 29 maja 2018 r.

w sprawie: zasad udzielania i rozliczania zaliczek na pokrycie jednorazowych zakupow
oraz zasad udzielania i rozliczania zaliczek na pokrycie kosztow wyjazdow
shuzbowych

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 4 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 2183 z p6zn. zm.) oraz § 45 ust. 3 Statutu AWF w
Warszawie, wprowadzam nastepujace zasady udzielania i rozliczania zaliczek na pokrycie
jednorazowych zakupow oraz zasady udzielania i rozliczania zaliczek na pokrycie kosztow
wyjazdow stuzbowych:

§1
W celu prawidlowej realizacji wydatkow budzetowych, moga by¢ udzielane zaliczki na
pokrycie kosztow wyjazdoéw stuzbowych oraz na pokrycie jednorazowych zakupow.

§2
Dokumentem uprawniajagcym do wyptaty zaliczki jest imienne polecenie wyjazdu stuzbowego,
wypelniane wg wzoru okreslonego w zatagczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia lub imienny
wniosek o zaliczke stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Whiosek o zaliczke wypetnia w 1 egzemplarzu pracownik wnioskujacy o zaliczke, a podpisuja
kolejno:
1) Dysponent s$rodkoéw finansowych, ktory odpowiada za kontrole merytoryczng
dokumentu oraz potwierdza konieczno$¢ pobrania zaliczki i jej wysokosci,
2) Kwestor (lub zastepca Kwestora) oraz Kanclerz (lub zastepca Kanclerza) zatwierdzajac
whniosek do wyptaty.

§4
Whniosek o zaliczk¢ powinien zawieraé: kwote zaliczki, przeznaczenie zaliczki, podpis
pracownika oraz klauzule upowazniajacg do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki
zZ najblizszej wyptaty naleznej pracownikowi. Do wniosku pracownik pobierajacy zaliczke po
raz pierwszy po dniu 30 maja 2018 r. dotacza wypetione oswiadczenie z numerem rachunku
bankowego na ktory zostanie przekazana zaliczka oraz zwierajace zgodeg na przelew srodkow
finansowych. Wzoér oswiadczenia, o ktérym wyzej mowa, stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
§5
1. Zaliczki jednorazowe na dokonywanie doraznych zakupéw materiatow i ustug powinny
by¢ rozliczane na podstawie przedtozonych faktur/rachunkow w terminie nie dtuzszym niz
14 dni od daty otrzymania zaliczki, a zaliczki na poczet podrdzy stuzbowych nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, na poczet ktorej zostaty
udzielone, z zastrzezeniem ust. 8.
2. Pracownikowi, ktory nie rozliczyt terminowo poprzednio udzielonej zaliczki, wstrzymuje
si¢ wyptate kolejnych zaliczek.
3. Rozliczenie zaliczki pracownik sktada w jednym egzemplarzu wg wzoru okreslonego
W zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia, podajac wszystkie dowody zrodiowe
(rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki oraz wyliczajac kwote do doptaty lub zwrotu.



Do rozliczenia zaliczki dotgcza si¢ opisane i zaakceptowane przez dysponenta srodkoéw
finansowych, pod wzgledem merytorycznym, zrodlowe dowody zakupu (-0w).
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje dysponent srodkéw finansowych potwierdzajac
zasadno$¢ poniesionych wydatkéw. Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje
pracownik Sekcji Finansowo-Ksiegowej (W czesci warszawskiej AWF Warszawa) lub
pracownik upowaznionej do tego jednostki Filii AWF Warszawa w Bialej Podlaskiej,
potwierdzajac t¢ czynnos$¢ swoim podpisem.

Rozliczenie zaliczki zatwierdza Kwestor (lub Zastgpca Kwestora) oraz Kanclerz
(lub zastepca Kanclerza).

Prawidtowo wypetniony i podpisany dokument rozliczenia zaliczki wraz z zatacznikami
stanowi podstawe do dokonania wyptaty lub przyjecia zwrotu srodkow finansowych na
rachunek bankowy AWF Warszawa, z ktorego zaliczka zostata pracownikowi wyptacona.
W przypadku, gdy kwota do zwrotu wynikajaca z rozliczenia zaliczki nie zostanie
zwrocona w terminie, o ktorym mowa w ust. 1, kwota ta podlega potraceniu z najblizszej
wyplaty dla wynagrodzenia pracownika, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Zaliczka wyptacona na poczet podrozy stuzbowej nierozliczona w terminie, o ktérym
mowa W ust. 1, podlega potraceniu z najblizszej wyptaty wynagrodzenia dla pracownika,
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Zaliczke pobrang tytutem podrozy stuzbowej, ktora nie zostala wykorzystana z powodu
nieodbycia podrozy stuzbowej, pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zwrdci¢ na
rachunek bankowy AWF Warszawa, z ktorego zaliczka zostata pracownikowi wyptacona,
nie pdzniej niz W terminie do 3 dni od daty otrzymania zaliczki. W przypadku braku zwrotu
we wskazanym wyzej terminie, postepuje si¢ jak w ust. 7.

§6
Zobowiazuje kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych AWF Warszawa do
zapoznania podleglych im pracownikow z tre§cig niniejszego zarzadzenia.
Druki zatgcznikow nr 1-3 do niniejszego zarzadzenia dostgpne sg W sekretariatach
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych. Wskazane wyzej wzory zatacznikow nr 1-3 w
wersji elektronicznej udostepniane sg rowniez przez Kwesture.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem, a dotyczacym Sposobu
dokumentowania 1 rozliczania kosztéw zwigzanych z uzytkowaniem pojazdow
niebedacych wilasnoscia AWF w celach stuzbowych, stosuje si¢ zapisy zarzadzenia
Nr 39/2012/2013 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie Sposobu dokumentowania i rozliczania
kosztow zwigzanych z uzytkowaniem pojazdow niebedacych wiasnoscig AWF w celach
stuzbowych (z p6zn. zm.).

§7

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, okre§lonym w nagléwku.

Rektor

Dr hab. prof. AWF Andrzej Mastalerz

Zalaczniki 1-4 — wzory wnioskow o zaliczke i polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczenia zaliczki oraz
o$wiadczenia dotyczacego rachunku bankowego.



